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PROCEDIMIENTO:

Supervision de Imagen Institucional a Centros de Servicios Administrativos del Estado de México.
OBJETIVO:

Verificar y validar que los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, en sus espacios fisicos de
oficinas al interior y &rea comun, cumplan con la imagen institucional, de acuerdo con las disposiciones aplicables,
mediante la supervision de Imagen Institucional en los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal del servicio publico de la Subdirecciéon de Imagen y Vinculacién Institucional, que tenga a su
cargo supervision de imagen, asi como a los Administradores de Centros de Servicios Administrativos, a las
supervisiones; a las o los titulares y las o los enlaces de las unidades administrativas de las dependencias
municipales, estatales y federales, tribunales de justicia administrativa del Estado de México y organismos autébnomos
y auxiliares o equivalentes de instituciones privadas, que se encuentren ocupando un espacio dentro de los Centros
de Servicios Administrativos del Estado de México, que son responsables de cumplir y atender las observaciones de
imagen institucional.

REFERENCIAS:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Capitulo Ill, Articulo 32, Fraccion VI, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 05 de julio de 2006.

e Reglamento Interno para la Administracion y Funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos del
Estado de México, Articulo 7, fraccion 1X, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 2015.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa 20706005020300L Subdireccion de Imagen y Vinculacién Institucional, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021.

e Manual de Identidad Gréfica, punto 1y 7, emitido por la Coordinacion General de Comunicacion Social para
el periodo 2017-2023.

e Lineamientos para el Modelo Gréfico de Placas de Sefalizacion, especificaciones técnicas, version 2, emitido
por la Direccién General de Innovacion, mayo de 2018.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
Trabajo-condiciones de seguridad. Diario Oficial de la Federacion, 2 de octubre de 2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para Proteccion Civil, Colores, Formas y
Simbolos a utilizar. Diario Oficial de la Federacion, el 29 de noviembre de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Imagen y Vinculacion Institucional es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las
supervisiones de imagen institucional en las oficinas ubicadas en los Centros de Servicios Administrativos, asi como
en el &rea comun de estos Ultimos, a fin de difundir y mantener la correcta imagen institucional.

La o el Titular de la Subdireccidon de Imagen y Vinculacién Institucional deberé:

Instruir a la Jefa o al Jefe de supervisores que acudan al Centro de Servicios Administrativos programado
para realizar la supervision de imagen.

Analizar y tomar conocimiento las actas de supervision, notificaciones de ausencia, incidencias 1, e
incidencias 2.

Instruir a la Jefa o al Jefe de Supervisores dar seguimiento a las supervisiones de imagen.

La Jefa o el Jefe de Supervisores debera:

Asignar las oficinas para supervisar.

Entregar a las o los supervisores de forma impresa Formatos de Supervision: “ACTAS DE SUPERVISION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR”, “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
AREA COMUN”, “NOTIFICACION DE AUSENCIA”, “INCIDENCIAS 1” E “INCIDENCIAS 2”.

Registrar datos de llegada y salida al Centro de Servicios Administrativos en bitacora de registro de visitas.
Gestionar firma de conformidad de la o del Administrador en las notificaciones de ausencia, actas de
supervision, incidencias 1 e incidencias 2.

Mostrar para su andlisis y conocimiento a la o al titular de la Subdireccién de Imagen y Vinculacion
Institucional, las notificaciones de ausencia, actas de supervisién, incidencias 1, e incidencias 2.

Informar a la o al titular de la Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional, los resultados y/o
pormenores de la supervision de imagen.

Las supervisoras o los supervisores deberan:

Supervisar los espacios asignados segun la programacién de asignacion de oficinas.

Requisitar y firmar formato “Incidencias 1” en caso de que no le hayan permitido el ingreso a la oficina.
Registrar todos los elementos que se observen en las oficinas supervisadas, que no permita el RIAFCSA y
las normas de PCy SHT.

Requisitar y firmar formato “Incidencias 2", en caso de que la o el titular o enlace no acceda a firmar el acta
de supervision.

Firmar acta de supervision de imagen institucional al término de ésta.

La o el Administrador del Centro de Servicios Administrativos debera:

Solicitar que se registren los datos de las personas servidoras publicas que ingresen al Centro de Servicios
Administrativos en la Bitacora de Registro de Visitas.

