Lunes 13 de enero de 2025 Secciéon Primera Tomo: CCXIX No. 7

OFICIALIA MAYOR

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO;
PROFESIONALIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS; DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL; Y GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir! y una leyenda,
que dice: OFICIALIA MAYOR.

MA. TRINIDAD FRANCO ARPERO, OFICIAL MAYOR DEL ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2, 4, 23 FRACCION XVIII, 58 Y 59 FRACCIONES XX, XXX Y XXXVIII DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 2, 7 FRACCIONES XV y LV DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR Y.

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029, establece la necesidad de contar con una sociedad regida por el
Estado de Derecho, ademéas de promover la cultura de legalidad en todas las areas de la vida publica y privada, a fin de
garantizar el bienestar y la paz social, por lo que entre sus lineas de accién esta fortalecer los marcos legales y regulatorios
para el correcto funcionamiento de la administracién publica estatal.

Que de conformidad con lo establecido en el Eje del Cambio I” Cero Corrupcion y Gobierno del Pueblo y para el Pueblo”; el
presente ordenamiento responde a sus objetivos y busca regular los procesos de gestion del capital humano, del desarrollo e
innovacién institucional, de administracién de archivos y documentos, de las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

Que por Acuerdo del Secretario de Finanzas, Planeaciéon y Administracion, publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 24 de febrero de 2005, se establecieron las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Que en congruencia con las determinaciones anteriores, es necesario actualizar las “Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo Estatal”, para que,
bajo criterios de simplificacién y modernizacion, se optimice, eficiente y transparente el manejo de los recursos y, sobre todo,
se contribuya a que su ejercicio sea austero y responsable.

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

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE GESTION DEL
CAPITAL HUMANO; PROFESIONALIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS; DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL; Y GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA LAS DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL.

l. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

Condiciones generales de trabajo
Estructura salarial

Creacion de plazas

Cartera de empleo

Reclutamiento y seleccion de personal
Movimientos de personal

Alta de personal

Baja de personal

Promocién de nivel o rango salarial
Ascenso escalafonario

Democién

Licencias
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Horarios, control de asistencia y puntualidad
Compatibilidad de horario y funciones
Expedientes de personal
Evaluacién del desempefio
Medicién de clima y cultura laboral
Contratacion por tiempo u obra determinados y por honorarios asimilables al salario
Tiempo u obra determinados
Honorarios asimilables al salario
Viaticos

e Viaticos Fijos

e Vidticos Eventuales
Gastos de viaje

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

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

1. CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION
Profesionalizacion

1. DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL

Estructuracion y reestructuracion organizacional

Claves de codificacién estructural

Organigramas

Reglamentos interiores

Reglamentos, Decretos y Acuerdos que expida la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado de México
Manuales generales de organizacion

Manuales de procesos y procedimientos administrativos
Optimizacion de procesos

Sefializacion de oficinas publicas

Directorio de personas servidoras publicas

Médulos y oficinas de orientacion, informacion y atencion al publico
Acuerdos de orientacién e informacion

Buenas précticas administrativas

Sistemas de gestion de la calidad

Gobierno y gestion de datos

V. GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Politica de gestion documental
Sistema Institucional de Archivos
Procesos de gestion documental
Gestion documental electronica
Capacitacion archivistica

Publicaciones oficiales
MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

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

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

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

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

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.
Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
México.

Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

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

Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor

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

Manual General de Organizacion de Oficialia Mayor.
Manual General de Organizacion del Archivo General del Estado de México.
Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Manual de Procedimientos del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

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

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Pablica Estatal para
La elaboracién, actualizacion, registro y validacion del cuadro general de clasificacion archivistica.

Criterios técnicos para la elaboracién, actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicién Documental.

PRIMERO. El presente Acuerdo tiene como proposito dictar las politicas y normas administrativas para regular los procesos
de gestion del capital humano, del desarrollo e innovacién institucional, gestion documental y administracion de archivos, de
las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

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

Los érganos internos de control ejerceran sus atribuciones, conforme al ambito de su competencia, a fin de verificar el
cumplimiento de las presentes politicas y normas administrativas.
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SEGUNDO. Para efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

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

1. Areas de administracion. A las coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o &reas
equivalentes al interior de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal;

M. Dependencias. A las secretarias previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal, incluyendo
alos 6rganos administrativos desconcentrados, a la Coordinacion General de Comunicacién Social y a la Voceria
de la Gobernatura;

V. DGI. A las politicas y normas administrativas dictadas por la Direccion General de Innovacion;

V. DGP. A las politicas y normas administrativas dictadas por la Direcciéon General de Personal;

VI. Gestion. Al proceso de planeacion, tramitacion, organizacion, administracion, uso, control y evaluacion de
acciones y recursos para el cumplimiento de los fines organizacionales;

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

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

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

X. Manual. Al Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal,

XI. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental. Al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios 2024;

XIl. Organismos auxiliares. A los organismos descentralizados, a las empresas de participacion estatal, a los
fideicomisos publicos asimilados, a las sociedades y asociaciones civiles asimiladas a empresas de participacion
estatal;

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

XIV. Unidades administrativas. A las unidades administrativas que integran las estructuras organicas autorizadas

de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal;

El lenguaje empleado en el presente documento no debera generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre mujeres y
hombres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién representan a ambos sexos.

TERCERO. Las politcas y normas administrativas para la administracion del capital humano, capacitacion y
profesionalizacion, desarrollo e innovacion institucional, gestion documental y administracién de archivos, que deberan
observar las dependencias y los organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, son las siguientes:

l. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

DGP-001

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

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

ESTRUCTURA SALARIAL
DGP-002

La Direccion General de Personal es la responsable de formular, mantener actualizados y dar a conocer los tabuladores de
sueldos aplicables a las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
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En ningln caso podra adicionarse otro tipo de percepciones a las autorizadas y comunicadas oficialmente por la Direccién
General de Personal.

