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INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion y Finanzas es la dependencia del Poder Legislativo del Estado de México encargada
de la administracion de la Legislatura, circunstancia que conlleva la planificacidn, organizacién, direccion y control de
los recursos.

En tal sentido, las Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativos del Poder Legislativo fueron publicadas
por primera vez el 29 de octubre de 1999, para dirigir la correcta realizacion de actividades que se desarrollan en las
dependencias, coordinaciones o unidades administrativas.

Con el propésito de continuar normando las labores cotidianas, con criterios aplicables en la actualidad; la Secretaria
de Administracién y Finanzas con fundamento en los articulos 1, 94 fraccion IV y 96 de la Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, 157 y 160 de su Reglamento, emite el presente ordenamiento, a
fin de establecer criterios y politicas en materia de administracion de recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros; su aplicacion permitird regular y facilitar tramites, servicios, funciones, procedimientos y optimizar
recursos.

El lenguaje empleado en las presentes normas, no genera ninguna distinciéon ni marca diferencias entre hombres y
mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion representan a ambos sexos.

PRIMERO. Las presentes normas administrativas son de observancia general para quienes desempefian un empleo,
cargo, comision o funcion dentro del Poder Legislativo del Estado de México y tienen por objeto establecer la correcta
realizacion de actividades para la planificacién, organizacion, direccion y control de los recursos, asi como regular y
facilitar tramites, servicios, funciones y procedimientos para optimizar recursos.

SEGUNDO. Para efectos de comprension de las presentes normas, se entendera por:

Contraloria Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

Coordinacién administrativa  La o el titular de coordinacion administrativa o persona que realice funciones
similares.

Cuadro general de Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental de

clasificacién archivistica un archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano productor, en la

que se establece un principio de diferenciaciéon y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico.

Dependencia La o el titular de las dependencias del Poder Legislativo del Estado de México.

Guia simple de archivo Esquema general de descripcion de series documentales de archivos de un sujeto
obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general
de clasificacion archivistica.

Poder Poder Legislativo del Estado de México.
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Resguardatario Servidor publico que tiene asignado un bien mediante resguardo.

Secretaria La o el titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Servidor publico Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en el Poder Legislativo
del Estado de México.

Superior jerarquico Servidor publico que este en linea de mando sobre otro, entendido como su
inmediato superior.

Unidad administrativa La o el titular de unidad administrativa del Poder Legislativo del Estado de México.

Usuario Servidor publico que hace uso de un bien propiedad del Poder Legislativo del
Estado de México.

Vehiculo de asignacion Vehiculo propiedad del Poder Legislativo del Estado de México asignado a servidor

directa publico de confianza.

Vehiculo operativo Vehiculo propiedad del Poder Legislativo del Estado de México destinado a

actividades oficiales.

Siglas y acrénimos

AGPL Archivo General del Poder Legislativo.

CAAIE  Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.

CAS Comité de Adquisiciones y Servicios.

CBMI Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

CNDA Coordinacién de Normatividad y Desarrollo Administrativo y sus unidades administrativas.

DADP Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal y sus unidades administrativas.

DF Direccion de Finanzas y sus unidades administrativas.

DI Direccion de Informatica y sus unidades administrativas.

DRM Direccién de Recursos Materiales y sus unidades administrativas.
IVA Impuesto al Valor Agregado.

Jucopo  Junta de Coordinacién Politica.
UIGYEV Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.
UIPPE  Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién y sus unidades administrativas.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion; establecido por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI).

TERCERO. Las normas administrativas que deberan observar las dependencias, unidades y coordinaciones
administrativas del Poder, son las siguientes:

TITULO 1. ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

DADP 1. Las altas, bajas, incidencias y movimientos que afecten el pago del servidor publico, deberan tramitarse por
la coordinacién administrativa ante la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal (DADP), en concordancia
con el calendario establecido por ésta Ultima.

DADP 2. La fecha de alta debera ser los dias uno o dieciséis de cada mes, o0 en su caso al dia habil siguiente cuando
los dias sefialados correspondan a dias inhabiles.

La excepcion a esta norma aplica para diputados y servidores publicos que rinden protesta ante el Pleno de la
Legislatura.

DADP 3. La fecha de baja del servidor publico sera los dias quince y ultimo de cada mes. La baja por defunciéon se
realizar&4 conforme a la fecha del deceso.
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La excepcién a esta norma aplica para diputados y servidores publicos que rinden protesta ante el Pleno de la
Legislatura y las autorizadas por la Secretaria.

DADP 4. La coordinaciéon administrativa debera notificar a la DADP sobre el fallecimiento de un servidor publico del
Poder, maximo un dia habil posterior a que tenga conocimiento.

DADP 5. Cuando la baja se origine por fallecimiento del servidor publico, el pago de prestaciones se entregara al o los
beneficiarios designados, en caso de no existir, 0 duda, serdn determinadas por la autoridad competente en el
procedimiento que corresponda.

DADP 6. Solo se crearan plazas nuevas en los casos siguientes:

a. Autorizacion expresa de la Secretaria, previa acreditacion de suficiencia presupuestal, para cubrir funciones
gue por falta de personal con el perfil requerido no se han llevado a cabo, o bien para reforzar las existentes; y

b. Autorizacién expresa de la Secretaria, derivada de la conversiéon de una plaza o varias existentes, en otra u
otras de distinto nivel o categoria, pero cuyo monto no represente incremento presupuestal.

