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ERASTO MARTINEZ ROJAS, SECRETARIO DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS3 ARTICULOS 8 Y 75 DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADC DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y EN EJERCICIC DE LA FACULTAD QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 7 FRACCION X! DEL REGLAMENTQ INTERIOR DE LA SECRETARIA DE

FINANZAS; Y
CONSIDERANDCO

Que por Acuerdo del Secretario de Administracion, publicado en la Gaceta de Gobierno el dia 7 de mayo de 2001, se
establecieron fas Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias. Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, con el propésito de regular la asignacion y uso de los bienes y
servicios que en materia de desarrollo y administraciéon de personal, recursos materiales, control patrimonial, organizacion y
documentacién e informitica requiere la operacién de la Administracion Pablica Estatal.

Que para fortalecer la capacidad de respuesta de fas areas encargadas de la administracion de los recursos phblicos, se llevaron a
cabo diversas modificaciones al marco juifdice en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios, con la
expedicién de la Ley de Contratacion Pabtica del Estado de México 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 necesario continuar
modernizando el marco juridico mediante el establecimiento de disposiciones que permitan el ahorro, la eficiencia, la eficacia y el
uso sustentable de los recursos publicos.

Que los articulos 8 y 75 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, establecen que la Secretarfa
expedira las politicas, normas técnicas y administrativas en las materias que regula fa 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
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS AUXILIARES Y TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL.
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MARCO LEGAL

- Tonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Lonstitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México

- ey Organica de la Adrministracién Publica del Estado de México

- y para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

- y de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

- y para ef Uso de Medios Electrénicos 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 & ejercicio fi fiscal correspondiente

- odigo Administrativo del Estado de México

- {6digo de Procedimientos Administrativos def Estado de México

- (iédigo Financiero del Estado de México y Municipios

- Reglamento de fa Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

- Ri_ieglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas

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

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

'
Fan

PRIMERO.- El presente acuerdo tiene como proposito establecer las politicas, bases y lineamientos que debersn observar de
manera c;bbllgatorla las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

El incumplimiento de las presentes politicas, bases y lineamientos, sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

SEGUbiDO.- Para efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

I Areas de Administracién, a fas coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o areas equivalentes de las
dependencaas organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Fstatal.

Il.  :Dependencias, a las secretarias referidas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, asi
icomo a la Procuradurfa General de Justicia y a fa Consejeria Juridica.

il iDireccidon General, a la Direccién General de Recursos Materiales.

V. Organismos Auxiliares, a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos publicos de
ila Administracién Plblica del Estade de México.

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

Vi ?Organo de Controf Interno, a la contraloria interna u érgano de control interno de las dependencias, organismos
‘auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

TERCERO.- las politicas, bases y lineamientos que deberdn observar las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administfativos, son las siguientes:

1. CONTROL PATRIMONIAL
POBALIN -00}

Los biengs muebles que forman parte del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutivo Estatal, deberin registrarse exclusivamente
en el Sisfema Automatizado que determine la Direccién General, para el control y administracién del patrimonio mobiliario,
generando en éste los movimientos de inventarios respectivos y observando para tal efecto las politicas de registro emitidas por
ta Contaguria General Gubernamental y la Secretaria de Finanzas,

POBALIN -002

Previo a [l adquisicion de bienes muebles que formaran parte del patrimonio mobiliaric del Poder Ejecutivo, se debera contar
con el dittamen favorable de la Direccién General.
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Toda solicitud de dictamen debera ser acompaiiada invariablemente de:

a)  Formato que determine la Direccion 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 Administrative o su equivalente de la
dependencia, organismo auxiliar o tribunal administrative;

b)  La cotizacion vigente de los bienes objeto del dictamen tratindose de articulos nuevos. En el caso de bienes usados, se
requerira el avallic respectivo y ia cotizacién vigente de un bien nuevo con caracteristicas similares.

Se entendera por cotizacién vigente aquella que sea emitida dentro de un plazo maximo a cuarenta y cinco dias naturales
de antelacién a la fecha de la recepcion de la solicitud del dictarmen;

¢}  Copia certificada por el Coordinador Administrativo del oficio de autorizacién presupuestal (anual y/o cuatrimestral);

d}  Para el caso de ampliacién de servicios, copia de la estructura organica autorizada y asignacion de plazas de nueva creacién;

g}  Tratandose de adquisicion de vehiculos ademas, debera cumplir con los requisitos que al efecto emita la Direccién General
a través del Sistema Automatizado que determine la misma.

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

Para la adquisicién de bienes adicionales al amparo de un contrato vigente, no serd necesario nuevo dictamen de la Direccion
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 fa Contaduria General Gubernamental, asi como del equipo de seguridad; de telecomunicacién y
radiotransmisién; de cémputo, software y servicios relacionados con éste; impresiones y encuadernaciones de publicaciones
oficiales; y bienes que contengan informacién geogrifica, estadistica y catastral; asl como bienes y equipo en materia de salud.

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
afio de su adquisicion.

La asignacion de los bienes se formalizard por las dreas de administracion mediante el formato de resguardo a cargo de los

servidores plblicos usuarios, quienes los destinardn dnicarnente a las funciones propias de la unidad administrativa respectiva, y
seran los responsables directos del uso, asi como de solicitar al drea de administracion el mantenimiento que requieran.

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

POBALIN -004

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

a}  Cuswodiar y actualizar los resguardos de bienes muebies que tengan asignados;

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

e} Identificar y actualizar los inventarios de los bienes muebles que tengan asignados, a mas tardar el dia hibil siguiente al
que se presernte un movimiento de alta, baja o resignacién de los mismos;

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

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

f) Efectuar verificaciones fisicas periddicas del inventario, cotejando la existencia fisica de los bienes contra ios bienes
registrados en el sistema informatico que determine la Direccidn General para la administracion y control del patrimonio
mobitfario;

£} informar por escrito a la Direccidn General, sobre el resultado de las verificaciones fisicas a los bienes muebles asignados
a sus unidades, dentro de los primeros cinco dias habiles de los mesas de junio y diciembre;

h} Autorizar por escrito a las unidades administrativas usuarias la salida de os bienes muebles que requieran mantenimiento

preventivo o correctivo © cualquier otro servicio, debiendo constatar que dichos bienes sean devueltos er un término no
mayor de quince dias habiles a partir de su salida; salvo aguellos casos que se encuentren debida y documentalmente
justificados, contando con la autorizacion del Coordinador Administrative o su equivalente;

3] 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 areap de administracion de las dependencias, organismos auxifiares y tribunales administrativos deberan registrar dnica y
exclusivamente los bienes de conformidad con lo que al respecto establezcan la Contaduria Gereral Gubernamental y la
Secretaria de Finanzas.

POBALIN -005

Los tituldres de las dreas de administracion verificardn dentro de los meses de abril, julio, octubre y enero de cada afio los bienes
musbles |de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, bajo su competencia, dejando constancia
documertal de ello en el expediente destinado para tal efecto, para acreditar:

) Hlas condiciones fisicas, de uso y resguardo;
b) Que cuenten con himero Snico de identificacidn, registrado en el inventario.

Luando i:on motivo de la verificacion fisica de fos bienes muebles que realicen los titulares da las 4reas de administracion de las
dependehcias, organismos auxliares y tribunales administrativos se presenten irregularidades con respecto al inventario de los
mismos, ‘se elaborard acta circunstanciada con la participacion del érgano de contrel interno de la unidad administrativa
raspectiva, para que en e dmbito de su competencia ejerza fas acciones conducentes para assgurar la salvaguarda del patrimonio
mobiliario estatal. De igual forma, se procederi cuando se presenten irreguiaridades en las verificaciones fisicas que realice fa
Bireccish General.

Como resulade de la verificacion fisica, el area administrativa de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos determinara los bienes que por su estado sean susceptibles econdmicamente de rehabilitarse.

PGBAUIN -006

Los bsenes muebles considerados pbras de arte deberan ser conservados de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas. En caso
de requgrirse su rehabilitacion, deberdn observarse las técnicas adecuadas, las disposiciones juridicas en la materia y no podran
ser alterados.

Las dreas de administracidn de las dependencias, organismoes auxiliares y tribunates administrativos que tengan bajo su resguardo
estos bienes, deberan solicitar la verificacién de sus condiciones al Instituto Estatal correspondiente, durante el primer trimestre
de cada afio.

iNVEN‘;I'ARIO, REGISTRO Y CONTROL
POBALIN -007

Fara efecto del registro y control de los bienes muebles del patrimonio del Poder Ejecutive Estatal, los titulares de las dreas de
administdacion deberin referir como valor de los mismos el consignado en la factura incluyendo ef Impuesto al Valor Agregado: a
falta de dsta, el valor estimado por perito o el que determine ef responsable de! area de administracion, considerando bienes de
similares caracteristicas registrados en el inventario. Este valor debera consignarse invariablemente en el registro de alta.