DGP-003

La estructura salarial estara conformada por los tabuladores de sueldo aplicables a las personas servidoras publicas de mando
superior; mando medio de estructura; enlace y apoyo técnico; generales y de confianza, correspondientes a los niveles del 1
al 23; asi como a docentes, docentes de area musical, area médica, paramédica y afines, y por el tabulador exclusivo para el
personal de la Coordinacion de Servicios Auxiliares a Contingencias y Emergencias.

Para el caso de los organismos auxiliares del sector educativo que tengan puestos sin nivel o rango salarial, su estructura
salarial se aplicara conforme al nombre de la categoria del puesto autorizado, sin que exista alguna equivalencia.

DGP-004

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

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

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

DGP-005

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

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

CREACION DE PLAZAS
DGP-006
Las plazas de nueva creacion tendran los siguientes origenes:

a) Autorizacion expresa de la persona titular de la Oficialia Mayor, previa justificacion, y el Dictamen de Procedencia,
cuando sean plazas generales y de enlace y apoyo técnico y Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional, cuando
sean plazas generales y de enlace y apoyo técnico y ademas implique una reestructuracion, emitidos por la Direccién
General de Personal y la Direccion General de Innovacion respectivamente; certificacion de suficiencia presupuestal
y dictamen de evaluacion programética y de cumplimientos del Plan de Desarrollo del Estado de México que emita
la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto. Para el caso de los organismos auxiliares, se deberéa contar, ademas,
con la autorizacion de su 6rgano de gobierno.

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

En ningln caso se podran crear o convertir plazas en puestos de estructura, sin que previamente se haya dictaminado
técnicamente viable la reestructuracion organizacional por la Direccion General de Innovacion, ni utilizar plazas sustantivas
para convertir a plazas administrativas.

La creacion de plazas se debera apegar a lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, en las medidas de austeridad y demas ordenamientos juridicos aplicables.

DGP-007

Las plazas de nueva creacion tendran vigencia a partir de la fecha que se indique en el oficio de autorizacién emitido por la
persona titular de la Oficialia Mayor. En el caso especifico de las dependencias, esta fecha debera ser la misma en que la
Direccion General de Personal realice el alta de las plazas en el Sistema Integral de Gestion y Administracion de Personal e
incluya éstas en la plantilla de plazas modificada.
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CARTERA DE EMPLEO
DGP-008

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

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

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DGP-009

La Direccion General de Personal determinara la forma para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y la seleccion de
personal en el sector central.

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

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

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DGP-010

Es responsabilidad de las areas de administracion efectuar los movimientos de alta, baja, promocion, transferencia, democion,
permuta, cambios y licencias, de las personas servidoras publicas, conforme a lo establecido en la legislacion laboral y
normativa vigente, asi como en el Manual.

DGP-011

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

DGP-012

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

ALTA DE PERSONAL
DGP-013

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

No podra darse posesion de un puesto a una persona, si el area de administracién no hubiese realizado, previamente, el
trAmite de alta oficial, aunque exista la plaza vacante.

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

DGP-014

Es responsabilidad de las areas de administracion realizar el tramite de alta para la incorporacién de una persona candidata,
con anterioridad a la fecha prevista para su ingreso. La fecha de alta debera ser los dias 1 6 16 de cada mes o0, en su caso,
el dia habil siguiente, cuando los dias sefialados correspondan a dias inhabiles.
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La excepcion a esta norma aplica a aquellas personas cuyo nombramiento sea comunicado por la persona titular del Poder
Ejecutivo Estatal.

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

DGP-015

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

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

Para el caso las personas servidoras publicas docentes de las dependencias, se observara lo dispuesto en el Manual.
DGP-016

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

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

Para el sector central, se debera acreditar ademas:

A. Haber obtenido un resultado viable en la evaluacién de psicometria aplicada por la Direccion de Capital Humano y
Escalafén.

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

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

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

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

b) Si las necesidades de la dependencia u organismo auxiliar, o bien la naturaleza de la funcién asi lo requiere, la
persona servidora publica podra laborar siete u ocho horas diarias, previa autorizacion de la Direccién General de
Personal. Para el caso de los organismos auxiliares, la autorizacion serda emitida por area de administracion
correspondiente.

¢) Cuando a la persona servidora publica le sea asignada una jornada laboral de siete horas diarias, ingresara en el
rango salarial 1, de ocho horas diarias en el rango salarial 8 del tabulador que le corresponda, y de nueve horas
diarias, en el rango salarial 2 del tabulador de servidores publicos generales y de confianza (niveles del 1 al 23); en
el rango salarial D del tabulador de mandos medios, o bien, en el rango salarial H del tabulador de enlace y apoyo
técnico.

d) Se asignara, invariablemente, el rango salarial inferior que corresponda a la persona servidora publica que ingrese a
una plaza de mando superior (niveles 29 al 31). La asignacion de rangos superiores sé6lo podra efectuarse con la
autorizacion de la persona titular de la Oficialia Mayor.

Los organismos auxiliares deberan observar las mismas directrices para los movimientos de alta.
BAJA DE PERSONAL
DGP-018

La baja de la persona servidora publica se procesara el dia siguiente a aquél en que hayan prestado sus servicios por ultima
vez, independientemente del dia en que esto ocurra.
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DGP-019

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

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

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

d) La parte proporcional de la “gratificacion especial”, en los casos en que se tenga asignada esa prestacion.
PROMOCION DE NIVEL O RANGO SALARIAL
DGP-021

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

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

DGP-022

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

DGP-023

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

ASCENSO ESCALAFONARIO
DGP-024

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

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

En los organismos auxiliares se regird conforme a los lineamientos que al efecto se establezcan, los cuales, invariablemente,
deberan contar con el visto bueno de la Direccién General de Personal.
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DEMOCION
DGP-025

La democién de una persona servidora publica s6lo se realizara en casos extraordinarios, debidamente fundamentados y
justificados. En este movimiento, la persona servidora publica ocupara un puesto de menor nivel salarial a aquél que ostenta
en su puesto actual, para lo cual se hara siempre al rango que le brinde la retribucién inmediata inferior a la del nivel y rango
que ocupaba, apegandose al procedimiento establecido en el Manual.