Las plazas de nueva creacion surtiran efecto a partir de la fecha de autorizacién de la Secretaria.

DADP 7. El pago de dieta se realizara los dias diez y veinte de cada mes, cuando el dia sea inhabil se efectuara el
dia habil inmediato anterior, o en fecha autorizada por la Secretaria.

DADP 8. De acuerdo a las funciones que realizan, seran servidores publicos de confianza los asesores de los
diputados, siendo atribucion de éstos su nombramiento o remocién en cualquier momento.

DADP 9. Seran requisitos para tramite de beca para hijo de servidor publico:
a. Ser servidor publico activo de nivel 1 al 23;
b. A partir del primer grado de educacién basica concluido y comprobable; y hasta profesional.

c. Que durante el afio del tramite haya concluido un nivel educativo con el promedio minimo establecido en el
convenio sindical correspondiente; y

d. Que durante el afio del trdmite esté inscrito al nivel educativo siguiente.

DADP 10. La DADP gestionara ante la aseguradora el pago de la indemnizacion del seguro colectivo de vida al o los
beneficiarios, asi como el reembolso por la recuperacion del gasto realizado por los accidentes escolares ocurridos.

DADP 11. Para el seguro colectivo de vida, el servidor publico preferentemente debera designar beneficiarios
mayores de edad; la DADP entregara el cheque Unicamente al o los beneficiarios de la pdliza, mediante la
presentacion de identificacion oficial vigente con fotografia.

DADP 12. El servidor publico que cause baja o cambio de adscripcién deberd, a través de la coordinacién
administrativa, entregar la credencial a la DADP mediante oficio, de igual manera cuando se renueve la vigencia de la
identificacion.

DADP 13. Cuando el servidor publico solicite reposicion de credencial oficial debera hacerlo por escrito dirigido a la
DADP, anexando copia simple del comprobante de pago equivalente a dos veces la Unidad de Medida y

Actualizacion (UMA) vigente. Si la reposicidn es por robo o extravio ademas debera anexar acta informativa ante la
autoridad competente. En caso de reposicion por deterioro, sera sin costo y se debera adjuntar la credencial dafiada.

DADP 14. La DADP aceptara alumnos de nivel profesional o carrera técnica, para realizar servicio social o practicas
profesionales y asignarlos a las diferentes unidades administrativas del Poder, quienes seran responsables de cumplir
los lineamientos establecidos para tal efecto.

DADP 15. La realizaciéon de servicio social o practicas profesionales no sera menor a cuatro horas diarias y el plazo
de cumplimiento no debe ser menor a seis meses ni mayor a dos afos, en concordancia con las politicas de la
institucién educativa de la que procedan los alumnos. Es indispensable que exista afinidad entre las actividades a
desarrollar y los conocimientos adquiridos en el plan de estudios.

DADP 16. El servicio de jardin de nifios sera exclusivo para hijos de servidor publico del Poder, en horario de 8:00 a
18:30 de lunes a viernes; y se proporcionara de conformidad con la normativa vigente.

DADP 17. En caso de enfermedad del alumno, el superior jerarquico debera otorgar facilidades al servidor publico
para atender al llamado del jardin de nifios del Poder.

DADP 18. El servicio médico se ofrecera Unicamente a diputados, servidores publicos y alumnos del jardin de nifios
del Poder.
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DADP 19. Para el caso de visitantes y personal externo, que se encuentre dentro de los inmuebles del Poder y
requiera atencién médica de urgencia, se brindar4 atencién primaria y se canalizara a la institucion de salud mas
cercana.

DADP 20. El suministro de medicamentos para el servicio médico, estara sujeto al cuadro basico autorizado por la
DADP y a la suficiencia presupuestal.

DADP 21. En situaciones de contingencia y/o emergencia, dentro de las instalaciones o eventos del Poder, el
personal de seguridad fungirdn como brigadista.

DADP 22. El servidor publico que, por necesidades del servicio, requiera ingresar a las instalaciones del Poder en
dias inhabiles debera informar por escrito a la DADP al menos dentro de las veinticuatro horas anteriores.
TITULO II. IGUALDAD DE GENERO Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

UIGYEVL1. El servidor puablico que sufra de conductas de hostigamiento o acoso sexual, podra hacerlo de
conocimiento de la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia (UIGYEV) a través de los medios
establecidos para tal efecto.

UIGYEV2. Cualquier servidor publico podra hacer de conocimiento presuntos incumplimientos al cédigo de ética de la
dependencia de adscripcion a través de los medios establecidos por el Comité de Etica del Poder Legislativo.

UIGYEV3. Todo servidor publico deberd hacer uso de lenguaje incluyente y con perspectiva de género, de
conformidad con el manual que para tal efecto se establezca.

TITULO Ill. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES
DRM 1. Corresponde a la Direccién de Recursos Materiales (DRM) el registro, asignacién, administracion, control,
posesion y uso de los bienes del Poder conforme a la normativa vigente.

DRM 2. Corresponde al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles (CBMI) el aprovechamiento, desincorporacién y
destino final de bienes propiedad del Poder.

DRM 3. Los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Poder deberan capturarse en el sistema interno de
registro de bienes.

DRM 4. La captura en el sistema interno de registro de bienes, debera atender lo siguiente:

Valor del bien Tratamiento

Menor de 35 veces la UMA No requerira de control administrativo alguno.