Tratindase de bienes muebles adguiridos en paquete, la factura debera consignar el valor unitario de los mismos; en caso
contrarig, las dreas de administracion deberén obtener por escrite del proveedor, su valor unitario al momento de fa compra, o
=n su defecto, el valor estimaco por perito, o el que determine el responsable del area de administracion, considerando bienes
de similares caracteristicas registrados en el inventario,

POBALJN -008

Para e r;egistro de equipo de cdmpuro y bienes muebles conformado por diversas partes deberd asignarse a cada uno de sus
componéntes el nirmiero de inventario respectivo en ef sistema automatizado que determine la Direccién General, para el
control ¥ administracion dei patrimonio mobiliario, debera asignarse a cada uno de sus componentes el ndmero de inventario
: espectlvo romanda en consideracién su precio unitario incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

Para el r4gistro de vehiculos automotores en el inventario, se debera establecer el tipo de asignacion.

POBALIM -009

f.a Direcgitn General integrara el inventario gleba! de bienes muebles del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo con los registros
procesados por l3s dependericias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, en los inventarios de bienes muebles y de
las resuitpdos de las verificaciones fisicas que se realicen.

FOBALIM -GID

Frevio a tuaiquier modificacién de las caracteristicas originales del bien, las areas de administracion deberan solicitar autorizacion
Lo eserifo o 2 Direccion (General, resguardande en el expedierte def bien copia simpie de la factura debidamente cotejada con

: : “ia Unidad Administrativa responsable gei resguardo y custodia de la documentacién original dei bien rempiazado,
=i comalde fa auncrizacién emitida por dicha Direccién General,
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POBALIN -01 1

El movimiento de transferencia solo podra realizarse entre unidades administrativas de |a misma dependencia, organismo auxiliar
o tribunal administrativo y debera procesarse a mas tardar el dia habil siguiente al que se presente el movimiento en el sistema
respectivo.

Una vez asignado el bien, el resguardo respectivo deberi ser firmado por el servidor piblico usuario, quien seri el responsable
de los bienes asignados.

El drea de administracion serd la responsable de registrar inmediatamente la sustitucién del usuario, dejando registro historico de
fos usuarios a quienes se les ha asignado el bien, en el Sistema Automatizado que determine la Direccién General para el control
y adminiseracion del patrimonio.

Tratindose de la adquisicion de bienes muebles, las dependencias, organismos auxiliares o tribunal administrativo, deberan
integrar en el expediente de alta: copia de la factura certificada por la unidad administrativa responsable y, en su @so, copia
simple del dictamen favorable para la adquisicién.

Transcurrido un afio de la adquisicidon de los bienes, su transferencia al interior de la unidad administrativa serd determinada por
el drea de administracidn, atendiendo a sus necesidades.

POBALIN -012

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

Los bienes deberdn concentrarse en su forma original, salvo el deterioro causado por el uso normal, en el lugar que determine la
Direccién General; en caso contrario, la baja sera autorizada cuando se remita copia del acuse de recibo del oficio por el que se
da vista de esta situacién a su Contraloria interna.

Las bajas de bienes muebles por siniestro, extravio o robo; ademas, deberin acompafarse, en su caso de:
I, Acta administrativa circunstanciada con la participacion de su Contraloria interna;

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

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

Las ireas de administracidn deberan tramitar {a baja de los nimeros de inventario correspondientes a los bienes que cuenten
con mas de uno o los que fueron capturados errdneamente, remitiendc a [a Direccién General, el formato de baja respectivo y
acta administrativa en la que se haga constar esta situacion, con la participacién de su Contraloria interna.

Tratandose de vehiculos, también debera entregarse fa documentacion indicada en el formato “solicitud de baja de vehiculo” o
“sclicitud de baja directa de vehiculo™, las llaves correspondientes y los vehicutos sin logotipos de identificacién oficial.

Para la 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 requeriré:

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

b} Relacién de los bienes a darse de baja.

Para la baja y destruccidon de los documentos en desuso, los titulares de las areas de administracion, deberin entregar el
dictamen de la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Tratandose de arganismos auxiliares se deberi cbtener la autcrizacién de baja de bienes muebles de su respectiva area de
administracion y aplicarén, en lo conducente, lo dispuesto por esta norma.

POBALIN -013

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

La faita de documentos para comprobar la propiedad del vehiculo no imposibilitara la baja del mismo, para tal efecto la
dependencia usuaria deberd presentar copia certificada del acta administrativa, suscrita por el titular del drea de administracién,
con la participacién de su Contraloria 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, la carendia de la factura que acredite la propiedad al
momento Hel tramite de baja, se suplird con el nimero del documento mediante el cual se ésta dando cumplimiento zl numeral
10, ademéq de acreditar que en los recibos de pago de tenencias o tarjeta de circulacion, se consigna el nimero del motor qus

se entregad con el vehiculo en baja.

Asimismo, jpara fa baja de vehiculos, se debera presentar el original del resguardo respectivo, debidamente canceifado.

FOBALIN -014

Los bienes| muebles que se adquieran en el extranjero por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos,
deberan cgntar con la documentacidn que acredite su legal introduccion en el pals y propiedad, debiendo remitir a la Direccidn
General, cppia de fa misma y del resguardo respectivo.

{a% dreas de administracion debarin registrar en el Sistema automatizado correspondiente, los bienes muebles manufacturados
inrernamenze para ef uso de ias dependencias u organismos auxiliares, cuyo valor se estimard sumando los importes de las

:m'aict-netas de carga o de pasajeros;
amidnes de carga o de pasajeros;

sunaies kdministracivos, siempre ¥ cuando ex

; lus materiales utilizadas, incluyendo sl impuesto al Valor Agregado.

20 como vehlculos auremoetores los siguientas

madianta mecanisines de motor y raccién;

St de vehiculns para uso directo de los servidores pinlicos adscritos a ias dependencias, organismos auxiliares y
a disponibilidad, comprendera los niveles que a continuacién se indican:

i ) NIVEL VALORDEL | CANTIDAD |
L VEHiCULO*

- Coordinador General Hasta I
; . 8,000

: " Subsecretario. Delegado Regional da ia Hasta i
*Procuraduria y Subprocurador ! 7,000

I " Director General o equivaients Hasta !
B o 5,000

| Direcrer de Area; Coordinador Hasta i
; _Administrativo: Secretario Particuiar de 4,000

| Hasta i
! | de Subprocurador o de Coordinador 3,500

[ | General y Subdirector

" Los valofes correspenden al niimero de salarios minimos vigentes en la capital del Estado,

CUrs0.

POBALIN-11TY

i
i titular He ia unidad administrativa determinara la asignacion de vehiculos para uso directo, de modelo anterior al afio en

Los vehicgios de use operativo son aquellos que las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, destinan
rarimanenternente para sus actividades administrativas, conforme a la siguiente clasificacion:

ACTIVIDAD - . |

- Motocicletas

- Yalija y correspondencia
- Seguridad I
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Sedan o equivalente

- Supervision

- Valija y correspondencia
- Visitas

- Recorridos

- Transporte de pasajeros

Camioneta Pick-up o Panel

- Transporte de pasajeros y carga

- Supervision

Van o equivalente

- Transporte de pasajeros

Microbis - Transporte de pasajeros
Minibls - Transporte de pasajeros
Autobiis - Trar.sporte de pasajeros

__ . Pagina7

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 serén fos conocidos como de equipamiento basico {austeros).

POBALIN-0I8

El usuario de los vehiculos previo a utilizarlos debera revisar las condiciones en que se encuentran y en caso de detectar algin
desperfecto, deberd notificarlo de inmediato al titular del 4rea de administracion correspondiente, para que de inmediato
proceda a su reparacion.

En caso de que el vehiculo presente desperfectos o sufra algin siniestro a causa de la omisién de las previsiones anteriores, los
responsables se haran acreedores a las sanciones a que haya Jugar.
POBALIN-019

Traténdose de vehiculos de uso directo y operativo, los titulares de fas areas de administracion serdn responsables de que se
realicen oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo ¥ colrectivo.

Los titulares de las areas de administracion y los usuarios de vehiculos de uso operativo seran responsables de que permanezcan
en los estacionamientos destinados para tal efecto, durante las horas y dias inhabiles, salvo que por la naturaleza de ias funciones
o actividades a que estén destinados, sea necesaria su utilizacion en esos dias y horas, debiendo las areas de administracion

justificar por escrito tal excepcion.
POBALIN-020

Los vehiculos de uso operative deberan exhibir en las portezuelas delanteras o en fugar visible, la identificacion oficial. Aquellos
que por la naturaleza de [as funciones de la unidad administrativa no deban contar con esta identificacion, tendran que obtener

fa autorizacién de la Direccién General.
Las 4reas de administracion verificaran que los usuarios de vehiculos de uso directo y operativo cuenten con licencia de conducir

vigente, seglin corresponda.