LICENCIAS
DGP-026

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

La reincorporacion debera surtir efecto, preferentemente, el dia 1 o 16 de cada mes, sea laborable o no.
HORARIOS, CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

DGP-027

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

- Parajornada de nueve horas diarias (45 a la semana) de lunes a viernes, continuo de 9:00 a 18:00 horas;
- Parajornada de ocho horas diarias (40 a la semana) de lunes a viernes, continuo de 9:00 a 17:00 horas; y
- Parajornada de siete horas diarias (35 a la semana) de lunes a viernes, continuo de 9:00 a 16:00 horas.

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

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

DGP-028

Cuando se asigne a una persona servidora publica jornada diaria de ocho o nueve horas de manera continua, ésta tendra
derecho a media hora de descanso, durante la cual podra tomar sus alimentos, siempre y cuando no se descuide la prestacion
del servicio, por lo que se procurara que el personal tome su descanso de forma escalonada.

El descanso se establecera dentro de la jornada laboral, pero no al inicio o al final de ésta. La jornada de siete horas soélo
podra ser continua y no correspondera otorgar dentro de ésta, tiempo descanso.

DGP-029

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

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

DGP-030

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

Invariablemente deberan contar con la autorizacién de la Direccion General de Personal.
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COMPATIBILIDAD DE HORARIO Y FUNCIONES
DGP-031

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

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

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

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

EXPEDIENTES DE PERSONAL
DGP-032

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

EVALUACION DEL DESEMPENO
DGP-033

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

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

MEDICION DE CLIMA Y CULTURA LABORAL
DGP-034

La Direccién General de Personal realizara la medicion de clima y cultura laboral a peticion de las dependencias, o bien,
cuando asi lo considere.

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

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

DGP-035

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

Se consideran honorarios asimilables al salario la prestacion de servicios contratados con personas fisicas para la realizacién
de actividades determinadas que correspondan a su especialidad, mediante la cual se establece una relacion de caracter civil,
y cuya remuneracion se cubre con cargo a la partida presupuestal de Honorarios Asimilables al Salario del Clasificador por
Objeto del Gasto del Gobierno del Estado de México.
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TIEMPO U OBRA DETERMINADOS
DGP-036

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

A. Certificacion de suficiencia presupuestal autorizada por la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.

B. Autorizacion signada por su titular, con el visto bueno del area de administracion.

C. Justificacion y analisis pormenorizado haciendo referencia al programa y/o proyecto de necesidades que se
pretendan atender.

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

E. Listado de las personas servidoras publicas a contratar por tiempo determinado y lista de raya, incluyendo puesto,
nivel y rango salarial, percepciones salariales mensuales del tabulador autorizado, programa y/o proyecto, unidad
administrativa y periodo de contratacion

Los organismos auxiliares deberan contar adicionalmente con la autorizacion de su 6rgano de gobierno.
DGP-037

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

DGP-038

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

HONORARIOS ASIMILABLES AL SALARIO
DGP-039

La Oficialia Mayor es la Unica dependencia con atribuciones para autorizar la contratacion de personas fisicas bajo el régimen
de honorarios asimilables al salario, previo analisis y visto bueno de la Direccién General de Personal.

En el caso de los organismos auxiliares, el 6rgano de gobierno autorizara a su titular que realice la gestion correspondiente
ante la Oficialia Mayor.

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

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

DGP-040

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

DGP-041

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

VIATICOS
DGP-042

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

I.  Viaticos fijos: S6lo se autorizaran a personas servidoras publicas de los niveles 1 al 23 de las dependencias y
homodlogos del sector auxiliar que, de acuerdo con la funcién que tienen asignada, se desplacen fuera de su centro
de trabajo de manera permanente.

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

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

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

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

VIATICOS FIJOS
DGP-043

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

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

DGP-044

El pago de viaticos fijos se realizara quincenalmente en abono en cuenta. Para el caso de los organismos auxiliares, el pago
se adecuara a la politica que al respecto determine su normativa.

DGP-045

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

VIATICOS EVENTUALES
DGP-046

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

El otorgamiento del pago de viaticos eventuales debera dar cumplimiento a lo establecido por las medidas de austeridad.

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

DGP-047

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

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

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

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

DGP-048
Cuando se requiera entregar a la persona servidora publica el monto de sus viaticos eventuales, previa realizacion de la
comision, el area de administracion de la dependencia podra entregarle la cantidad que corresponda, y obtener la firma de

recibido correspondiente que ampare la cantidad entregada por dichos recursos. Una vez realizada la comision, la unidad
administrativa ejecutora y el area de administracién emitirdn su aprobacion.

Cuando el gasto se haya realizado sin solicitar de manera anticipada el monto de los viéticos eventuales, la unidad
administrativa ejecutora y el area de administracion correspondiente gestionaran el reembolso de la cantidad autorizada a la
persona servidora publica via abono en cuenta.

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

GASTOS DE VIAJE

DGP-049

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

DGP-050

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

Km. recorridos X precio por litro de gasolina

3
DGP-051

Para efectuar pagos de gastos de viaje a personas servidoras publicas, se requerira la autorizacién de la persona titular de la
unidad administrativa ejecutora, por lo que la solicitud de gastos de viaje debera tramitarse con toda anticipacion ante ésta y
ante el &rea de administracion correspondiente, tratAndose de los organismos auxiliares.