Igual 0 mayor a 35 pero menor a Requiere control administrativo y se captura en el sistema interno de registro
70 veces la UMA de bienes, identificado con la letra “C”.

Requiere control administrativo y se captura en el sistema interno de registro

Igual o mayor a 70 veces la UMA de bienes, identificado con la letra “F”.

DRM 5. La coordinaciéon administrativa debera solicitar por escrito a la DRM la asignacion de bienes muebles,
justificando su utilidad, asi como informar el nombre del servidor publico, puesto nominal y unidad administrativa de
adscripcion, a fin de generar el resguardo correspondiente.

DRM 6. La coordinacién administrativa, debera informar por escrito de manera inmediata a la DRM, sobre cambios de
ubicacion, de resguardatario o bienes muebles en desuso, a fin de actualizar el inventario en el sistema interno de
registro.

DRM 7. El servidor publico debera solicitar autorizacién por escrito a la DRM para ingresar bienes que no sean
propiedad del Poder y que permaneceran en los inmuebles que ocupan las unidades administrativas.

DRM 8. Para alta de bienes muebles propiedad del Poder en el sistema interno de registro de bienes, cuyo valor sea
igual o mayor a 35 veces la UMA se requerira:

A. Por adquisicion:

a. Contrato o formato pedido;
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b. Comprobante fiscal con descripcion especifica del bien, incluidos gastos, costos e impuestos; y
c. Acuse de recibo en almacén.
B. Por donacién o dacion:
a. En su caso, contrato o convenio que precise caracteristicas y compruebe la legal procedencia del
bien; y
b. Cuando no se especifique el valor del bien, la DRM asignara valor estimado tomando como
referencia el de bien similar, comercial o de avallo.

DRM 9. El resguardatario o usuario debera informar inmediatamente a la DRM mediante oficio, en caso de que los
bienes muebles sufran algun dafio, robo o extravio.

DRM 10. El destino final de bienes en desuso u obsoletos cuyo valor de adquisicion sea menor de 35 veces la UMA
requerira:

a. En su caso, copia simple de recibo de ingresos y/o depdsito bancario; y
b. Acta de entrega-recepcion de bienes con memoria fotografica.

DRM 11. La baja en el sistema interno de registro de bienes (valor igual o mayor de 35 pero menor a 70 veces la
UMA) requerira:

A. Por robo, siniestro o extravio:
a. Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria;
b. En su caso, evidencia del resarcimiento del dafio; y
c. Copia simple de resguardo cancelado.

B. Por enajenacion:

a. Dictamen de procedencia del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones (CAAIE);

b. En su caso, copia simple de recibo de ingresos y depdsito bancario;
c. Acta de entrega-recepcion de bienes con memoria fotografica; y
d. En su caso, copia simple de resguardo cancelado.

DRM 12. La DRM presentara al CBMI para baja de bienes patrimoniales (valor igual o mayor de 70 veces la UMA) y
en el sistema interno de registro de bienes, lo siguiente:

1. Porrobo:

A. De vehiculos:
a. Copia simple de la carpeta de investigacion ante el ministerio publico;
b. Copia simple de documento emitido por autoridad federal, de vehiculo con reporte de robo;
c. Copia simple de cheque de la aseguradora;
d. Copia simple de depésito del cheque de la aseguradora;
e. Copia simple del finiquito de la aseguradora;
f. Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria;
g. Copia simple de comprobante fiscal por la adquisicién del vehiculo y en su caso equipo y accesorios;
h. En su caso, copia simple de nota de crédito; y
i. Copia simple de resguardo cancelado.

B. De bienes:
a. Copia simple de carpeta de investigacion ante el ministerio publico;
b. Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria;

c. Copia simple de comprobante fiscal por la adquisicion del bien mueble;
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d.

e.

En su caso, evidencia del resarcimiento del dafio a satisfacciéon de la DRM; y

Copia simple de resguardo cancelado.

2. Por siniestro:

A. De vehiculos:

a.
b.
C.
d.
e.
g.
h. En su caso, evidencia del resarcimiento del dafio a satisfaccion de la DRM; y

En su caso, copia simple de la carpeta de investigacion ante el ministerio publico;

Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria en caso de pérdida total;

En su caso, copia simple de comprobante de pago por parte de la aseguradora;

En su caso, copia simple de depdsito del cheque de la aseguradora;

En su caso, copia simple del finiquito de la aseguradora;

Copia simple de comprobante fiscal por la adquisicién del vehiculo y en su caso equipo y accesorios;

En su caso, copia simple de nota de crédito;

Copia simple de resguardo cancelado.

B. De bienes:

a.
b.
c.
d.

Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria;
Copia simple de comprobante fiscal por la adquisicion del bien mueble;
En su caso, evidencia del resarcimiento del dafio a satisfaccion de la DRM; y

Copia simple de resguardo cancelado.

3. Por extravio:

A. De bienes:

a.
b.
C.
d.

e.

Copia simple de la carpeta de investigacion ante el ministerio publico;

Copia simple de acta administrativa instrumentada ante la Contraloria;

Copia simple de comprobante fiscal por la adquisicion del bien mueble;

En su caso, evidencia del resarcimiento del dafio a satisfaccion de la DRM; y

Copia simple de resguardo cancelado.