Firmar de enterado los Formatos de Supervision: “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DEL INTERIOR”, “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE AREA COMUN’,
“NOTIFICACION DE AUSENCIA”, “INCIDENCIAS 1” E “INCIDENCIAS 2", que se deriven de la supervision
de imagen.

Obtener y resguardar copia los Formatos de Supervisién: “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL DEL INTERIOR”, “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE AREA
COMUN’, “NOTIFICACION DE AUSENCIA”, “INCIDENCIAS 1” E “INCIDENCIAS 27, que se deriven de la
supervision de imagen.

Las o los titulares y/o las o los enlaces de las unidades administrativas deberan:

Determinar e informar si autorizan el ingreso de los supervisores a las oficinas.
Firmar de conformidad el Formato “INCIDENCIAS 1” E “INCIDENCIAS 2” segun sea el caso.
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DEFINICIONES

Acta de Supervision: Documento oficial en el cual, el supervisor de imagen debera asentar todos los elementos que
no son acorde a la imagen institucional, con base en el RIAFCSA y las normas de PC y SHT.

Administrador: Servidora o servidor publico a cargo de la administracién del inmueble denominado Centro de
Servicios Administrativos.

Area comun: Superficie destinada a satisfacer una necesidad colectiva en los Centros de Servicios Administrativos
del Estado de México, tales como sanitarios, explanadas, comedores, cafeterias, estacionamientos, pasillos,
andadores, escaleras, lactarios, auditorios, salas de usos mdltiples, entre otros.

CSA: Centro de Servicios Administrativos.

Formatos de supervision: Conjunto de formatos que consta de “Asignaciéon de oficinas”, “Actas de -Supervisién”,
“Notificacion de Ausencia”, “Incidencias 1” e “Incidencias 2”

Imagen Institucional: Conjunto de rasgos que dan identidad al Gobierno del Estado de México, como escudos,
emblemas, logos, objetos, colores o mensajes oficiales y que en los CSA, por constituir conjuntos de unidad
arquitectonica, se extienden a la estructuracién o composicion de fachadas, lo que incluye la instalacion de murales,
letreros, sefializacion oficial, anuncios, carteles, empleo de color, entre otros, asi como el uso y distribucion de
mobiliario, vestuario oficial y demas elementos.

Notificacion de Ausencia: Documento oficial en el cual, al encontrarse cerrada la oficina a supervisar, los
supervisores deberan asentar los datos correspondientes para generar evidencia de su visita.

RIAFCSA: Reglamento Interno para la Administracién y Funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos
del Estado de México.

SHT: Seguridad e Higiene en el Trabajo.
PC: Proteccién Civil.
INSUMOS
e Programacion Anual de Supervisiones de Imagen Institucional.
RESULTADOS

e Centros de Servicios Administrativos del Estado de México supervisados en Imagen Institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento Inherente al Seguimiento de Supervisiones de Imagen Institucional.
. Procedimiento Inherente a la Elaboracion del Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
. Procedimiento Inherente a la Asignacion de Vehiculos.

POLITICAS

e Las fechas anuales programadas son susceptibles a cambios sin previo aviso, debido a las necesidades del
area, disponibilidad de recursos e indicaciones superiores.

e Todo el personal a quien se le designen actividades de supervision debera entregar el pase de salida
correspondiente, al salir del inmueble donde labora.

e Lasy los Administradores de los Centro de Servicios Administrativos deberan informar a la o al Titular de la
Subdireccién de Imagen y Vinculacién Institucional, sobre las unidades administrativas que se incorporen o
retiren de los Centro de Servicios Administrativos.
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Las supervisoras o los supervisores deberan verificar que los espacios fisicos de las oficinas publicas y
privadas que se encuentren al interior de los Centro de Servicios Administrativos sean exclusivamente
utilizados para el desarrollo de las funciones o actividades para lo que fueron creadas.

Las o los supervisores deberan verificar que las autorizaciones emitidas sobre elementos no permitidos en el
RIAFCSA a las unidades administrativas sean a través de oficio.

Para efectos de la ejecucién de supervision y el correcto registro del acta de supervision, la supervisora o el
supervisor podra recorrer y solicitar en cualquier momento el acceso a todos los espacios dentro del Centro
de Servicios Administrativos.

Razones por las cuales no se podra generar un acta de supervision son:

e La oficina se encuentra cerrada.
e En la oficina no se encontrd personal.
¢ No se permitié el acceso al supervisor.