Para ello, se requerird el formato respectivo debidamente requisitado, anexando al mismo, copia del documento que origine
la comision (invitacion personalizada, folleto, triptico, periédico, revista, etcétera).
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DGP-052

No se podré realizar una comision que implique efectuar gastos de viaje sin que se cuente con la autorizacion por parte de la
Oficialia Mayor, toda vez que su aprobacion esta sujeta a la aplicacion de las medidas de austeridad.

DGP-053
El monto solicitado como anticipo de gastos de viaje en ninglin caso superara las tarifas autorizadas en las Tablas de Valores
para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales debiendo incluir, invariablemente, los gastos por concepto de transporte terrestre

0 aéreo.

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

No procedera el pago de pasajes aéreos de categorias especiales, salvo los casos de excepcién, de conformidad con lo
establecido por las medidas de austeridad.

DGP-054

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

DGP-055

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

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

DGP-056

Los valores para gastos de viaje y viaticos eventuales se ajustaran a la tabla siguiente:

TABLAS DE VALORES PARA GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS EVENTUALES

(CUOTA DIARIA EN UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION)
A. PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE MANDO SUPERIOR, MEDIO, DE ENLACE Y APOYO
TECNICO, Y GENERALES

INTERIOR DEL i EXTERIOR )
SECTOR AUXILIAR ESTADO RESTO DEL PAIS DEL PAIS

Y CDMX (DLS)
B i 20 o 450
_ Titular/OA-R8,7 30* 64* 450
_ OA-R6/Dir. Area 25* 64* 450
_ OA-R5/Subd. 20* 33* 360
_ OA-R4/Jefe de Dpto. 18* 29* 360
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OA-R4/enlace y apoyo tec. 16* 27* 269
OA-R3/enlace y apoyo tec. 13* 27* 246

Serv. Pub. Grales y de Conf. (1 al 23)
y docentes

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

10* 20* 186

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

w

- HASTA 50 KM ENTRE51Y 100 KM MAS DE 100 KM

*Unidad de Medida y Actualizacién UMA aplicables al ejercicio fiscal en curso.
Notas:

1. Cuando en la comisién deban efectuarse gastos por pagos de peajes en casetas, éstos deberan cubrirse por fondo fijo
de caja con cargo a la partida correspondiente, presentando los comprobantes respectivos.

2. Cuando deban efectuarse gastos de transporte publico, éstos también deberan cubrirse por fondo fijo de caja, con cargo

a la partida de gastos de traslado por via terrestre, y presentar los comprobantes respectivos.

Para los numerales 1y 2 no se requerira visto bueno, ni autorizacion de la Direccion General de Personal.

w

La excepcion a los montos establecidos en esta norma, so6lo podra ser autorizada por la Oficialia Mayor, previa justificacion,
incluyendo la acreditacion de suficiencia presupuestal.

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

DGP-057

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

a) La administracion del Fondo.

b) El entero quincenal a la institucion fiduciaria de las cantidades que correspondan, como aportacién del Poder Judicial
y del sector central del Poder Ejecutivo, al patrimonio del Fondo.

c) La conformacion de la reserva para el retiro y de la reserva de contingencia del Fondo.

d) El célculo del “beneficio individual” por concepto de Fondo.

e) El pago del “beneficio individual” por concepto de Fondo.

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

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 109 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 13 de enero de 2025 Secciéon Primera Tomo: CCXIX No. 7

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

DGP-058

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

La administracién del Fondo.

El entero quincenal a la institucion fiduciaria.

La conformacioén de la reserva para el retiro y de la reserva de contingencia.
El célculo del beneficio individual.

El pago del beneficio individual.

El traspaso del beneficio individual al seguro de ahorro.

~eoo0oTp

DGP-059

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

Il. CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION
PROFESIONALIZACION
IPSP -001

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

IPSP -002

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

IPSP -003

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

IPSP -004

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

M. DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL
ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL
DGI-001

Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares podran proponer a la Oficialia Mayor, a través de la
Direccion General de Innovacion, modificaciones a sus estructuras organicas autorizadas por, creacion, eliminacion, cambio
de denominacién, readscripcién, cambio de nivel jerarquico y/o fusién de unidades administrativas, con base en los
lineamientos y en la guia técnica que para tal efecto emitan la Oficialia Mayor y la Direccion General de Innovacion,
respectivamente.
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En el caso de nuevas dependencias y organismos auxiliares, las propuestas de estructuracién organizacional podran
realizarse por las personas titulares de las dependencias coordinadoras de sector o por el personal debidamente acreditado
para ello.

DGI-002

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

DGI-003

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

DGI-004

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

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

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

Las solicitudes se presentaran por escrito o a través del sistema que, en su caso, implemente la Oficialia Mayor.
DGI-005

Las dependencias y organismos auxiliares podran solicitar asesoria técnica a la Oficialia Mayor, a través de la Direccion
General de Innovacion, para integrar sus propuestas de estructuracién o reestructuracion organizacional, asi como para
verificar el cumplimiento de los requisitos que permitan iniciar el tramite de dictaminacion técnica de viabilidad organizacional.

DGI-006

En el caso de propuestas de estructuracion o reestructuracion organizacional de dependencias, la Oficialia Mayor solo dara
tramite a aquellas que cuenten con el visto bueno de la persona titular de la dependencia y en el caso de reestructuraciones
de organismos auxiliares, a aquellas propuestas que cuenten con la autorizacién emitida por el visto bueno de la cabeza de
sector y la autorizacién de su 6rgano de gobierno para gestionar ante la Oficialia Mayor la dictaminacion técnica de viabilidad
organizacional. Esta ultima condicion no es aplicable para la estructuracién organizacional de nuevos organismos auxiliares.

Las solicitudes respectivas, asi como el seguimiento a éstas hasta su conclusidn, seran realizadas por las areas de
administracion.