POBALIN-02i

Las dreas de administracion serdn las responsables de integrar y actualizar dentro de los diez dias habiles siguientes a que se
presente algin movimiento de alta, baja, reasignacion, reparacion o cambio de resguardatario, los expedientes de los vehiculos
de uso directo y operativo, verificando en los meses de febrero y octubre de cada afio que se encuentren al corriente, De dichas
verificaciones se deberd levantar el acta correspondiente.

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

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

b}y  Copia de |a tarjeta de circulacion;
c}  Copia de la revista vehicular, en su caso;
d)  Certificados de verificacion vehicutar;

e}  Recibos originales de pago de los Gitimos cinco afios del Impuesto Sobre Tenencia 0 Uso de Vehiculos, o en su caso, el
refrendo correspondiente;
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fy  Copid de la pdliza de seguro;

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

h}  Los demas documentos, en términos de las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas.
POBALIN-022

Los accesgrios adicionales u opcionales que los usuarios instalen 2 los vehiculos oficiales no formaran parte del patrimonio
Estatal, nofobstante para su instzlacién o retiro, deberan obtener la autorizacion de los titulares de fas areas de administracion.

Los accesgrios adicionales u opcionales que se instalen 2 los vehiculos oficiales por cuenta del &rea de administracion, formaran
parte del ﬂatrimonio estatal y deberan registrarse en el inventario correspondiente.

POBALIN-023
Para el registro y control de los semovientes se aplicaran, en lo conducente, las normas relativas a los bienes muebles.
La adquisiéic’m de estos bienes queda exceptuada de dictamen por parte de fa Direccion General.

El registro de estos bienes en el sistema que para tal efecto determine la Direccién General, para la administracién y control del
patrl'monié mobiliario, debera actualizarse en los meses de julio y enero del afio que corresponda.

£l resguar;ﬂo correspondiente debera contener como minimo:
a) Las caé‘acteristicas fisicas;

b}y Edad; :

¢} Estado de salud;

d) Lugar donde se ubica fisicamente;

e) Ladescendencia, que deberz darse de alta en el inventario, transcurridos cuarenta dias de su nacimiento; y
b . .
f) El valgr, que sera el que se sefiale en los documentos de su compra.

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

POBALIN-024
Los semo!/ientes podréan ser adquiridos o enajenados, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
POBALIN-025

Traténdoge de la baja de semovientes por muerte natural o sacrificio y una vez emitido el certificado de necropsia, ! titular de |2
unidad administrativa que lo resguarde, determinara el destino final de los mismos, informando de ello dentro de los tres dias
habiles siguientes contados a partir de |a fecha de recepcion del certificado de necropsia 2 la Direccién General, remitiendo el
formato de baja.

Las areasi de administracién de los organismos auxiliares aplicarin en lo conducente el procedimiento referido para llevar a cabo
la baja de; semovientes.

DESTINO FINAL
POBALIN-026

Tratandose de bienes muebles dados de baja por fas dependencias y tribunales administrativos, a Direccion General, podra
asignar lds que se encuentren en condiciones de uso y rehabilitara los susceptibles de aprovecharse.

El 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 aprovechamiento.

La destrifccion de los bienes muebles se hard constar en acta circunstanciada con la participacion de ja Direccion General y del
organo dE control interno respectivo.

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

El servicio de tramite de placas, tarjetas de circulacion, permisos, refrendos y verificacién de emisiones contaminantes de los
vehiculos oficiales y el pago del impuesto anual sobre tenencia y uso de vehiculos, seré realizado por las unidades administrativas.

POBALIN-G28

Todo vehiculo oficial en operacion debers contar con fa documentacion qua le permita circular,

Corresponde a las unidades administrativas verificar periddicamente la existencia de todos y cada uno de los documentos. En
caso de extravio, deterioro y robo de alguno de éstos o de infracciones, e costo sera cublerto por cuenta del servidor plblico
usuario.

ASIGNACION DE INMUEBLES
POBALIN-029

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos deberan solicitar a la Secretaria de Finanzas la asignacién de
inmuebles disponibles de propiedad estatal, para destinarios al cumplimiento de las funciones a su cargo.
POBALIN-030

Las dimensiones méximas de oficina y demés areas para uso de fos servidores publicos operativos de mandos medios y
superiores de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos serén las siguientes:

DIMENSIOMES EN METROS CUADRADOS '

PUESTO FUNCIONAL RECEPCION PRIVADC BANO | SALA DE JUNTAS TOTAL
SECRETARIOQ Q 20.00 36.00 4.00 19.60 75.00
PROCURADOR GENERAL Capacidad |2 perscnas
COORDINADOR  GENERAL,

SUBRSECRETARIQ, DELEGADCO 20.00 29.00 4.00 17.00 70.00
REGIONAL DE . LA Capacidad 10 personas
PROCURADURIA o
SUBPROCURADOR
DIRECTOR GENERAL 20.00 20.00 2.00 17.60 55.00
Capacidad |0 personas
14.50
DIRECTQR DE AREA 16.00 17.60 2.00 Capacidad 8 personas 49.50
SUBDIRECTOR 16.00 14.00 - 12.50 42.50
Capacidad 6 personas
sélo en los casos que se
justifique plenamente
JEFE DE DEPARTAMENTOQ - 12.00 - - i2.00
PERSONAL QPERATIVO - - - - 6.00

La Direccién General podra determinar, en todo caso, si las direcciones de drea, subdirecciones y jefaturas de departamento,
requieren las superficies establecidas en |a presente norma con base en las funciones que desempefian.

POBALIN-031

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos solicitaran por escrito la asignacién de bienes inmuebles,
requisitando el formato que se encuentre disponible en el sistema que para tal efecto determine la Direccién General, para la
administracién y control del patrimonio inmobiliario. La Direccion General emitira el dictamen técnico sobre la viabilidad y, en
tanto es emitido el acuerdo respectivo, se suscribira el acta de entrega-recepcidn provisional del inmueble.

INVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL INMOBILIARIO
POBALIN-032

Los titulares de las dreas de administracion de las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos e instituciones
pUblicas, deberén informar dentro de los dos primeros dias habiles de cada bimestre, la situacién que guardan los inmuehles
propiedad del Ejecutivo del Estado que ocupen, requisitando el formato que se encuentre disponible en el sistema que para tal
efecto determine [z Direccidn General, para la administracion y control del patrimonio inmobifiario.

En el caso de presentarse un sismo o bien algin otro fenémeno natural perturbador, dicha informacion debera remitirse a la
Direccion General a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el mismo.
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La Direccidn General, supervisaré el aprovechamiento de los espacios o inmuebles asignados y, en su caso, determinara la
reasignacion de aguétlos no utilizados o subutilizados.

POBALIN-033

La Direccign General integrara el registro de bienes inmuebles con la informacion que remitan las dependencias, organismos
auxiliares, tibunales administrativos e instituciones piblicas, y hard las revisiones documentales y verificaciones fisicas que estime
pertinentes| de manera conjunta con ef 4rea de administracion de ia unidad administrativa que corresponda.

LLos inmuebjles cuyos derechos en calidad de propietario o poseedor detente el Gobierno del Estado o los organismos auxiliares,
deberan set dados de alta en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

ADQUISICION DE INMUEBLES
POBALIN-034

La adquisicidn de inmuebles para fas dependencias se realizara, invariablemente, por conducto de fa Secretaria de Finanzas,
previo dictamen técnico favorable que emita la Direccién General, en términos de las disposiciones de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Cuando las dependencias hayan programado la adquisicién de un inmueble para destinarlo al cumplimiento de sus funciones,
deberin reguisitar el formato de solicitud que se encuentre disponible en el sistema que para tal efecto determine la Direceion
General, para [a administracion y control del patrimonio inmobifiario, el cual deberd ser signado por el titular del drea de
administragién, anexando al mismo la documentacidn respectiva.

De a misma manera, se procedera cuando los organismos auxiliares y tribunales administrativos pretendan adquirir un inmueble
para destingrio al cumplimiento de sus funciones.