Las o los titulares de las oficinas publicas deberdn mantener actualizados sus directorios fijos de servidores
publicos de forma permanente.

Las o los titulares de las unidades administrativas deberan solicitar la autorizacion de permanencia de los
elementos no permitidos en el RIAFCSA ante la o el administrador del Centro de Servicios Administrativos
mediante oficio, resaltando la relevancia o necesidad de la estancia de estos elementos en sus oficinas.

Todo el personal del servicio publico que ejecute actividades de supervision debera firmar el acuerdo de
confidencialidad, el cual les generaré la obligacion de guardar y no revelar ni difundir informacién y evidencia
obtenida durante la supervisién de imagen.

Todo el personal del servicio publico que ejecute actividades de supervision debera conducirse siempre con
educacion y respeto hacia las y los servidores publicos que se encuentren laborando en las diferentes
oficinas publicas y privadas, que visiten en la ejecucion de las supervisiones de imagen, portando en todo
momento el chaleco institucional y credencial de manera visible.

DESARROLLO

Procedimiento: Supervision de Imagen Institucional en Centros de Servicios Administrativos del Estado de México.

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 | Subdireccion de Imageny Con base en el Programa Anual de Supervisiones de Imagen
Vinculacion Institucional / Institucional, informa a la Jefa o el Jefe de Supervisores las fechas y
Titular Centros de Servicios Administrativos a supervisar, e instruye elaborar
cronograma de supervisiones e imprimir formatos de supervision:
“ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
INTERIOR”, “ACTAS DE  SUPERVISION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL DE AREA COMUN”, “NOTIFICACION DE

AUSENCIA”, “INCIDENCIAS 1” E “INCIDENCIAS 2"
2 | Subdireccion de Imageny Recibe instruccién de elaborar cronograma de supervisiones e imprimir
Vinculacion Institucional / Jefa | formatos de supervision, se entera de las fechas y Centros a
o Jefe de Supervisores supervisar, con base en las fechas y los Centros a supervisar, elabora

el cronograma de supervision, asigna oficinas y requisita formato
“Asignacion de Oficinas”, imprime formatos de supervision, cronograma
de supervision y formato de “Asignacion de Oficinas”, resguarda
Formatos de Supervision, entrega cronograma en original y copia a las
Supervisoras o los Supervisores.

Archiva acuse de cronograma previa recepcién para su control y
seguimiento, y espera fecha de supervision.
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No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

3 | Subdireccion de Imagen y Recibe cronograma de supervision en original y copia, acusa de
Vinculacion Institucional / recibido y devuelve. Se enteran de las fechas de supervision y espera
Supervisora o0 Supervisor fechas de supervision.

4 | Subdireccion de Imageny En fecha y hora programada, extrae cronograma de supervision y
Vinculacioén Institucional / acude al CSA, se registra en bitacora y se presenta con la o el
Supervisora o Supervisor Administrador e informa de la supervision de imagen en el CSA.

5 | Subdireccion de Imageny En fecha y hora programada, extrae formatos de supervision, acude al
Vinculacioén Institucional / Jefa | CSA se registra en bitacora, se presenta con la o el Administrador e
o Jefe de Supervisores informa de la supervision de imagen en el CSA.

6 | Administracion de CSA/ Recibe a la Jefa o el Jefe de Supervisores y a las Supervisoras o los
Administradora o Supervisores, se entera de la supervisién, permite el acceso y espera
Administrador formatos de supervision.

Se conecta con la operacion 40.

7 | Subdireccion de Imageny Una vez permitido el acceso, entrega Formatos de Supervision a la
Vinculacioén Institucional / Jefa | Supervisora o al Supervisor y le indica acudir a la oficina asignada de
o Jefe de Supervisores acuerdo con el formato “Asignacion de Oficinas”.

8 | Subdireccion de Imageny Recibe formatos de supervision, se entera de instruccion, acude a la
Vinculacion Institucional / oficina asignada y determina:

Supervisora o Supervisor
¢La oficina asignada se encuentra abierta?

9 | Subdireccion de Imageny La oficina asignada No se encuentra abierta.

Vinculacion Institucional / )

Supervisora o Supervisor Requisita formato “NOTIFICACION DE AUSENCIA” en dos tantos
originales, firma en el apartado Supervisora/Supervisor de Imagen
Institucional, deja un formato en la oficina cerrada y entrega el segundo
formato de “NOTIFICACION DE AUSENCIA” firmado y los formatos de
supervision restantes la jefa o el Jefe de Supervisores, e informa que la
oficina no se encuentra abierta.