DGI-007

La Oficialia Mayor emitira el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional de las propuestas de estructuracién o
reestructuracion organizacional de las dependencias u organismos auxiliares, cuyas determinaciones seran atendidas
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inmediatamente por las areas de administracién, una vez recibido el oficio correspondiente, a fin de implementar la estructura
o reestructura de organizacion que se estime viable.

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

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

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

CLAVES DE CODIFICACION ESTRUCTURAL

DGI-008

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

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

DGI-009

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

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

DGI-010

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

DGI-011

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

ORGANIGRAMAS
DGI-012

La Oficialia Mayor autorizara, mediante oficio, los organigramas de las dependencias y organismos auxiliares, una vez que
las areas de administracion concluyan los tramites de certificacion de suficiencia presupuestal, de emisién del Dictamen de
Evaluacién Programatica y de Cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México, y de autorizacién de los movimientos
de plazas derivados del Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional.

DGI-013

Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares seran responsables de implementar, difundir y evaluar la
operacién del organigrama autorizado por la Oficialia Mayor y, de ser necesario, de promover justificadamente su
reestructuracion, a través de las areas de administracién correspondientes.
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DGI-014

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

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

DGI-015

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

REGLAMENTOS INTERIORES
DGI-016

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

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

DGI-017

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

DGI-018

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

DGI-019

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

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

DGI-020

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

DGI-021

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

DGI-022

Las dependencias y organismos auxiliares mantendran actualizados sus reglamentos interiores y vigilaran que se lleve a cabo
su aplicacion.
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REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS QUE EXPIDA LA O EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE MEXICO

DGI-023

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

MANUALES GENERALES DE ORGANIZACION

DGI-024

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

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

DGI-025

Las dependencias y organismos auxiliares actualizaran sus manuales generales de organizacion, derivado de reformas a sus
atribuciones y/o de la autorizacion de un nuevo organigrama, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de
dichas modificaciones; en caso de que no se susciten éstas, se revisaran y actualizaran anualmente, para armonizar su
contenido con las mejores préacticas, el marco juridico-administrativo vigente en la materia, las recomendaciones derivadas de
entes fiscalizadores o en materia de mejora continua, etcétera.

Las propuestas de modificacion de los manuales generales de organizacion se presentaran a la Direccion General de
Innovacion, para su revision, dictaminacion técnica y, en su caso, aprobacion.

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

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

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

DGI-026

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

DGI-027

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

DGI-028

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

DGI-029

Previo a la publicacion de los manuales generales de organizacion en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, las
dependencias y organismos auxiliares deberan contar, invariablemente, con su reglamento interior actualizado y publicado.

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DGI-030

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

DGI-031

Las dependencias y organismos auxiliares priorizaran la documentacion de sus procesos y procedimientos conforme al orden
siguiente:

1) Sustantivos o clave, es decir, aquellos que producen resultados de valor para las personas usuarias de tramites y servicios,
y que contribuyen al cumplimiento de la misién de la organizacién;

2) Estratégicos, tales como planeacion institucional, disefio de indicadores, control de gestidn, transparencia y acceso a la
informacidn publica, evaluacion del desempefio, mejoramiento y calidad, y

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

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

DGI-032

Los proyectos de manuales de procesos y procedimientos seran enviados a la Direccién General de Innovacion por las areas
de administracion o unidades con funciones de desarrollo institucional de las dependencias y organismos auxiliares, en los
meses de junio, julio y agosto de cada ejercicio fiscal, para su evaluacion preliminar, registro y programacion de actividades
que se desarrollaran en el ejercicio fiscal siguiente.

DGI-033

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

DGI-034

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

DGI-035

La Direccién General de Innovacion asesorara y, en su caso, solicitara ajustes a los manuales de procesos y procedimientos
qgue no cumplan con lo establecido en los lineamientos y en la Guia Técnica en la materia, debiendo las dependencias y
organismos auxiliares realizar el replanteamiento correspondiente en los términos y tiempos sefialados en el oficio que al
efecto se emita.
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DGI-036

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

DGI-037

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

OPTIMIZACION DE PROCESOS
DGI-038

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

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

SENALIZACION DE OFICINAS PUBLICAS
DGI-039

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

DIRECTORIO DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DGI-040

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

DGI-041

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

MODULOS Y OFICINAS DE ORIENTACION, INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO
DGI-042

Las dependencias y organismos auxiliares solicitaran asesoria técnica a la Direccién General de Innovacion para la
implementacién y operacion de canales de atencion ciudadana, en cualquiera de sus modalidades, priorizando aquellos
relacionados con tramites y servicios.
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DGI-043

Las dependencias y organismos auxiliares que proporcionen tramites o servicios al publico en ambientes fisicos y/o
electrénicos, observaran los Lineamientos que en la materia establezca la Direccién General de Innovacién, en todo aquello
gue no transgreda la regulacion especifica de dichos tramites y servicios.

ACUERDOS DE ORIENTACION E INFORMACION
DGI-044

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran brindar atencion al publico, via telefonica, a través de una linea 800
o chat interactivo, con fines especificos de informacion u orientacién sobre programas, tramites y/o servicios gubernamentales,
suscribiran convenios de colaboraciéon administrativa con la Direccidon General de Innovacién, a efecto de brindar dicho servicio
a través del Centro de Atencion Teleféonica del Gobierno del Estado de México.

DGI-045

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

BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

DGI-046

Las dependencias y organismos auxiliares identificaran y registraran ante la Direccion General de Innovacion, procesos,
programas, trdmites o servicios que se encuentren en operacion y que, conforme a la Guia Técnica que al efecto emita dicha

unidad administrativa, se consideren buenas practicas administrativas, para conformar el Catalogo de Buenas Practicas del
Gobierno del Estado de México, el cual seré actualizado permanentemente y publicado por la Direccién General de Innovacion.

DGI-047

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

SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
DGI-048

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

DGI-049

Las dependencias y organismos auxiliares priorizaran la certificacién de procesos sustantivos.