En caso de robo o siniestro de vehiculo, una vez que el resguardatario y/o usuario haya hecho del conocimiento del
mismo a la aseguradora y a la DRM, esta Ultima dar& seguimiento al tramite con la aseguradora.

DRM 13. La DRM presentara a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) para baja
por enajenacion de bienes patrimoniales (valor igual o mayor de 70 veces la UMA) y en el sistema interno de registro
de bienes, lo siguiente:

a.
b.

c
d.

e.

f.

g.
h.

Dictamen de procedencia de los CBMI y CAAIE;

En su caso, acta de fallo de adjudicacion del CAAIE;

En su caso, copia simple de recibo de ingresos y depésito bancario;

En su caso, copia simple de comprobante fiscal;

Acta de entrega-recepcion del bien;

Copia de comprobante fiscal por la adquisicién del vehiculo o bien mueble.
En su caso, copia simple de nota de crédito (vehiculos); y

Copia simple de resguardo cancelado, para bienes muebles.

DRM 14. La DRM deberé integrar, depurar y actualizar, en el sistema interno de registro de bienes, el catdlogo que
permita identificarlos de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas y uso.

DRM 15. La UIPPE registrara la baja administrativa y contable de bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder.
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DRM 16. La DRM sera responsable del control de bienes, en coordinacién con la dependencia o unidad
administrativa, quienes realizardn muestreos fisicos de los bienes para corroborar la certeza de los datos en el
sistema interno de registro de bienes.

DRM 17. Para registro de equipo de computo en el sistema interno de registro de bienes debera asignarse a cada uno
de sus componentes nimero de inventario asociado al bien principal, tomando en consideracion precio unitario
incluyendo Impuesto al Valor Agregado (IVA). De la misma forma, se procedera tratdndose de bienes muebles con
caracteristicas analogas.

DRM 18. La DRM realizara inventario fisico general de bienes muebles, en mayo y noviembre, a fin de constatar la
existencia de los mismos, observar el estado fisico, dejando constancia documental de ello.

DRM 19. Cuando se realice verificacion fisica de bienes muebles y en caso de existir faltantes o no haber realizado la
aclaracion correspondiente, el resguardatario debera hacer la reposicion con bienes de igual o similares caracteristicas o
reintegrar el valor comercial de los mismos determinado por la DRM.

DRM 20. Los bienes considerados obras de arte y patrimonio cultural deberan ser conservados de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas. En caso de requerir rehabilitacion, deberan observarse técnicas adecuadas,
disposiciones juridicas en la materia y no podran ser alterados.

DRM 21. Previo a la adquisicion de bien inmueble, la DRM debera verificar que no exista impedimento legal o material
para ello, debiendo integrar los documentos siguientes:

a. Documento que acredite la propiedad del bien inmueble a favor del oferente;

b. Documento en el que el oferente manifieste expresamente su intencién de transmitir la propiedad al
Poder y el costo pretendido;

Constancia de régimen de propiedad;
Certificado de libertad de gravamenes;

Recibo actualizado de pago de impuesto predial;

=~ 0 o 0

En su caso, recibo actualizado de pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales;

g. En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energia eléctrica y de teléfono;
h. En su caso, recibo de pago de aportaciones de mejoras;

i. En su caso, plano topografico del terreno y arquitectdnico de la construccion;

j.- Planos estructurales de instalaciones comunes y especiales, en caso de que existan;

k. Dictamen de seguridad estructural emitido por perito en la materia;

I.  Avallo del bien por perito autorizado; y

m. Las demas relativas que se consideren necesarias para constatar la situacion juridica del inmueble.

DRM 22. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles debera solicitarse por escrito a la Secretaria, observando
lo siguiente:

a. Requisitar el formato que para tal efecto emita la DRM, con la documentacion relativa a las
necesidades de la dependencia o unidad administrativa solicitante;

b. Suficiencia presupuestal suscrita por la UIPPE; y

c. Para inmuebles, la propuesta del bien cuyas caracteristicas constituyan opciones a arrendar de
acuerdo con las necesidades de la dependencia o unidad administrativa solicitante.

DRM 23. La renovacion del contrato de arrendamiento se hara a peticién de la dependencia o unidad administrativa
que comunicara su intencién por escrito, con sesenta dias naturales anteriores al término de la vigencia del mismo a
la DRM.

DRM 24. Para determinar el valor de los bienes muebles que servird de base para enajenacion, se tomara en cuenta
el avallo realizado por perito autorizado o por servidor publico con funciones de perito habilitado por la Secretaria.

DRM 25. Los bienes muebles obsoletos y/o en desuso deberan ser notificados a la DRM para su retiro y custodia.

DRM 26. La DRM sera la Unica facultada para realizar cambios fisicos de mobiliario o equipo de oficina.



20 de abril de 2020 GACETA

DEL GOBIERNO Pégina 13

DRM 27. Para efectos de adquisicién de bienes, contratacién de servicios, arrendamientos o trabajos de obra en
inmuebles, la DRM es la facultada para suscribir documento contractual referente a estas operaciones previo
conocimiento de la Secretaria, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

DRM 28. El servicio de estacionamiento para servidor publico del Poder sera autorizado por la Secretaria sujeto a
disponibilidad y es responsabilidad de la DRM el tramite de asignacion.

Este servicio serd intransferible y su buen uso sera responsabilidad del servidor pablico a quien se le haya asignado u
otorgado el acceso.