10 | Subdireccién de Imagen 'y Recibe formato de “NOTIFICACION DE AUSENCIA” y formatos de
Vinculacion Institucional / Jefa | supervision, se entera de que la oficina esta cerrada, rubrica formato
o Jefe de Supervisores “‘NOTIFICACION DE AUSENCIA”", resguarda, extrae formato

“Asignacion de Oficinas” y revisa si la supervisora o el supervisor
término la supervision de las areas al interior asignadas y determina:
¢La supervisora o el supervisor finaliz6 la supervisién de las
areas al interior asignadas?

11 | Subdireccién de Imageny La supervisora o el supervisor no finalizo la supervisién de areas
Vinculacioén Institucional / Jefa | al interior asignadas
o Jefe de Supervisores

Extrae y entrega formatos de supervisiébn a la Supervisora o al
Supervisor y le indica acudir a la siguiente oficina asignada de acuerdo
con el formato “Asignacion de Oficinas”.

Se conecta con operacién 8.
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No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

12 | Subdireccién de Imageny La supervisora o el supervisor ya finalizé la supervision de las
Vinculacion Institucional / Jefa | areas al interior asignadas.

0 Jefe de Supervisores Extrae “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
AREA COMUN” y entrega a la Supervisora o al Superviso e indica
revisar el &rea comuan del CSA.

Se conecta con la operacion 39.

13 | Subdireccién de Imagen y La oficina asignada se encuentra abierta.

Vinculacioén Institucional / . . . . .

Supervisora o Supervisor Sollc[ta a !a o al t[tular oalao a] gznlace dg la unidad adnj!nlstratlva la
autorizacién para ingresar a la oficina y realizar la supervision.

14 | Unidad Administrativa / Titular Recibe solicitud para ingresar a la oficina, se entera de la supervision
o enlace de imagen e informa decision a la o al Supervisor.

15 | Subdireccién de Imagen 'y Recibe informacion, se entera de la decisién y determina:

Vinculacioén Institucional /

Supervisora o Supervisor ¢Permitieron el ingreso a la oficina?

16 | Subdireccion de Imagen y No permitieron el ingreso a la oficina.

Vinculacion Institucional /

Supervisora o Supervisor Solicita a la o al titular o a la o al enlace de la unidad admirativa la
razon por la que no permitieron el ingreso.

17 | Unidad Administrativa / Titular Recibe solicitud por la que no permitieron el acceso e informa a la o al
o enlace Supervisor los motivos.

18 | Subdireccién de Imagen 'y Recibe informacién, se entera de las razones, requisita formato
Vinculacion Institucional / “INCIDENCIAS 17, firma en el apartado Supervisora/Supervisor de
Supervisora o Supervisor Imagen Institucional y entrega formato a la o al titular o a la o al enlace

autorizado para firma.

19 | Unidad Administrativa / Titular Recibe formato “INCIDENCIAS 1, se entera, coloca nombre y firma en
o enlace el apartado “nombre y firma del administrador”, devuelve formato

firmado a la Supervisora o al Supervisor.

20 | Subdireccion de Imageny Recibe formato “INCIDENCIAS 1” firmado y entrega y formatos de
Vinculacion Institucional / supervision y formato “INCIDENCIAS 1” firmado a la o al Jefe de
Supervisora o Supervisor Supervisores e informan del suceso.

21 | Subdireccién de Imagen y Recibe formato “INCIDENCIAS 1” firmado y formatos de supervision,
Vinculacion Institucional / Jefa | se entera del suceso, rubrica formato de “INCIDENCIAS 17, resguarda,
o Jefe de Supervisores extrae formato “Asignacién de Oficinas” y revisa si la supervisora o el

supervisor término la supervisién de las areas al interior asignadas y
determina.

¢La supervisora o el supervisor finaliz6 la supervisién de las
areas al interior asignadas?

22 | Subdireccion de Imageny La supervisora o el supervisor no finalizé la supervisién de areas
Vinculacion Institucional / Jefa | al interior asignadas
o Jefe de Supervisores

Extrae y entrega formatos de supervisiébn a la Supervisora o al
Supervisor y le indica acudir a la siguiente oficina asignada de acuerdo
con el formato “Asignacion de Oficinas”.