DGI-050

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

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

DGI-051

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

GOBIERNO Y GESTION DE DATOS
DGI-052

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

IV. GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

AGEM-001

El Archivo General del Estado de México emitira los criterios técnicos para normar el desarrollo de los procesos de gestion
documental en las dependencias y organismos auxiliares de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

AGEM-002

Las dependencias y organismos auxiliares deberan establecer una politica de gestién documental que tendra como objetivo
asignar responsabilidades, tanto directivas como operativas en materia de gestion documental, las cuales se integraran al
contexto de la operacion de su Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

AGEM-003

La politica de gestiébn documental de las dependencias y organismos auxiliares debera asegurar la produccion, organizacién
y conservacion de documentos de archivo auténticos, fiables, integros y disponibles, relacionados con todas las actividades
realizadas por sus unidades administrativas y asegurar que los procesos de gestion documental cumplan con las disposiciones
juridicas aplicables.

AGEM-004

La politica de gestién documental de las dependencias y organismos auxiliares debera estar alineada con su Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) y las actividades que derivan del mismo, asi como establecer criterios comunes, medidas
organizativas y técnicas necesarias para garantizar el tratamiento, recuperacion y conservacion de los documentos de archivo
que produzcan sus unidades administrativas.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AGEM-005

Las dependencias y organismos auxiliares deberan integrar y formalizar su Sistema Institucional de Archivos de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables y no podran eliminar los documentos existentes en sus archivos, incluyendo los
documentos de archivo electrénicos, correos electronicos oficiales y sus anexos, generados o recibidos por las dependencias
y organismos auxiliares deberan organizarse de la misma manera en que se efectla este proceso en los documentos y
expedientes fisicos, y se conservaran en los mismos plazos y términos establecidos en las normas relativas a la disposicion
documental; excepto cuando obtengan la autorizacion por escrito del Archivo General del Estado de México, conforme a la
normativa vigente en la materia.

AGEM-006

Las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan mantener actualizado de manera
permanente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia simple de
Archivo (Guia de archivo documental) y gestionar su publicacién en los plazos previstos en la normativa aplicable.

AGEM-007

Las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan integrar y mantener actualizado
el directorio de las personas integrantes de su Sistema Institucional de Archivos y registrarlo en el sistema informatico que
para tal efecto determine el Archivo General del Estado de México.
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AGEM-008

Las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan registrar anualmente la
informacién referente a las condiciones en las que operan las areas que integran su Sistema Institucional de Archivos y los
resultados obtenidos, en el sistema informatico establecido por el Archivo General del Estado de México.

AGEM-009

Las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares atenderan las reuniones de verificacion
instrumentadas por el Archivo General del Estado de México y proporcionaran la informacion que permita analizar sus avances
relacionados con el cumplimiento normativo en la materia.

AGEM-010

Cada unidad administrativa existente en la estructura de organizaciéon de las dependencias y organismos auxiliares debera
contar con una persona responsable de su archivo de tramite, cuya designacién y responsabilidades sera formalizada por la
persona titular de la misma, debiendo informar a la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos sobre esta o
cualquier cambio al respecto.

AGEM-011

Cada dependencia y organismo auxiliar debera establecer un Archivo de Concentracién y, en su caso, un Archivo Historico,
asi como efectuar la designacién de cada una de las personas responsables de éstos de manera formal, en los términos
establecidos en el marco juridico aplicable.

AGEM-012

Las dependencias y organismos auxiliares estableceran procedimientos administrativos documentados para la aplicacion de
los procesos de gestion documental en las areas operativas de su Sistema Institucional de Archivos, con el propdsito de
garantizar su adecuado funcionamiento y la prestacién oportuna de los servicios que brindan.

AGEM-013

Las personas integrantes de los Sistemas Institucionales de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan
participar en los eventos de formacién y capacitacion que promueva y organice el Archivo General del Estado de México.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
AGEM-014

Las personas titulares de las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares estdn obligadas a
documentar todos los actos que deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, de conformidad con la
normatividad aplicable, debiendo asegurar que los documentos de archivo que produzcan sean accesibles, auténticos,
integros, utilizables y contengan informacion confiable, verificable, veraz y oportuna.

AGEM-015

La produccion de documentos de archivo por parte de las personas titulares de las unidades administrativas de las
dependencias y organismos auxiliares debe ser sistematica y homogénea, debiendo ponderar criterios de racionalidad y
simplificacion, con el fin de evitar la sobreproduccion documental y propiciar la comprension, uso y acceso a la informacion
institucional, para lo cual se atendera lo sefialado en el Manual de Comunicacion Formal de la Administracién Publica Estatal
emitido por la Direccion General de Innovacion, asi como en la normativa que al respecto emita el Archivo General del Estado
de México.

AGEM-016

Las personas servidoras publicas titulares de las unidades administrativas y las responsables de los archivos de las
dependencias y organismos auxiliares estaran obligadas a conocer la estructura, organizacion, atribuciones, funciones y
actividades de sus unidades administrativas que afectan los tradmites que desarrollan e identificar los tipos documentales que
producen en el desarrollo de una funcidon concreta, con el propésito de delimitar y proponer las categorias o series
documentales con las que se integrard el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.
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AGEM-017

Los expedientes que conforman el Archivo de Tramite de las unidades administrativas de la dependencias y organismos
auxiliares deben contener, ademas de los documentos, una caratula impresa en la guarda exterior, la cual debe incluir
elementos e informacion que permitan identificar la jerarquia funcional de la serie a la que pertenece el expediente, conforme
a los criterios que al respecto establezca el Archivo General del Estado de México.

Asimismo, la ceja de la guarda exterior del expediente debera contener al menos el nombre del expediente y la nomenclatura
del fondo, la seccion y la serie, asi como el nimero del expediente.