POBALIN-035

Previo a la ‘adquisicién de un inmueble, [as dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos deberan verificar que
no exista jmpedimento legal o material para ello, debiendo presentar a la Dirsccidn General, al menos, los documentos
siguientes: -

a) Documento que acredite fa propiedad del inmueble a favor def oferente;

b} Docurrento en ef que el oferente manffieste expresamente su intencién de transmitir la propiedad al Gobierno del Estado de
México'y el costo pretendide, con fecha de expedicidn no mayor a dos meses anteriores ai dia de su presentacion;

¢} Constancia de régimen de propiedad, vigente;

d) Certiﬁdado de libertad de gravamenes, vigente;

e) Reciboiactualizado del pago de impuesto predial;

f) Ensu ci::aso. recibo actualizade del pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantariilado, tratamiento y disposicidon de

aguas residuaies;

En su casw, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energia eléctrica y de teléfono;

&n su chso, recibo de pago de aportaciones de mejoras, vigente;

Planos topogréificos del terreno v arquitectdnico de las construcciones firmados por peritos en la materia;

Piznos esiructurales de instalaciones comunas v especiales, en caso de que existan;

D¥ctamen vigenre de seguridad estriuctural, emitido por perito an la materia:

Aaltoemnitde por el instimute de nfarmacién e Invest! gacion (Geografica, Sstadistica y Carastral def Estado de Meéxicn;

Los Lemas Aue se consiceren necesarios para constatar 'z situacion juridica del lnmueblﬂ

[

"

o

e

S IRALIN-I36

. vez fhrealizeda & adquisicon del inmueble & inscrito a nomibra del Gobferne del Estado en el Registro Pdblico de a

u.r_'ani fdebers darse de zita en el sistema gue para il efecto detarmine la Direccidn Feneral, pars i administracian

conerol del patrimonio inmobiliario.
1A CONSERVACION DE INMUEBLES
SEALPR-EY

fe 1z Diraccién General, las dependencias, organismos auxhires ¢ tibunales ndiminseranivos podrdn levar 2

& mantenimiente. conservacion, acondicionamiento ¥ remcdaiacion e ias
uando ze justifique v se cuente con suficiercia a‘resunuestal

sHicinas destinadas 2l cumplimiente ce
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Cuando la obra 2 ejecutar no exceda de ocho salarios minimos generales vigentes de la zona econémica que corresponda
elevados al mes, sin incluir el Impuesto al Valor Agregade (LV.A). no serd necesaric solicitar dictamen, solo se dara
conocimiento de los trabajos a realizar. Observandose lo estipulado en el formate como parte de los requisitos y la definicién de
los rubros de los trabajos.

POBALIN-038

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

En igual plazo, deberan reportar la conclusion de |2 obra, remitiendo el valor de la adecuacién realizada en el inmueble.
ARRENDAMIENTOS
POBALIN-039

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

DEL SERVICIO DE ESTACIONAMIENTOS
POBALIN-040

El servicio de estacionamientos bajo administracion de fa Direccion General, segitn la capacidad disponible, se proporcionard a:

a) Vehiculos oficiales; y
b) Vehiculos propiedad de servidores puiblicos que justifiquen plenamente requerir el servicio.

De acuerdo con la ubicacién fisica de sus oficinas, las dependencias u organismos auxiliares por conducto de sus areas de
administracion, solicitaran a la Direccién General (a autorizacion e identificacién de acceso respectiva.

Las dreas de administracién deberan notificar en el plazo de cinco dias hdbiles a la Direccién General, cualquier situacion que
modifique fa autorizacion emitida, a efecto de determinar lo conducente.

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

POBALIN-04|

El uso indebido de los medios de identificacién de acceso a los estacionamientos serd responsabilidad del tiwular del area de
administracion y de los servidores publicos a quienes les fue expedido. En este caso, queda expedita la facultad de la Direccién
General para revocar la autorizacion respectiva, sin perjuicio de las demas responsabilidades que puedan derivarse.

POBALIN-042

Las dependencias, orgznismos auxiliares y tribunales administrativos que cuenten con drea de estacionamiento en sus
instalaciones, seran responsables de su adecuada operacion y control, a través de las dreas de administracion.

POBALIN-043

Los servidores publicos a los que se les haya expedido medios de identificacion de acceso, deberin observar las reglas
establecidas por la Direccién General parza el uso de las instalaciones de fos estacionamientos.

Cuando e servidor publico usuario del medio de identificacién de acceso cause baja, deberd de entregar of mismo al area de
administracién correspondiente.

DE LOS SEGUROS

POBALIN-044

En la contratacién de seguros sujeta a operacién consolidada, el titular del drea de administracion de la dependencia soficitante
debera remitir con sesenta dias habites de anticipacion al vencimiento de la vigencia del seguro de que se trate, junto con la
solicitud respectiva, o stguiente:

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 administracién para tal concepto.
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Satisfechos [estos requisitos, la Direceidn General substanciara el procedimiento administrativo conducente.
POBALIN-045

En ta contrtacion de seguros, el ticular del d4rea de administracion de la dependencia solicitante deberd remitir con noventa dias
habiles de gnticipacion al vencimiento de |a vigencia del seguro de que se trate junto con la soficitud respectiva, lo siguiente:

a) Listado|certificado de bienes muebles, inmuebles o servidores plblicos susceptibles de aseguramiento; y

b) Suficiengia presupuestal especificando fa partida presupuestal 2 afectar; asl como. el monto comprometido, emitida por el
titular del drea de administracidn para tal concepto.

Satisfechog estos requisitos, Ia Direccidon General substanciara el procedimiento administrativo conducente.

POBALIN-046

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

POBALIN-047

Las dreas de administracion serin las responsables de vigilar la vigencia de las pdlizas de seguro y de realizar oportunamente las
acciones nkcesarias para mantenar asegurados los bienes.

Para biene% de nueva adquisicion las reas de administracidn deberan remitir a la Direccion General lo siguiente, para el caso de:
Vehicuios:%

a) Copia #imple de la factura o carta factura; y

b} Copia #impie de a tarjeta de resguardo.

Rienes Inmuebles, contenidos y equipo electrénico:

a} Formai%o de listado de bienes inmuebles y contenidos a asegurar; y

b} Forma’:fto de desglose de equipo electronico a asegurar.

Los organismos auxitiares y los tribunales administrativos observaridn en lo conducente las disposiciones de estas normas, bajo
los formatos que cada uno establezca.

POBALIN- 048

Para el asdguramiento de bienes muebles reasignados, serd necesario cumplir con los siguientes requisitos:
Vehiculos:

a) Aviso ﬂe alta;

b) Copia ;gsimple de la facrura; y

c} Copia;simpie de la tarjeta de resguardo actualizado.

Mobiliaric y equipe eleetrdnico:

a) Aviso %de alta;

b) Formdto de listado 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 dei sector central y organismos auxiliares adheridos al contrato vigente,

deberan gramitar el contra-recibo y/o cheque respectivo dentro de los 15 dias naturales contados a partir de la recepcidn de la
factura o fecibo correspondiente.

POBALIN-050

La unidad administrativa responsable del bien asegurado deberi comunicar de inmediato el siniestro por dafio o robo a la
institucién de seguros, asi como 2 su organo de controi interno.
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Igualmente debera informar a la Direccién General, dentro de un término de diez dias habiles contados a partir del siniestro,
remitiendo el acta administrativa circunstanciada que deberd ser suscrita con la participacion de su érgane de centrol internc.

Si con motivo del siniestro se inicia averiguacion previa ante el Ministerio Piblico, debera remitirse carpeta de investigacion con
sellos y firmas originales.

POBALIN-951

El Organo de Control Interno determinara la sancion o penas a que haya lugar; asf como, el pago de deducible correspondiente,
cuando el siniestro se origine por el mal uso, negligencia o doto por parte del servidor pablico.

El irea de administracion debera recabar toda la informacion del siniestro y remitirla dentro de los veinte dfas habiles contados a
partir def informe a la Direccion 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 la baja de placas tramitado ante fa autoridad de transito competente;

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

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

En caso de robo total, ademas debera remitirse original del aviso ante la Policia Federal Preventiva y original de la carpeta de
investigacién con sellos y firmas originales, que debera contener la acreditacion de la propiedad por parte del servidor pablico
facultado para ello.

Il. Bienes muebles:

a) Acta administrativa con fa participacion del Organo de Control Interno;

b) Tarjeta de resguardo yfo factura original;

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

IIl. Bienes Inmuebles:

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

En caso de incumplimiento de lo sefialado en la presente, asi como al término establecido, la Direccién General, notificara al
Organo de Control Interno de cada dependencia para que determine las sanciones correspondientes.

Las areas de administracion de los organismos auxiliares observaran en lo conducente el contenido de fa presente norma.