DRM 29. La DRM sera responsable de integrar y actualizar expedientes de vehiculos operativos y de asignacion
directa.

El expediente se integrara, como minimo, con la documentacion siguiente:
a. Copia simple de comprobante fiscal;
b. Original de tarjeta de circulacién;

Formato de asignacién de vehiculo;

Certificados de verificacion vehicular;

Copia simple de recibos de pago de impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos;

=~ 0o o 0

Copia de pdliza de seguro vigente;

Copia simple del resguardo;

5 @

Ordenes de reparacion y copias de comprobantes fiscales;
i. Copia de la Bitacora de Servicios; y
j. Las demas conducentes en términos de disposiciones legales, reglamentarias o administrativas.

DRM 30. El usuario que conduzca vehiculos propiedad del Poder debera portar en todo momento licencia vigente
para conducir y no manejar en estado de ebriedad o bajo el influjo de drogas o enervantes.

DRM 31. Es responsabilidad del usuario del vehiculo propiedad del poder, el robo parcial o total, pérdida o dafio
ocasionado al automovil, si éste no lo ingresa a estacionamiento debidamente establecido.

DRM 32. Los usuarios de vehiculos propiedad del Poder deberan entregar copia simple de la licencia de conducir
vigente a la DRM, quien integrara el expediente.

DRM 33. Es responsabilidad del usuario de vehiculos propiedad del Poder el cumplimiento de disposiciones que
reglamentan el transito, por lo que cubrird aquellos gastos en que incurra por negligencia o inobservancia de la
normatividad aplicable, incluyendo en ellos los que por las mismas razones no reconozca la instituciéon de seguros
contratada por el Poder.

DRM 34. Queda prohibido colocar en vehiculos propiedad del Poder, emblemas, escudos, lemas, denominaciones o
nombres de algun partido politico; cualquier tipo de propaganda politica y calcomanias o aditamentos, asi como
modificar las caracteristicas originales del mismo.

DRM 35. Los accesorios adicionales u opcionales que se instalen a vehiculos oficiales por cuenta del Poder, formaran
parte del patrimonio (sujeto a que el costo de adquisicion sea igual o mayor a 70 veces la UMA), la DRM debera
integrarlo en el sistema interno de registro de bienes y reportarlo a la compafiia aseguradora.

DRM 36. Los vehiculos de asignacion directa deberan devolverse cuando el servidor publico, a quien se le asigno,
cause baja, se le autorice licencia o por determinacion de la Secretaria.

DRM 37. Los tramites de alta y baja de vehiculos, cancelacion de resguardos, generacion de nuevos resguardos,
placas, tarjetas de circulacion para vehiculos oficiales; asi como, obtencion del seguro y pdliza de cada unidad del
parque vehicular del Poder, seran proporcionados por la DRM.

DRM 38. En caso de robo o siniestro de vehiculo, el resguardatario y/o usuario debera informar inmediatamente a la
DRM y en un término no mayor a cinco dias habiles siguientes a la fecha en que haya ocurrido el suceso, remitir oficio
al que acompariara la documentacion siguiente:

a. Reporte de la aseguradora;
b. En su caso, original de la carpeta de investigacién ante el ministerio publico;

c. Original de documento de autoridad federal, de vehiculo con reporte de robo;
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d. Copia simple de identificacién oficial del resguardatario y/o usuario;
e. En su caso, tarjeta de gasolina y llave del vehiculo; y
f. Copia del acta administrativa instrumentada ante la Contraloria, en caso de robo.

DRM 39. La DRM proporcionara servicio de mantenimiento preventivo a vehiculos propiedad del Poder, a través de
talleres o agencias designados, segun el manual de servicio; en caso de mantenimiento correctivo sera mediante
solicitud de dependencia, unidad administrativa o resguardatario, a través de la coordinacion administrativa, previa
autorizacion de la DRM.

En ningln caso podré autorizarse pago del servicio de mantenimiento a vehiculos particulares.

DRM 40. La DRM supervisara la calidad del mantenimiento preventivo y correctivo, las refacciones, firmara el
comprobante fiscal de recibido a entera satisfaccion para tramite de pago y solicitara validacion del resguardatario.

DRM 41. El resguardatario o usuario debera informar por escrito a la DRM cuando detecte falla en odémetro del
vehiculo asignado, a fin de tramitar la reparacién inmediata.

DRM 42. El uso adecuado y custodia del vehiculo, sera responsabilidad del resguardatario y/o usuario. Asi mismo,
sera responsable de que se realicen oportunamente servicios de mantenimiento preventivo, de acuerdo al manual de
servicio, y correctivo, en su caso.

DRM 43. El resguardatario del vehiculo, una vez realizado el mantenimiento preventivo y/o correctivo, deberéa informar
por escrito en un término menor a veinte dias naturales, si advierte algin desperfecto relacionado con el mismo, a fin
de que la DRM realice la reclamacion para hacer efectiva la garantia.

DRM 44. Solo se autorizara remplazo de llantas de uso convencional, recomendadas por compariias automotrices;
para llantas que, por algin motivo, tengan que ser sustituidas antes del periodo técnicamente determinado se debera
justificar dicho cambio por el resguardatario.

DRM 45. El servicio de transporte de personal y de carga serd proporcionado a la dependencia o unidad
administrativa que justifique su necesidad, previa solicitud por escrito a la DRM y sujeto a disponibilidad.