AGEM-018

Todos los expedientes y series documentales existentes en los Archivos de Tramite, Concentracion e Histéricos de las
dependencias y organismos auxiliares, deberan estar registrados y descritos archivisticamente en el Inventario General de
Archivo y en la Guia Simple de Archivo (Guia de Archivo Documental) correspondiente, para lo cual se consideraran los
formatos establecidos por el Archivo General del Estado de México.

El Inventario y la Guia deberan publicarse en los plazos previstos en la normatividad aplicable en la materia.
AGEM-019

La caratula de los expedientes que contengan documentos de archivo clasificados como reservados o confidenciales en las
dependencias y organismos auxiliares, debera contener la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido en la normativa
en la materia.

Los expedientes que cuenten con documentos de archivo que contengan datos personales sensibles y que obren en los
archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan estar debidamente identificados conforme a la normatividad
aplicable.

AGEM-020

Las personas responsables de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas de las dependencias y organismos
auxiliares deberan preparar y transferir a su Archivo de Concentracién los expedientes de asuntos concluidos con apego a los
criterios que al efecto emita el Archivo General del Estado de México.

AGEM-021

La persona responsable del Archivo de Concentracion deberd transferir al Archivo Histérico de la dependencia u organismo
auxiliar, los expedientes de las series documentales con valores secundarios, para lo cual serd necesario contar con el
dictamen de transferencia secundaria emitido por el Archivo General del Estado de México, conforme a los criterios que éste
disponga.

AGEM-022

Las dependencias y organismos auxiliares adoptaran las medidas y procedimientos técnicos y administrativos para garantizar
la conservacion, accesibilidad y disponibilidad de la informacién contenida en sus archivos conforme a la normativa juridica
en la materia.

AGEM-023

Las dependencias y organismos auxiliares implementardn acciones de prevencion de desastres las cuales deberan estar
integradas en su Programa de Proteccién Civil conforme a la normatividad aplicable, con el fin de garantizar la continuidad de
los procesos archivisticos.

AGEM-024

En los Archivos de Tramite de las dependencias y organismos auxiliares se conservara la documentacion que se encuentre
activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el Catdlogo de Disposicién Documental, asi como aquélla que ha
sido clasificada como reservada, mientras conserve tal caracter de acuerdo con las disposiciones aplicables en la materia.

AGEM-025

Las dependencias y organismos auxiliares deberan promover, conforme a sus necesidades y la disponibilidad de recursos, la
creacion y mantenimiento de talleres de restauracion en sus Archivos Histéricos o podran realizar, a través de terceros
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especializados, la restauracion de sus documentos historicos, garantizando que ésta sea realizada por personas profesionales
con experiencia acreditable.

AGEM-026

La informacién contenida en los expedientes es responsabilidad de la unidad administrativa productora. El servicio de
préstamo y consulta en los Archivos de Concentracion de las dependencias y organismos auxiliares, se otorgara Unicamente
a las unidades administrativas productoras de la informacion, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas por el
propio Archivo. En caso de que una persona servidora publica diferente a la unidad administrativa productora solicite el acceso
o consulta a un expediente, debera contar previamente con la autorizacion, por escrito, de la persona titular de la unidad
administrativa productora.

AGEM-027

En los casos de procesos de reestructuraciones organizacionales; descentralizacion o desconcentracién de Unidades
Administrativas; extincion, liquidacion, disoluciéon o fusion de Organismos Auxiliares; creacion o supresion de Unidades
Administrativas, Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Organismos Auxiliares, la unidad administrativa
que herede las funciones seré la responsable de los expedientes que se hubieran generado previo al cambio, asi como de
autorizar el acceso a la documentacion que contienen, incluyendo aquellos expedientes que hubieran sido transferidos al
Archivo de Concentracion.

AGEM-028

El préstamo de la documentacion generada o concentrada por unidades administrativas que se extinguieron por procesos de
reestructuracion organizacional requerira la autorizacion de la persona titular del Archivo de Concentracion de cada
dependencia u organismo auxiliar, previa acreditaciéon de la dependencia u organismo auxiliar del interés juridico y el
cumplimiento de las disposiciones establecidas al respecto.

AGEM-029

Las solicitudes de consulta o préstamo al Archivo de Concentracion de las dependencias u organismos auxiliares se haran
por expediente y no por documento. Las personas servidoras publicas evitardn la extraccion de documentos del o de los
expedientes que consulten o reciban en préstamo, por lo que deberan devolverlos en las mismas condiciones en que les
fueron facilitados. La persona responsable del Archivo de Concentracidn debera notificar cualquier faltante a la persona titular
de la unidad administrativa productora para los fines a que haya lugar.

AGEM-030

El plazo de préstamo de los expedientes bajo resguardo de los Archivos de Concentracién de las dependencias u organismos
auxiliares serd de quince dias habiles, con una prérroga por el mismo periodo. La persona responsable del Archivo de
Concentracion podra modificar dicho periodo, conforme a las necesidades de la unidad administrativa que lo solicita.

AGEM-031

La documentacion contenida en los Archivos Histéricos de las dependencias y organismos auxiliares Unicamente estara a
disposicion para su consulta en sala o a través de medios electrénicos, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
al respecto.

AGEM-032

Los documentos bibliograficos, hemerograficos y no convencionales resguardados en el Archivo General del Estado de México
seran facilitados para su consulta Unicamente en sala o a través de medios electrdnicos, previo cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el propio Archivo General del Estado de México.

AGEM-033

Las Areas Coordinadoras de Archivos de las dependencias y organismos auxiliares deberan integrar y mantener actualizado
el directorio de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario y registrarlo en el sistema informatico, que para tal efecto
determine el Archivo General del Estado de México.