Se conecta con operacién 8.
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No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

23 | Subdireccion de Imageny La supervisora o el supervisor ya finalizé la supervision de las
Vinculacion Institucional / Jefa | areas al interior asignadas.

o Jefe de Supervisores
Extrae “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
AREA COMUN’ y entrega a la Supervisora o al Superviso e indica
revisar el &rea comun del CSA.
Se conecta con la operacion 39.

24 | Subdireccion de Imageny Viene de la operacion 15.

Vinculacioén Institucional /

Supervisora o Supervisor Si permitieron el ingreso a la oficina.
Ingresa a la oficina y realiza el recorrido dentro de la oficina. Obtiene
evidencia fotogréfica y registra los elementos que no permite el
RIAFCSA y las normas de PC “NOM-003-SEGOB-2011" y SHT “Norma
Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008" en el “ACTA DE
SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR”. Envia
mediante correo electrénico la evidencia fotografica a la Jefa o el Jefe
de Supervisores. Firma el formato “ACTA DE SUPERVISION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR” en apartado
“Supervisora/Supervisor designado”, entrega “ACTA DE
SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR” a la o
al Titular o a la o al enlace de la unidad administrativa y solicita firma
de conformidad.

25 | Unidad Administrativa / Titular Recibe “ACTA DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
o enlace INTERIOR”, se entera de la solicitud de firmar de conformidad, revisa

acta, firma y devuelve 0 en su caso regresa acta sin firma a la
supervisora o al Supervisor.

26 | Subdireccion de Imagen y Recibe “ACTA DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
Vinculacion Institucional / INTERIOR?”, revisa y determina:

Supervisora o Supervisor
¢El Acta de Supervision esta firmada?

27 | Subdireccion de Imageny El Acta de Supervision No esta firmada
Vinculacion Institucional /

Supervisora o Supervisor Solicita a la o al titular o a la o al enlace de la unidad administrativa la
razén por la que no accedi6 a firmar el “ACTA DE SUPERVISION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR”.

28 | Unidad Administrativa / Titular Recibe solicitud por la que no accedi6 a firmar el “ACTA DE

o enlace SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR” e
informa a la supervisora o al supervisor los motivos por la cual no firmé
el acta.

29 | Subdireccion de Imageny Recibe informacion, se enteran de las razones por la cual no firmé el
Vinculacion Institucional / acta, requisita el formato “INCIDENCIAS 2", firma en apartado
Supervisora o Supervisor “Supervisora/Supervisor designado” y entrega a la o al titular o a la o al

enlace de la unidad administrativa para firma.

30 | Unidad Administrativa / Titular Recibe formato “INCIDENCIAS 27, se entera de solicitud, firma formato
o enlace y devuelve a la supervisora o al supervisor.
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No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
31 | Subdireccion de Imageny Recibe formato “INCIDENCIAS 2” firmado, se entera y entrega “ACTA
Vinculacion Institucional / DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR’,
Supervisora o Supervisor formato de “INCIDENCIAS 2” y formatos de supervision a la o al Jefe
de Supervisores e informa el suceso.
32 | Subdireccion de Imageny Recibe correo electrénico con evidencias, formatos de supervision,
Vinculacion Institucional / Jefa “ACTA DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
o Jefe de Supervisores INTERIOR”, formato de “INCIDENCIAS 2”, se entera del suceso,
rubrica formatos y resguarda al igual que el correo electrénico, extrae
formato “Asignacién de Oficinas” y revisa si la supervisora o el
supervisor término la supervisién de las &areas al interior asignadas y
determina:
¢La supervisora o el supervisor finalizé la supervisién de las
areas al interior asignadas
33 | Subdireccion de Imagen 'y La supervisora o el supervisor no finaliz6 la supervisién de areas
Vinculacién Institucional / Jefa | al interior asignadas
o Jefe de Supervisores L .
Extrae formatos de supervisién nuevos y entrega a la Supervisora o al
Supervisor y le indica acudir a la oficina asignada de acuerdo con el
formato “Asignacion de Oficinas”.
Se conecta con operacion 8.
34 | Subdireccion de Imageny La supervisora o el supervisor ya finalizé la supervisiéon de las
Vinculacion Institucional / Jefa | areas al interior asignadas.
o Jefe de Supervisores
Extrae “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
AREA COMUN’ y entrega a la Supervisora o al Superviso e indica
revisar el &rea comun del CSA.
Se conecta con la operacion 39.
35 | Subdireccion de Imageny Viene de la operacion 26
Vinculacion Institucional /
Supervisora o Supervisor El Acta de Supervision Si esta firmada
Entrega “Acta de supervision” y formatos de supervision a la o al Jefe
de Supervisores.
36 | Subdireccion de Imageny Recibe correo electrénico con evidencia fotografica, asi como “ACTA
Vinculacién Institucional / Jefa | DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR’
o Jefe de Supervisores firmada y formatos de supervisiéon, rubrica “Acta de supervision”,
resguarda junto con los formatos de supervision y correo electrénico,
extrae formato “Asignacion de Oficinas”, revisa si la supervisora o el
supervisor término la supervisién de las areas al interior asignadas y
determina:
¢La supervisora o el supervisor finaliz6 la supervisién de las
areas al interior asignadas?
37 | Subdireccion de Imageny La supervisora o el supervisor no finalizo la supervisién de areas
Vinculacioén Institucional / Jefa | al interior asignadas
o Jefe de Supervisores . .
Extrae Formatos de Supervision y entrega formatos a la Supervisora o
al Supervisor y le indica acudir a la oficina asignada de acuerdo con el
formato “Asignacion de Oficinas”.
Se conecta con operacién 8.
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No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