DRM 46. El trdmite de verificacion de contaminantes de vehiculos propiedad del Poder sera solicitado por el
resguardatario a la DRM, al menos con quince dias naturales previos al plazo de vencimiento de conformidad con el
calendario correspondiente. Las sanciones por falta de cumplimiento a esta obligacion seran pagadas por el
resguardatario.

DRM 47. Los vehiculos propiedad del Poder deberdn contar con la documentacion necesaria para circular y
mantenerse en condiciones mecanicas Optimas, por lo que es responsabilidad del resguardatario o usuario
mantenerlo bajo estas caracteristicas.

DRM 48. Los vehiculos se asignardn mediante autorizacion de la Secretaria previa justificacion y sera exclusiva para
servidor publico del Poder que por la naturaleza de sus funciones lo requiera, sujeto a disponibilidad.

DRM 49. Solo se proporcionard combustible a vehiculos propiedad del Poder, la cantidad mensual se abastecera de
acuerdo a lineamientos que establezca la Secretaria.

DRM 50. La Secretaria, a través de la DRM, podra autorizar dotacién adicional de combustible, previa solicitud por
escrito, en la que se adjunte justificacion por el resguardatario del vehiculo, con visto bueno del superior jerarquico.

DRM 51. Sera responsabilidad de la DRM integrar el programa anual de mantenimiento preventivo para bienes
muebles e inmuebles del Poder. Para mantenimiento correctivo, las unidades administrativas interesadas deberan
remitir solicitud o reporte a la DRM, para su atencion.

DRM 52. Los servicios como fotocopiado, fumigacion, jardineria, limpieza entre otros que requieran las unidades
administrativas del Poder, seran proporcionados por empresas que conforme a la normativa correspondiente se
contraten.

Los servicios se prestaran en las condiciones y caracteristicas sefialadas en el contrato.

DRM 53. Es responsabilidad de la dependencia, unidad administrativa o coordinacion administrativa el uso adecuado
y racional de los equipos de fotocopiado, los cuales se utilizaran Unicamente para reproduccion de documentos
oficiales relacionados con su empleo, cargo, comision o funcion.

DRM 54. El servicio de telefonia celular sera autorizado y asignado a niveles de mandos medios y superiores.

Para personal operativo que por funciones y/o actividades encomendadas requiera servicio de telefonia celular, éste
podra ser autorizado por la Secretaria, cuando la dependencia justifique su uso.
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DRM 55. No se asignaran a un solo servidor publico dos servicios de telefonia celular. En caso de servicio de datos,
éste podra ser autorizado por la Secretaria, cuando la dependencia justifigue su uso dadas sus funciones y/o
actividades.

DRM 56. El servicio de comedor estara sujeto a disponibilidad y se regira conforme a politicas establecidas para tal
efecto.

DRM 57. El servidor puablico autorizado que haga uso del servicio del comedor del Poder debera registrarse en el
sistema de control que para tal efecto establezca la DRM, mismo que servira de base para efectuar el descuento
respectivo.

DRM 58. El servicio logistico para la celebracion de actos y eventos oficiales solicitado por dependencia, unidad
administrativa o coordinacion administrativa, en su caso, ser autorizado y proporcionado por la Secretaria.

DRM 59. Los eventos oficiales deberan realizarse en los inmuebles del Poder, cuando por su naturaleza se precise de
otros lugares, la dependencia, unidad administrativa o coordinacién administrativa debera solicitarlo por escrito a la
Secretaria.

TITULO IV. LICITACIONES, ADQUISICIONES DIRECTAS Y CONTRATOS

DRM 60. La DRM integrara anualmente, los programas de adquisiciones y servicios, de arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones y, de mantenimiento, acondicionamiento y conservacion de inmuebles
de acuerdo a lo solicitado por las unidades administrativas, éstos se alinearan y mantendran concordancia con el
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal correspondiente, observaran medidas establecidas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria, solucionardn de manera adecuada necesidades de operacion, recursos
financieros y materiales con los que se cuente con el fin de evitar compras innecesarias. Por lo que la adquisicion de
bienes o servicios no programados que requiera la dependencia o unidad administrativa deber& reducirse al minimo
indispensable, contar con validacion presupuestal y autorizacion de la Secretaria.

DRM 61. Los programas mencionados en la norma anterior deberan contener, codificacion de la unidad
administrativa, descripcion exacta del bien y/o servicio que se requiera, asi como calendarizacion de la adquisicion o
de la contratacion del servicio.

DRM 62. Los bienes y servicios de consumo y de uso generalizado deberan adquirirse, preferentemente, en forma
consolidada.

DRM 63. Para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, la dependencia, unidad administrativa o
coordinacion administrativa, debera atender lo establecido en leyes, reglamentos y demas disposiciones que rijan la
materia.

DRM 64. La recepcion de bienes y servicios se realizara en apego a condiciones contractuales y éstas solo podran
ser modificadas por autorizacién del Comité de Adquisiciones y Servicios (CAS).

DF 1. La Direccién de Finanzas (DF) recibira y resguardard las garantias del licitante adjudicado en los términos
establecidos en las bases de licitacion.