POBALIN-052

Cuando el Ministerio Piblico resueiva que el vehiculo de la dependencia, organismo auxiliar o tribunal administrativo es
responsable del siniestro, se debera cubrir el deducible correspondiente, mismo que se pagara directamente a las instituciones
de seguros, a 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 administracion verificaran que los servidores pilblicos que conduzcan vehiculos oficiales
cuenten con licencia 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 plblicos que asi lo soliciten al
beneficio del Seguro Institucional de Vida o Inhabilitacién total y Seguro de Separacion individualizado.
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El Seguro; de Separacidn Individualizado se otorgard a los servidores piblicos siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal.

El Segurojde Vida Colective se otorgara a los servidores piblicos que pertenezcan a los cuerpos de seguridad publica,
Coordinadién de Servicios Aéreos y persenal de logistica que determine la Direccién General.

POBALIN-055

La Direccgdn General sera la responsable de ingresar a la Caja General de Gobierno los recursos provenientes por pago de
indemnizationes o cuaiquier otro tipo de devoiucién de primas, realizados por las compafifas aseguradoras.

En el caso]de organismos auxiliares o tribunales administrativos, la indemnizacién se depositara en su propia drea financiera y se
daré aviso|por escrite a la Direccién General dentro de los cinco dias habiles posteriores al ingreso correspondiente.

I. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DISPOSICIONES GENERALES
POBALIN-056

Las solicitydes deberan ser validadas por los titulares de las unidades administrativas usuarias y de la coordinacién administrativa
su equivalente.

A las solicjtudes deber’ adjuntarse la documentacion e informacién que se sefiala a continuacién y la adicional que, en su caso,
sea requerida por ia convocante.

a) Docunj:ento que avale |a existencia de suficiencia presupuestal, debidamente certificade © constatado;

b) En su caso, dictamen téchice acorde a o dispuesto en las presentes Politicas, Bases y Lineamientos;

¢) Ensu (:2:2150, folletos, catalogos o fichas téenicas, cuando se trate de solicitudes de nuevo ingreso; y

d) Enel caso de ampliaciones de contrato, el escrito de sostenimiento del proveedor o prestador de servicio.
POBALIN-057

Las areas de administracidn serén responsables de verificar, en forma previa a su tramitacién, que los requerimientos de bienes y
servicios cuenten con disponibilidad presupuestal. :

POBALIN-058

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos o servicios que sélo pueden celebrarse en el extranjero, porque no existan
proveedores o distribuidores en la Repliblica Mexicana, respecto de bienes o servicios que requieran las dependencias u
organismos auxiliares, se regiran por la legislacién del lugar donde se formalice el acto.

No obstante lo anterior, se deberd observar en el dmbito 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 unidades administrativas usuarias deberan obtener
los siguientes dictdmenes técnicos, en forma previa a st tramitacion:

I Vehiculos, tecnclogia y equipo de seguridad: Dictamen técnico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana o Procuraduria
General de justicia del Estade de México;

il. Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de |a Direccion General del Sistema Estatal de Informiatica;

lll. Equipo de cdmputo, software ¥ servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico de la Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica;,

V. Mobiliario y equipo de administracién, maquinaria y equipo agropecuario e industrial y vehiculos y equipo de trasporte:
Dictamen técnico de ta Direccién General;

V. Impresién y encuadernacidn de publicaciones oficiales: Dictamen téecnico del Consejo Editorial de fa Administracion
Piblica Estatal, de la Secretaria de Educacién;

VI, Bieges diferentes a formatos y papeleria impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen técnico de la Coordinacién
General de Comunicacion Social;
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Vii. Bienes que contengan informacion geografica, estadistica y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Informacion e
investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México; y

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

Para la adquisicion de bienes adicionales al amparo de un contrato vigente, seri necesario nuevo dictamen de las ireas
respectivas, 2 excepcion del sefialado en la fraccion IV de la presente disposicidn.

POBALIN-060

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

POBALIN-061

Cuando los organismos auxiliares, tribunales administrativos y ayuntamientos, tengan interés en adherirse a los beneficios de los
contratos cefebrados por el Gobierno del Estado, serd necesario se suscriba con la Secretaria de Finanzas el acuerdo de
coordinacién respectivo.

POBALIN-062

Las areas requirentes estan obligadas a presentar por oficio ante la convocante, la opinién respecto del cumplimiento o
incumplimienco de las propuestas técnicas presentadas por los oferentes en el procedimiento adquisitivo de que se trate, previo
a la emision del dictamen de adjudicacién. La inatendibilidad de lo dispuesto en la presente disposicién, sera bajo la exclusiva
responsabilidad de dichis dreas.

DE LOS PROYECTOS INTEGRALES O LLAVE EN MANO
POBALIN-063

Para el desarrollo de proyectos denominados “integrales o llave en mano”, en los que concurran diversos componentes
tecnolégicos y actos juridicos, deberin obtenerse de las autoridades administrativas los dictimenes técnicos respectivos, cuando
fas disposiciones gue rigen su actuacion asi lo determinen o a falta de lo anterior, deberi recabarse su opinidn técnica o valorada
con el propoésito de orientar su ejecucién.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS
POBALIN-064

Ef ericerio para determinar el procedimiento de evaluacién de propuestas, seré determinado por la convocante, considerando la
opinién de fas unidades administrativas requirentes y podra ser binario o de puntos y porcentajes.

En ef eriteric de evaluacion binario las propuestas se evafuaran dnicamente determinando si cumplen o no con los requisitos
establecidos en bases.

En @l criterio de evaluacion de puntos y porcentajes ia convocante 36lo procedera a realizar la evaluacion de ias propuestas
as, ge zqudlias que resulten técnicamente solventes nov haber cotenido la nuntuacién o unidades porcentuales iguaies
e e>taolecrdo en [a convocatoria o invitacidn para fzs propuestas técnicas, pudiendo asignar la puntiacién o
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las gbligaciones previstas en el contrato; en la convocatoria o invitacion, se establecerdn los documentos necesarios para
que kada licitante acredite los aspectos a que se refiere este rubro. En este inciso, se deber otorgar puntuacidn o unidades
pordentuales a MIPYMES;

Expgriencia y especialidad del licitante. En |a experiencia se tomard 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 contratacion de
que|se trate. En la especialidad deberd valorarse si los bienes o servicios que ha venido suministrando el licitante,
corflesponden a las caracteristicas especificas y a los volimenes y condiciones simifares a los requeridos por [a convocante;
en 13 convocatoria o invitacion, se establecerdn los documentos necesarios para que cada licitante acredite los aspectos a
que fse refiere este rubro; y

Cunmpplimiento de contratos. Se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento que ha tenide el licitante en la entrega
opottuna y adecuada de los bienes o servicios de la misma naturaleza objeto del procedimiento de contratacion de que se
traté, que hubieren sido adquiridos por alguna dependencia, entidad o cualquier otra persona en el plaze que determine la
comfifocante; eh la convocatoria © invitacién, se estableceran los documentos necesarios para que cada licitante acredite los
aspéctos a que se refiere este rubro.

A cada {no de fos rubros sefialados en los incisos anteriores, la convocante deberd asignarle puntuacién o unidades
porcentudles, la cual a su vez se repartird entre los distintos subrubros de cada unc de los rubros.

;
La suma de la puntuacién o unidades porcentuales de todos fos rubros con sus respectivos subrubros debera ser igual a 50. Para
la asignacion de puntuacion o unidades porcentuales en cada rubro. la convocante deberé considerar coma minimo lo siguiente:

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

La donvocante para distribuir fa puntuacién o unidades porcentuales asignadas, debera considgrar, por lo menos, los
sigulentes subrubros que seran objeto de evaluacidn, pudiendo darle a cada uneo de ellos la que corresponda de acuerdo a
su importancia:

1.1} Caracteristica téenica 1.
‘}.n) Caracteristica técnica n.

k
En gada uno de los subrubros relativos a caracterfsticas técnicas, la convocante debera determinar y detallar una
espgcificacion o requisito de cardcter téenico con el que deba contar el bien o servicio.

Durabilidad o vida atil def bien. Se debera considerar este subrubre cuando la convocante requiera al licitante, la
pregentacion de constancias o pruebas documentales sobre fa durabilidad o resistencia del bien o fa realizacién de pruebas
de laboratorio.

Cap:'acidad del licitante. Este rubro podra tener un rango de 5 a 10 puntos o unidades porcentuales.

ia donvocante para distribuir la puntuacidn o unidades porcentuales asignadas, deberd considerar, por lo menos, los
sigulentes subrubros:

a) Gapacidad de los recursos econdmicos, técnicos y de equipamiento que la convocante considere necesaria para que el
iicitAnte cumpla con el contrato, conforme a los requerimientos establecides en la convocatoria o invitacion;

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

c) Extension del dempo minimo exigido para garantizar el funcionamiento del bien; y
d) Servicios adicionales que el ficitante puede ofrecer para mantener los bienes o servicios en condiciones dptimas.
Experiencia y especialidad def licitante. Este rubro podra tener un rango de 5 a 10 puntos o unidades porcentuales.