AGEM-034

Las dependencias y organismos auxiliares deberan realizar la valoraciéon de las series documentales consignadas en su
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en los términos establecidos en la normativa juridica en la materia, para
conseguir una gestién administrativa mas eficaz a través de la identificacion y seleccién de las series documentales para su
conservacion, asi como de aquellas series que, una vez prescrita su vigencia administrativa y plazo de conservacion, no
cuentan con valores secundarios, a efecto de solicitar su baja.
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AGEM-035

El Area Coordinadora de Archivos de la dependencia u organismo auxiliar, en coadyuvancia con las personas responsables
de los Archivo de Tramite de las unidades administrativas productoras de la documentacién, requisitaran las Fichas Técnicas
de Valoracion de Serie Documental, para lo cual analizaran los documentos de archivo considerando su uso y valores, a fin
de proponer los plazos de conservacion en cada etapa del ciclo de vida documental, asi como su destino final.

AGEM-036

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos, en coadyuvancia con las personas titulares de las unidades
administrativas productoras de la documentacion y las responsables de los archivos de tramite y de Concentracion de las
dependencias y organismos auxiliares, implementaran acciones especificas de disposiciéon documental, para las series que
hayan concluido los plazos de conservacion y su vigencia conforme al Catélogo de Disposicion Documental.

AGEM-037

Las personas titulares de las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares no podran eliminar los
documentos existentes en sus archivos. El Archivo General del Estado de México dictaminara la procedencia o improcedencia
de las solicitudes de baja documental de las dependencias y organismos auxiliares a través del dictamen de baja documental,
conforme a los criterios que al respecto establezca.

AGEM-038

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos en cada dependencia y organismo auxiliar realizara, ante la
Direccion General de Recursos Materiales, los trdmites necesarios para solicitar la desincorporacion y destruccién de la
documentacién que haya sido dictaminada para baja por el Archivo General del Estado de México.

AGEM-039

Los instrumentos de control archivistico de las dependencias y organismos auxiliares se revisaran periédicamente y, de ser
necesario, se actualizardn conforme a los criterios técnicos que para el efecto establezca el Archivo General del Estado de
México, de manera que éstos sean reflejo fiel de la organizacion funcional de la dependencia u organismo auxiliar. Los cambios
a estos instrumentos deben ser autorizados por el Archivo General.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
AGEM-040

Los documentos electrénicos de archivo tendran equivalencia con los documentos de archivo en soporte papel, por lo que
para su registro, organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea, las dependencias y organismos
auxiliares deberan contar con un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo Electronicos (SGDAE), conforme a sus
necesidades y la disponibilidad de recursos, de lo contrario podran adquirir su sistema a través de terceros especializados
con experiencia acreditable. EIl SGDAE debera contemplara los procesos de gestion documental sefialados en la normatividad
juridica aplicable y en los lineamientos que para el efecto emita el Consejo Nacional de Archivos.

AGEM-041

Los documentos que las dependencias y organismos auxiliares generen a través del SGDAE deberan firmarse
electronicamente para darles autentificacién, de conformidad con los lineamientos que para el efecto emita el Consejo
Nacional de Archivos.

AGEM-042

Con la finalidad de proteger la validez juridica de los documentos de archivo electronicos generados en el SGDAE, las
dependencias y organismos auxiliares deben garantizar que éstos cumplan con las siguientes caracteristicas: autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad e interoperabilidad.

AGEM-043

El SGDAE de las dependencias y organismos auxiliares debera permitir la captura de los metadatos que al respecto determine
el Consejo Nacional de Archivos.

AGEM-044

Los expedientes electrénicos integrados en las dependencias y organismos auxiliares deberan contener los elementos que al
respecto determine el Consejo Nacional de Archivos.
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AGEM-045

La estrategia de preservaciéon digital de documentos de archivo electrénicos a largo plazo que se implemente en las
dependencias y organismos auxiliares debera ser sostenible asi como garantizar el uso y conservacion de los documentos de
archivo y prever que la informacion se mantenga legible, entendible, identificable, recuperable, comprensible y auténtica a
largo plazo.

AGEM-046

Las dependencias y organismos auxiliares deberan contar con un plan de respaldo y contingencia que garantice la operacion
y acceso a la informacion alojada en su SGDAE, de conformidad con la normativa juridica aplicable y lo establecido por el
Consejo General de Archivos.

CAPACITACION ARCHIVISTICA

AGEM-047

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos en cada dependencia y organismo auxiliar, debera integrar un
programa anual de capacitacion y coordinar su desarrollo, con el propésito de promover las competencias laborales en materia
archivistica y la profesionalizacion de las personas responsables de sus archivos, de conformidad con la normativa juridica en

la materia.

Para el cumplimiento de lo anterior, las personas con funciones archivisticas en cada dependencia y organismo auxiliar, podran
participar en los eventos de capacitacién que promueva y organice el Archivo General del Estado de México.

PUBLICACIONES OFICIALES
AGEM-048

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

En el caso de las publicaciones oficiales en formatos electrénicos, se entregara un solo ejemplar por dependencia y organismo
auxiliar en formato PDF (Portable Document Format por sus siglas en inglés), PDF/A-1 o PDF/A-2.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.
SEGUNDO.- Este Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

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

CUARTO.- Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién de las presentes normas administrativas,
serdn resueltas por las unidades administrativas de Oficialia Mayor, en el &mbito de sus respectivas competencias.

QUINTO.- Los tramites y procedimientos que se hayan iniciado en apego al Acuerdo por el que se establecen las Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal y al, se seguiran ejecutando hasta su conclusion, bajo los términos iniciados y, en su caso, se aplicaran los
correlativos establecidos en el presente Acuerdo.

SEXTO.- La Oficialia Mayor y la Secretaria de la Contraloria, en sus respectivos ambitos de competencia, dispondran lo
necesario para el cumplimiento del presente Acuerdo.

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

MA. TRINIDAD FRANCO ARPERO.- OFICIAL MAYOR.- RUBRICA.
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