ST 1. La contratacion de testigo social deberd incluir su participacion en el procedimiento de licitacion publica; en caso
de no adjudicar la convocante, el testigo social podra, previa determinacion de la Secretaria continuar su participacion
en la invitacion restringida, y de ser necesario, hasta la adjudicacion directa que derive de la licitacién que dio origen
al acto, ademés de suscribir contratos que resulten del fallo de adjudicacion.

ST 2. Las convocatorias podran referirse a la celebracion de una o mas licitaciones publicas; se publicaran por una
sola vez, cuando menos en uno de los diarios de mayor circulacién en la capital del Estado y en uno de los diarios de
mayor circulacion nacional, asi como a través del Sistema de Compras del Poder Legislativo del Estado de México
(Sicoplem).

ST 3. Si el importe de la operacién de contratacion es igual o menor a $200,000.00 (doscientos mil pesos 00/100 MN)
sin incluir IVA, celebrara contrato pedido, a excepcion de aquellos bienes o servicios que la Secretaria determine de
acuerdo a sus caracteristicas.

ST 4. Las contrataciones en modalidad de adquisicion directa y compras a través de fondo fijo, no requieren dictamen
de procedencia de 6rgano colegiado y se regiran por las normas establecidas para su control.
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TITULO V. CONTABILIDAD, INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

UIPPE 1. La dependencia o unidad administrativa deberd atender lo establecido en manuales, lineamientos y/o
procedimientos que dé a conocer la Secretaria a través de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), en lo relativo a estadisticas, planeacién, programacion y presupuestacion de programas del
Poder.

UIPPE 2. Las dependencias y unidades administrativas nombraran por escrito al enlace con la UIPPE, a quien le
corresponderd integrar lo siguiente:

a. Anteproyecto de presupuesto de su dependencia o unidad administrativa,;
b. Avance programético-presupuestal;

c. La informacion relativa a la evaluacion, en caso de ser elegidos en el Programa Anual de Evaluacién como
sujetos evaluados; y

d. La informacion que requiera la UIPPE a efecto de que sea utlizada en la evaluacién de programas
presupuestarios, avances fisicos trimestrales, asi como en la realizacién de reportes y estadisticas.

UIPPE 3. Con la finalidad de integrar el anteproyecto de presupuesto del Poder, la UIPPE solicitara a dependencias y
unidades administrativas, en julio de cada afio, elaboren y presenten su anteproyecto de presupuesto y programacion
anual de metas del ejercicio fiscal siguiente.

UIPPE 4. La UIPPE solicitar4 a las dependencias y unidades administrativas envien trimestralmente los avances
fisicos de la programacion anual de metas, dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

UIPPE 5. Las evaluaciones anuales se realizaran atendiendo lo establecido en los Lineamientos Generales para la
Evaluacion de los Programas Presupuestarios del Poder. La Secretaria publicara en su portal a través de la UIPPE, el
Programa Anual de Evaluacion a mas tardar el ultimo dia habil de abril de cada ejercicio fiscal.

UIPPE 6. El registro contable de adquisiciones de bienes muebles debera atender lo siguiente:

Valor del bien Tratamiento
Menor de 35 veces la UMA
Igual 0 mayor a 35 pero menor a 70 veces la UMA
Igual 0 mayor a 70 veces la UMA Se considera activo no circulante.

No se considera patrimonio y afecta directamente al gasto.

UIPPE 7. La UIPPE debera resguardar comprobantes fiscales de bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder,
cuyo valor sea igual o mayor a 70 veces la UMA hasta su baja.

UIPPE 8. La baja contable de bienes muebles solo procedera una vez atendidos los requisitos sefialados en la norma
DRM 12.

UIPPE 9. En junio y diciembre la UIPPE coordinara la toma fisica de inventarios de almacenes, con participacion de la
DRM y la Contraloria.

UIPPE 10. Para financiar gastos que se requieran para cubrir necesidades urgentes, imprevistas y/o por monto, que
eficiente la operacién, se autorizara a dependencias o unidades administrativas fondo fijo cuyo limite maximo por
adquisicién seré de 25 veces la UMA mas IVA, atendiendo lo establecido en el Procedimiento fondo fijo.

TITULO VI. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

DI 1. Queda prohibido a usuarios de internet y equipo informatico los actos siguientes:
a. Diseminar virus u otro tipo de programas dafiinos;
b. Utilizarlos con fines distintos a los de su empleo, cargo, comisién o funcién;

c. Descargar informacion de dudosa procedencia o funcionamiento que ponga en riesgo el equipo o la
red;

d. Copiar software con fines particulares, cuya licencia de uso sea propiedad del Poder o de otra
institucién publica;
e. Instalar software; y

f. Extraer hardware, accesorios y periféricos de las unidades administrativas para uso distinto al oficial.
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DI 2. Es responsabilidad de la DI vigilar que todo el software instalado en los bienes informaticos y tecnolégicos
propiedad del Poder, cuente con licencias autorizadas legalmente para su uso.

DI 3. La DI sera la Unica facultada para instalar software y hardware o desinstalar existente, y realizara
semestralmente inventario de software.

DI 4. La DI emitira dictamen técnico para el caso de automatizacion de sistemas y sistematizacion de procesos,
adquisicion y/o baja de bienes informaticos, asi como contratacion de servicios en materia de tecnologias de
informacion y comunicacion.