La convocante deberd distribuir la puntuacién o unidades porcentuales asignadas, Unicamente entre los siguientes
subfubros:

a) Experiencia. Mayor tiempo suministrando bienes o servicios simifares a los requeridos en el procedimiento de
conkratacion de que se trate, ¥

b} Bspecialidad. Mayor niimero de contratos o documentos con los cuales el licitante puede acreditar que ha suministrado
bierles © servicios con las caracteristicas especificas, en condiciones y cantidades similares a las establecidas en |a
conyocatoria o invitacion de que se trate.

La donvocante debera asignar el maximo de puntuacidén o unidades porcentuaies que haya determinado, al licitante que
acrgdite mayor nGmero 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 méximo asignado, |a convocante deberé efectuar un reparto proporcional de
puntuacién o unidades porcentuales entre el resto de los licitantes, en razon de los afios de experiencia y del ndmero de
contratos o documentos presentados respecto de la especialidad. En caso de que dos o mas licitantes acrediten el mismo
himero de afos de experiencia y presenten el mismo nimero de contratos o documentos para la especialidad, la
convocante debera dar fa misma puntuacién o unidades porcentuales a los licitantes (ue Se encuentren en este supuesto, y

5. Cumplimiento de contratos. El rango de puntuacion o unidades porcentuales que corresponde a este rubro podrd ser de 5
al0.

Se debera asignar mayor puntuacién o unidades porcentuales al licitante que demuestre documentalmente tener mas
contratos cumplidos, a partir del minimo establecido por la convocante, y al resto de los ficitantes se Jes asignaran
puntuacién o unidades porcentuales de manera proporcional al nimero de contratos que acreditd haber cumplido. En caso
de no presentar el minimo de contrates requerido, no se asignard puntuacién o unidades porcentuales. En caso de que dos
o mis licitantes 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 este supuesto;

Il.  Evaluacién de la Propuesta Econémica.

Para efectos de proceder a la evaluacién de la propuesta econdmica, se debera del precio ofertado por el licitante e Impuesto al
Valor Agregado.

El total de puntuacién o unidades porcentuales de la propuesta econémica, deberé tener un valor numeérico maximo de 50, por
lo que la propuesta econémica que resulte ser Ja mas baja de las técnicamente aceptadas, debera asignarsele la puntuacidn o las
unidades porcentuales maximas.

Para determinar la puntuacion o unidades porcentuales que correspondan a fa propuesta econémica de cada participante, la
convocante aplicard la siguiente férmula:

PPE = MPemb x 50 / MPi.
Donde:

PPE = Puntuacién o unidades porcentuales que corresponden a la Propuesta Econdmica;
MPemb = Monto de la Propuesta econdmica mas baja, y
MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econdmica;

1. Resultado Final de la Evaluacién.

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

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

Donde:

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

E| subindice “j” representa a las deméas propuestas determinadas como solventes como resultado de la evaluacion;
| rep P

La propuesta solvente mas conveniente para el Estado, ser aquélla que redina la 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 presentacién de la documentacién
correspondiente y del escrito de sostenimiento de fa persona fisica o juridica colectiva adjudicada, sobre las condiciones

originalmente pactadas.

DE LA RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

POBALIN-06&6

las unidades administrativas usuarias bajo su responsabilidad, podrin recibir bienes o servicios que superen o mejoren las
caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en los contratos, siempre y cuando se respeten los precios pactados y
sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar de tal circunstancia a la contratante y a
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su organq de control interno, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcitn de los bienes o servicios;
13

asimismo i:leberén conservar en sus expedientes la evidencia documental que acredite las mejoras.
DE LAS hDQUlSIClONES A TRAVES DE FONDO FlJO 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,  se sujetaran a las normas establecidas para su ejercicio y control.

DE LAS ADJUDICACIONES DIRECTAS
POBALIN-068

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

PCBALIN-069

El importg anual de las adjudicaciones que se realicen en forma directa a través de contratos pedido, no podrd exceder el 20%
del presuduesto autorizado a las unidades administrativas, para los Capitulos de Gasto 2000, 3000 y 5000.

DE LOS ALMACENES

POBALIi‘!-070

Los blene§ que sean adquiridos deberan ingresar preferentemente a los almacenes de las unidades administrativas. Los titulares
de fas areﬁas de administracion seran responsables de implantar un sistema para la conservacion eontrol y distribucion de los
bienes qué tengan en resguardo en sus almacenes.

POBALIN-071

Las existgncias fisicas disponibles en los almacenes deberan ser las estrictamente necesarias para el cumplimiento de las
funciones sustancwas y programas de las unidades administrativas, debiendo realizarse inventarios fisicos en los meses de junio y
diciembreide cada afio, en los que se deberd contar, invariablemente, con la presenciz de un representante del érgano de control
interno.

POBALIN-072

La Direccibn 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.

POBALIk-nn

Los tutu[ares de las 4reas de administracidn deberan presentar ante fa Direccién General, durante los primeros cince dias habiles
de los meses de enero, mayo y septiembre, un informe sobre los bienes de lento o nulo movimiento que tengan en sus
almacenes, con el propdsite de que puedan ser aprovechades por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos. En todo caso, una copia del informe sobre estos bienes se remitira a su drganc de control interno.

POBALIN-074
Las deperjdencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos podran intercambiar bienes de consumo entre sus
almacenesj asi como cen otras instituciones publicas, informando de ello a sus érganos de control interno

MANTENIMIENTO DE BIENES
POBALIN-075
E

E! servicic]de mantenimiento que requieran |os bienes muebles propiedad del Gobiernc del Estado de México, deberd preverse
por las unfdades administrativas, considerando el presupuesto autorizado y se propercicnara por los proveedares o prestadores
registradog en el catilogo de proveedores y prestadores de servicios, que garanticen el cumplimiento de los requerimientos, y
seran congtratados directamente por las unidades administrativas usuarias, siempre que su importe no rebase el monto
equivalentg a la cantidad de setecientas veces el salario minimo general vigente en fa capital del Estado de México.

Excepcionplimente en casos plenamente justificados y bajo la responsabilidad del Ceordinador Administrative o su equivaiente, el
servicio d& mantenimiento podra ser proporcionado por provesdores o prestadores que ho se encuentren registrados en el
catélogo dF proveedores y prestadores de servicios.

i
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POBALIN-076

El mantenimiento que requieran los bienes muebles arrendados por el Gobierne del Estado de México, sera proporcionado por
fa persona fisica o juridica colectiva a la que se adjudico el contrato correspondiente, sin ningin cargo presupuestal por dicho
concepto, salvo que se pacte fo contrario en cuyc caso se requerira autorizacion de la contratante.

POBALIN-077

Todo servicic de mantenimiento proporcicnado por los proveedores o prestadores de servicios autorizados deberi tener como
minimo una garantia 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 autorizada por e! 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, deberan presentar previamente a la Direccion General, la memoria técnica que especifique los
nuevos requerimientos de servicios hidrosanitarios y eléctricos, con el objeto de determinar si las instalaciones existentes
cuentan con las capacidades de das nuevas demandas y asi mantener fa funcionalidad y arquitectura del inmueble.
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£a ningln caso se podra autorizar la prestacion o el pago de! servicio de mantenimiento a vehiculos marticulaes

FOBALIN-0BI

£l servicio de mantenimiento urgente que requieran jos vehiculos oficiales, sera atendido en forma direciz vor las unidades
administrativas usuarias, previa autorizacion det Cogrdinadar Administrative o su equivalente. El gasto del mismo se camprobars
en el fondo fijo de caja.

POBALIN-082

ias llantas y acumuladores sdlo seran suministrados cuando se cubra el periodo de vida o kilometraje establecido por los
fabricantes. En ef caso de lfantas, Gnicamente se autorizarin tas de uso convencional, recomendadas por los fabricantes de los
vehiculos o por las compafias automotrices, de acuerdo con ei tipe de vehiculo y con la auterizacion del Coordinador
Administrativo o su equivalente.

La marca y medida de las ilantas que se instalen, deberan ser registradas en fa biticora de cada vehiculo y dichas llantas serdn
marcadas con la imagen que determine la Direccidon General. Siendo la responsabilidad del Coordinader Administrative o su
equivalente verificar que las llantas que se sustituyan correspondan alas que se instalaron.