DI 5. Los sistemas desarrollados internamente deberan contar al menos, con los documentos siguientes:
a. Lineamientos para la operacion del sistema;
b. Manual técnico;
c. Manual de instalacion; y
d. Manual de usuario.

DI 6. Los derechos de uso y explotacion de programas de computo ya existentes, que se desarrollen o adquieran, se
consideraran propiedad del Poder.

DI 7. La dependencia debera solicitar a la DI el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de procesamiento de datos,
capacitacion especializada, consultoria y demas servicios en materia de tecnologias de informacion y comunicacion,
gue permitan optimizar el cumplimiento de sus funciones.

DI 8. En los casos en que la DI no pueda proporcionar los servicios enunciados en la norma que antecede, la
dependencia debera solicitar por escrito a la DI dictamen técnico, previo a iniciar los tramites de contratacion a través
de la DRM.

DI 9. La dependencia que requiera crear, incorporar o actualizar una pagina de internet a los sitios web del Poder,
debera solicitarlo por escrito a la DI, en caso de que proceda, esta pagina debera tener una liga de acceso al portal
principal de la Legislatura, mismas que deberan atender lo establecido en el manual de identidad.

DI 10. La DI asignaré el servicio de telefonia fija de acuerdo a las necesidades de cada unidad administrativa. En
caso de requerir servicio internacional la dependencia o coordinacion administrativa, debera solicitar por escrito,
autorizacion a la Secretaria precisando la justificacion.

DI 11. La DI seré la encargada de proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo a equipo.
DI 12. La dependencia, unidad administrativa o coordinacion administrativa que requiera trabajos de reproduccion de
documentos a la DI debera proporcionar documento original en archivo electrénico, insumos y materiales.

TITULO VII. NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CNDA 1. La sefializacion oficial y directorios serd con base al Manual de Identidad Gréfica Institucional y a la Norma
Oficial Mexicana vigente de Sefales y Avisos para Proteccién Civil.

CNDA 2. La dependencia, unidad administrativa o coordinacion administrativa, debera informar mediante oficio a la
Coordinacién de Normatividad y Desarrollo Administrativo (CNDA), cambios aprobados a la estructura, nimeros
telefénicos y ubicacion de oficinas, con la finalidad de realizar las actualizaciones correspondientes.

CNDA 3. Para consulta y préstamo de documentacion generada por unidades administrativas que han causado baja
de estructura orgéanica, la autorizacion la otorgara la Secretaria.

CNDA 4. La dependencia o unidad administrativa enviard mediante oficio semestral al Archivo General del Poder
Legislativo (AGPL), en julio y enero, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Guia Simple de Archivo, o
documento equivalente, en apego a la normativa vigente.

CNDA 5. Para modificar la estructura organica de la dependencia, se debera contar con suficiencia presupuestal y en
su caso, con proyecto de reconversion autorizado por el Presidente de la Junta de Coordinacién Politica (Jucopo); y
se orientaran, prioritariamente, al fortalecimiento de unidades administrativas sustantivas, a la mejora continua y a la
organizacion eficiente.

CNDA 6. La reconversion autorizada a la estructura organica, debera contener lo siguiente:
a. Organigrama;

b. Plantilla de plazas;
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Correlacién de atribuciones y unidades administrativas;
Distribucién de funciones;

Asignacion presupuestal por capitulo del gasto; y

N

Reconduccion de metas.

CNDA 7. La modificacion a la estructura de organizacion se instrumentard, cuando la Secretaria comunique
formalmente la autorizacion respectiva y se publique en el Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México.

CNDA 8. La dependencia o unidad administrativa formulara instrumentos normativos con base en guias técnicas que,
para tal efecto, emita la Secretaria y deberan ser congruentes con facultades asignadas y estructura de organizacion
autorizada, mismos que se remitirdn a la CNDA, quien llevara a cabo la revision, validacién y difusion.

CNDA 9. La dependencia o unidad administrativa debera realizar modificaciones en sus instrumentos normativos
derivados de reformas a sus atribuciones y estructura organica en un plazo no mayor a treinta dias naturales, a partir
de su publicacién formal, las propuestas de modificacion deberan remitirse mediante oficio a la CNDA para revision vy,
en su caso, validacion y publicacién.

CNDA 10. La dependencia o unidad administrativa sera responsable de difundir al personal a su cargo el manual
general de organizacion y manuales de procedimientos.

CNDA 11. La CNDA resguardara y proporcionara el Catdlogo de Firmas a unidades administrativas que, para el
cumplimiento de sus funciones, lo requieran, previa autorizacion de la Secretaria.

CNDA 12. La Secretaria autorizara el calendario oficial y los dias no laborables del Poder y la CNDA gestionara la
publicacion en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes normas administrativas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDO. Se derogan las Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativas del Poder Legislativo 2000.

TERCERO. El manual de integracion, funcionamiento y operacién del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles se
publicara dentro de los 60 dias siguientes a la entrada en vigor de las presentes normas.

CUARTO. Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de las presentes normas
administrativas, seran resueltas por la Secretaria.

QUINTO. Los casos de excepcién serdn autorizados por el Presidente de la Jucopo o por la Secretaria.

Dado en Toluca, Estado de México, a 1 de noviembre de 2019

Dip. Maurilio Herndndez Gonzéalez
Presidente de la Junta de Coordinacion Politica
(Rubrica).

C.P. Luis David Miranda Gomez
Secretario de Administracion y Finanzas
(Rubrica).