Las ltantas y acumuladores aue por las condiciones de uso o algin otro motive, requieran ser sustituidas antes dei periodo
determinado técnicamente, tendran que justificarse ante el Coordinader Administrativo o su equivaleite,
POBALIN-083

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

las demas piezas o refacciones que no puedan tener otro uso seran desechadas por ias &reas de administracion con Ia
intervencidn del drgano de control interno.

INSTALACIONES ELECTRICAS
POBALIN-084

El servicio de mantenimiento a las instaiaciones etéctricas de los inmuebles que ocupan las dependencias v organismos auxiliares
se contratara con apego a la normatividad en kb materia.
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ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS
POBALIN-085

La asignadién y uso de los servicios administrativos (combustibles, lubricantes y aditivos; energia eléctrica; fotocopiado impresion
y digitalifacion; limpieza y vigilancia de inmuebles) relacionados con la operacion de las unidades administrativas de las
depender|cias, serdn autorizados por la Direccion General.

Para tal bfecto, las unidades administrativas de las dependencias deberan remitir a la Direccion General su requerimiento
debidamer'\te validado y autorizado por el Coordinador Administrativo o su equivalente a mis tardar el treinta y uno de agosto
de cada djercicio fiscal, anexando copia dei anteproyecto de presupuesto. Asi mismo, una vez que se cuente con la autorizacion
del presubuesto, debera remitirse mediante oficio a dicha Direccion General.

POBALIN-086

Cuando os organismos auxiliares y tribunales administrativos, tengan interés en adherirse a los beneficios de |os contratos de
los servidios de combustibles, lubricantes y aditivos, limpieza y vigilancia de inmuebles, fotacopiado, impresién y digitalizacién,
celebradgs por el Gobierno del Estado, sera necesario se suscriba con la Direccidn General el acuerdo de coordinacion
respectwp asimismo tendran la cbligacion de reportar dentro de los primeros cinco dias hdbiles del mes siguiente el monto
ejercido ﬁ;or la prestacion de dichos servicios.

POBALIN 087

Los tltulai"es de las unidades administrativas, deberin notificar a fa Direccién General, dentro de los diez dias habiles anteriores a
la fecha c]el cambio de domicilio o baja de las oficinas, a fin de que ésta notifique a los diversos prestadores de los servicios, para
que éste Proceda a realizar lo solicitado.

POBAL!N-OBB

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 digitalizacién, fimpieza y vigilancia de inmuebles.

Los titulares de las unidades administrativas evaluaran semestraimente fos resultados obtenidos y deberan remitir un informe a fa
Direccioh General, durante los primeros cinco dias habiles de los meses de enero y julio.

b
SERVICEIO DE FOTOCOPIADO, IMPRESION Y DIGITALIZACION
POBALJN-089

El servicib de fotocopiado, impresion y digitalizacién se asignard conforme a las politicas que establezca la Secretaria de Finanzas,
con basg en las necesidades especificas de las unidades administrativas y tomando en consideracién las condiciones de los -
contratos correspondientes. -

Cualquief equipo de fotocopiado, impresién y digitalizacion adicional al requerido originalmente por las unidades administrativas,
sélo podré ser autorizado por la Direccién General siempre y cuando se justifique plenamente y se cuente con disponibilidad
presupugstal.

Cualquief deficiencia o anomalia en la prestacién del servicio, debera notificarse a la Direccion Genera! dentro de los cinco dias
habiles slgunentes a la fecha en que ocurra el hecho, para que se realicen las acciones necesarias que permitan fa adecuada
prestacnon del servicio.

POBAL@TN-O?O

Solo podri realizarse la adquisicién o arrendamiento de equipos de fotocapiado a color, previa autorizacién de fa Direccidn
General y plena justificacion.

POBAL{IN-O?!

Las fotoropiadoras que sean asignadas a las unidades administrativas, se utilizaran Gnicamente para la reproduccion de
documerjtos oficiales refacionados con sus funciones. El uso adecuado y racional del equipe de fotocopiado, impresién o
digitalizagién asignado, quedari bajo la responsabilidad de! Coordinador Administrative o su equivalente de la unidad
administfativa donde se preste el servicio.

POBALJN-092

los titulares de las dreas de administracién revisarin y validardn las facturas del servicio de fotocopiado, impresion y
digitalizagién dentro de los cinco primeros dias hdbiles del mes siguiente, debiendo realizar la afecracion presupuestal y/o anotar
en fa facdura la clave presupuestaria a afectarse y los datos establecidos en la factura sean correctos.

1
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SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
POBALIN-093

El servicio de energia eléctrica debera apegarse a las medidas de ahorro que establezcan las propias unidades administrativas,
acorde a las condiciones particulares de cada inmuebie, preferentemente haciendo uso de la luz natural o en su caso, utilizando
focos, ldmparas y contactos al minimo, o apagandolos y desconectandolos a falta de uso; siendo las responsables de su
verificacién los titulares de las unidades administrativas.

POBALIN-0%4

La contratacién del servicio de energia eléctrica serd exclusivo para los inmuebles y oficinas que sean propiedad del Gobierno
del Estado dei Estado de México, o arrendadas por las unidades administrativas, por lo que los contratos del servicio de energia
eléctrica, invariablemente deberan suscribirse a nombre del Gobierno del Estade de México.

PCBALIN-095

Las unidades administrativas deberdn presentar con anticipacién oportuna, sus solicitudes de servicios de energia eléctrica ante fa
Direccion General en el formato establecido, adjuntando la documentacidn especificada en el mismo, que permita realizar las
gestiones para la contratacién del servicio en tiempo y forma.

POBALIN-096

Las relaciones de recibos por concepto de consumo de energia eléctrica emitidos por la Comisién Federal de Electricidad, serén
validados, autorizados y devueltos dentro del término establecido en el formato para tal efecto, 2 fin de evitar que la Paraestatal
tos excluya da! Convenio de Cobranza Centralizada o realice el corte del suministro de energia eléctrica, en apego a lo dispuesto
en la Ley de |la materia, caso contrario serd responsabilidad de la unidad administrativa, la afectacion que pudieran tener en dicho

servicio.

POBALIN-097

tas unidades administrativas deberan gestionar la regularizacion de los servicios a fin de evitar que la Comision Federai de
Electricidad realice ajustes en la facturacién y en su caso la exclusidn del Convenio de Cobranza Centralizada.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS
POBALIN-098

ios combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos oficiales de las unidades administrativas, serdn proporcionados por la
Coordinacién Administrativa o su equivalente, mediante una dotacién mensual de litros poi vehicuio.

Aquelics mases en los que se presenten periodos vacacionales, la dotacidn se reducird en un 50%, salvo en aquellos casos en que
se justifiquen plenamente, ante la Direccidén General.

Sélo se podran asignar dotaciones extracrdinarias de combustibles, lubricantes y aditivos, cuando se cuente con la autorizacion
de la Direccion General. En el caso de los organismos auxiliares y Tribunales Administrativos, la autorizacién de dotacion
extraordinaria corresponderi a los titulares de sus unidades administrativas.

POBALIN-09¢%

Sélo se proporcionard dotacién de combustibles, lubricantes y aditivos a los vehiculos oficiales que se encuentien en operacién,
inventariados y asegurados, Sera responsabilidad del Coordinador Administrative o su equivalente reducir las cantidades de fas
asignaciones mensuales autorizadas, cuando los vehicuios se encuentren en reparaciones o esten fuera de circulacidn por
periodo mayer a quince dias naturales.

POBALIN-106G

La Direccién General solo proporcionara dotacidon de combustibles, lubricantes y aditivos a vehiculos particulares, previa
justificacion, siempre y cuande no cuente con parque vehicular oficial.

Tratandose de organismos auxiliares o Tribunales Administrativos, dicha autorizacién deberd emitirla ef titular de la unidad
administrativa correspondiente, previa justificacion.
POBALIN-i0}

La dotacidn mensual de combustibles, lubricantes y aditivos que se proporcione para los vehiculos de asignacion directa de los
servidores piblicos de las unidades administrativas, tendra que ajustarse como maximo, a las cantidades signientes:

BCTACION MENSUAL DE
MNIVYEL LITROS POR VENICULD
SECRETARIC ¥ PROCURADOR GEMNERAL i 530 !

i
|
i
i
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COORDINADOR GENERAL 540
SUBSECRETARIO, DELEGADO REGIONAL DE LA 470
PROCURADURIA Y SUBPROCURADOR
DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE 315
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE AREA O 160
EQUIVALENTE

Nota: El tjpo de combustible que se suministre deberi ser el sugerido por el fabricante def vehicule.

Sera resppnsabilidad de los titulares de fas unidades administrativas vigilar el adecuado consumo de combustibles, lubricantes y
aditivos, gotejando los ticket que emite el sistema para ef control de combustibles, con el que emite la bomba de las estaciones
de servicig.

Los titulates de fas 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 Secretalio de Finanzas y/o el Subsecretario de Administracién, podran autorizar incrementos en la dotacién de combustibles,
fubricantef y aditivos, en casos debidamente justificados y de acuerdo con las funciones que desempefian los servidores publicos
referidos.; Tratandose de organismos auxiliares o Tribunales Administrativos esta facuitad corresponderi a los Coordinadores
Administrativos o sus equivalentes.

POBALI:N-IOZ

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

"TIPO DE |~ DOTACION DE LITROSI/MES - - | = B
VEHICULOS W0CIL. | 8Ci. | .6Cl. | 4CI. ] 2L | 1oL
AUTOMOTORES | . - - ] o
CAMION - 800 - -
CAMIONETA 5 800 - - -
TON.
CAMIONETA 3 . 700 600 -
TON.
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 ei fabricante del vehiculo.

Sera respansabilidad de los titulares de las unidades administrativas vigilar el adecuado consumo de combustibles, lubricantes ¥
aditivos, cétejando el ticket que emite el sistema para el 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 ensuales debidamente validados, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, La Direccién General
podra aut%arizar incrementos en la dotacion de combustibies, lubricantes y aditivos, en casos debidamente justificados y de
acuerdo cpbn su operacién. Tratdndose organismos auxiliares o Tribunales esta facultad correspondera a los Coordinadores

Administrativos o sus equivalentes.
POBALIN-103

Los titulargs de las unidades administrativas serin responsables de supervisar que los odémetros de fos vehfculos de trabajo se
encuentren en condiciones &ptimas de funcionamiento, y que las lecturas de los mismos correspondan 2 los registrados por los
usuarios efi el sistemna que opera para &l control del combustible.

Si de las sypervisiones que se realicen, se desprende que los odémetros de los vehiculos de trabajo no funcionan, se ordenar4
su reparacfon inmediata.

De no acreditarse las reparaciones dentro de tres dias hibiles siguientes contados a partir de la fecha de la supervision, la
Coordinacjon Administrativa o su equivalente podran suspender la dotacién del suministro que coiresponda a dicho vehiculo.

Los vehiculos de las unidades administrativas que cuenten con dotacién autorizada de combustibles, lubricantes y aditives, no
podran solicitar reemboisos por este concepto, mediante facturas expedidas por gasolineras.
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POBALIN-105

Los combustibles, lubricantes y aditivos requeridos en la operacion de calderas, bombas, plantas de energia y equipos similares,
se suministrardn conforme a las bitdcoras de consumo respectivas, que para tal efecto implementen las unidades administrativas.

POBALIN-106

Las unidades administrativas deberin solicitar a la Direccion General el folio del sistema, mediante el que se realizara la
afectacion presupuestal, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de entrega de la dotacion, remitiende el original
validado y autorizado; asi mismo debiendo remitir copia a la Contadurfa General Gubernamentat.

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

POBALIN-107

Los servicios logisticos para la celebracion de los actos y eventos oficiales de las unidades administrativas, incluyendo ei de
edecanes, seran proporcionados por la Direcciébn General, (nicamente en casos debidamente justificados, conforme a los
requerimientos indicados en la solicitud de servicios, la cual deberid presentarse por lo menos con diez dias habiles de
anticipacion a la fecha de su realizacién. Cuando éstos impliquen un costo, se deberi presentar el oficio de disponibilidad
presupuestal,

POBALIN-108

Los servicios de apoyo logistico para la celebracion de los actos y eventos oficiales de las unidades adminisurativas que podra
proporcionar la Direccion General de Recursos Materiales, en términos de los contratos respectivos, son |os siguientes:

a) Mesas, sillas, tablones y manteles;

b}y Lonas;

c) Carpas;

a) Gradas

b) Audio;

c) Video;

d) Transporte terrestre de personal; y

e) Letrinas.

Los servicios que no se encuentran listados, podran contratarse por los Coordinadores Administrativos o sus equivalentes,
previa autorizacidn de la Direccidon General, para lo cual deberin solicitarlo dentro de los diez dias habiles anteriores a la
celebracion del evento.

Los servicios de apoyo logistico tales como: mamparas, templetes, vallas, entre otros, que no impliquen un costo y se tenga la
capacidad material y humana de proporcionarse, estaran sujetos a disponibilidad de acuerdo a la agenda de trabajo del Titular del
Poder Ejecutivo.

POBALIN-109
Los actos y eventos oficiales sdlo se Hevarin a cabo cuando su propoésito esté justificado plenamente, por el titular de la unidad

administrativa solicitante y se relacionen con las actividades sustantivas de [a gestion gubernamental. Tendran prioridad los actos
de caricter institucional previamente determinados.

POBALIN-110

La realizacidon de audiciones, conciertos y especticulos culturales se limitard a las unidades administrativas que tengan
atribuciones o funciones relacionadas directamente con fa educacién y la cultura. Tratindose de unidades administrativas qgue no
tengan tal atribucién o funcidn, deberin justificarlo por escrito con un minimo de diez dias habiles previos al evento, ante la
Direccidén General, quien resolveri lo conducente.

POBALIN-11}

Los actos y eventos oficiales deberan realizarse preferentemente en instalaciones propiedad del Gobierno del Estado de México.
Cuando se requiera realizarlos en otros lugares que impliguen un costo, se deberd contar ‘con la suficiencia presupuestal,
debiendo obtener previamente autorizacion de fa Direccién General.

POBALIN-112

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 Direcciéon General determinara los casos en que éstos podrin
contratarse.
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Los servicios de hospedaje, arreglos florales, plantas de ornato, entre otros, no son considerados un apoyo logistico.
POBALIN-113

Las depegdencias, organismos auxiliares o tribunales administrativos podréan tramitar apoyo jogistico para atender compromisos
que corrgspondan a sus atribuciones, facultades, funciones u objeto social.

LIMPIEZA Y VIGILANCIA DE INMUEBLES
POBALIN-114

Los servifios de limpieza y vigilancia de inmuebles que requieran las unidades administrativas, seran proporcionados por las
empresas| que, conforme a la normatividad correspondiente, contrate la Direccion General, organismos auxiliares o tribunales
administrativos. El servicio se prestara en las condiciones y caracteristicas sefialadas en los contratos respectivos.

Los servidios de limpieza y vigilancia de inmuebles que se proporcionen a las unidades administrativas, seran supervisados por las
areas de ddministracién de las propias unidades administrativas.

i
POBALIN-115

Cualquier deficiencia o anomalia en la prestacion de los servicios de limpieza y vigilancia de inmuebles, debera notificarse a la
contratarte dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que ocurra el hecho, para que se realicen las acciones
necesaréall.?, que permitan la adecuada prestacion del servicio.

POBALIN-116

l.as facturas por concepto de los servicios de limpieza y vigilancia de inmuebles deberan ser validadas y autorizadas dentro de los
cinco primeros dias hibiles del mes siguiente, por los titulares de las dreas de administracién.

En caso de incumplimiento a las condiciones del contrato, dicha situacién le sera informada al prestador de! servicio, con la
finalidad fhue éste lo descuente en fa facturacién, o bien, para que emita |a nota de crédito correspondiente. Las unidades
administrativas que cuenten con e servicio de limpieza, se abstendran de adquirir materiales de limpieza y jarcerfa, excepto papel
higiénico,i_ jabén y toallas desechables para manos, salvo que se justifique plenamente, previa autorizaciéon del Coordinador
Administrativo o su equivalente.

TRANSPORTE DE PERSONAL Y DE CARGA
POBALIN-117
ta Direcc;:ién General y las unidades administrativas autorizadas por ésta, proporcionaran el servicio de transporte de personal y
de carga; 2 aquellas que carercan de vehiculos apropiados para estos fines, siempre y cuande se justifique plenamente su
utilizacion.

: TRANSITCOCRIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en ef periddico oficial “Gaceta del Gobierno™
SEGUNDO.- Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”,
TERCEF&O.- Se derogan las normas administrativas de Control Patrimonial y Adquisicion de Bienes v Servicios, identificadas

con las siglas ACP, que se sefalan en el Acuerdo por el que se establecen fas Normas Administrativas para la Asignacion y Uso
de Bienes.y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares.

CUARTP.- Correspondera a ia Secretarfa de Finanzas fa interpretacién de fas presentes politicas, bases y fineamientos y la
resolucién de los asuntos que se deriven de [a aplicacién del presente Acuerdo que no estén contemplados.

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

Dado en &l Palacio de Gobierno, sede del Poder Ejecutivo, en fa ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a los
veintinueye dias del mes de octubre de dos mil trece.

EL SECRETARIO DE FINANZAS

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