38 | Subdireccion de Imageny La supervisora o el supervisor ya finalizdé la supervision de las
Vinculacion Institucional / Jefa | areas al interior asignadas.

o Jefe de Supervisores
Extrae “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
AREA COMUN’ y entrega a la Supervisora o al Superviso.

39 | Subdireccion de Imageny Recibe “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
Vinculacién Institucional / AREA COMUN?”, realiza el recorrido en el area comun del CSA, obtiene
Supervisora o Supervisor evidencia fotogréfica, registra los elementos que no permite el

RIAFCSA y las normas de PC “NOM-003-SEGOB-2011" y SHT “Norma
Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008" en el “ACTAS DE
SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE AREA COMUN?”, la
firma en apartado “Supervisora/Supervisor designado”, la entrega, y
envia correo electrénico con la evidencia fotografica a la o al Jefe de
Supervisores, registra su salida en bitdcora, se retira del CSA y espera
llegar a la Subdireccion de Imagen y Vinculacién Institucional.

40 | Subdireccion de Imageny Recibe “ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE
Vinculacion Institucional / Jefa | AREA COMUN?” firmada y correo electrénico con evidencia fotografica,
o Jefe de Supervisores se entera y rubrica acta, extrae formatos de supervisién y actas, y

entrega a la Administradora o al Administrador del CSA para firma de
conocimiento e informa la conclusién de la supervision, resguarda
correo electrénico.

41 | Administracion de CSA / Recibe actas de supervision y formatos de supervision, se entera de la
Administradora o conclusiéon de la supervisién, firma de conocimiento en actas y
Administrador formatos de supervision, obtiene fotocopia de actas y formatos, entrega

actas y formatos originales a la o al Jefe de supervisores. Archiva
fotocopias de actas y formatos para su control y seguimiento.

42 | Subdireccion de Imageny Recibe actas y formatos de supervision firmados, resguarda formatos y
Vinculacion Institucional / Jefa | actas, registra salida en bitacora y se retira de CSA. espera su llegada
o Jefe de Supervisores a la Subdireccién de Imagen y Vinculacién Institucional.

43 | Subdireccion de Imageny Una vez en la Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional,
Vinculacion Institucional / informa de manera verbal a la o al titular de la Subdireccién de Imagen
Supervisora o Supervisor y Vinculacion Institucional los pormenores de la supervision.

44 | Subdireccién de Imageny Una vez en la Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional,
Vinculacion Institucional / Jefa | extrae formatos de supervisién y actas, entrega formatos y actas a la o
o Jefe de Supervisores al titular de la Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional y le

informa de manera verbal los pormenores de la supervision.

45 | Subdireccion de Imageny Recibe actas de supervision, formatos de supervision e informe verbal
Vinculacion Institucional / de la o del Jefe de Supervisores y de las supervisoras o supervisores,
Titular se entera de los pormenores, rubrica formatos de supervisién y actas

de supervision, devuelve formatos de supervision y actas de
supervision a la Jefa o al Jefe de Supervisores e instruye dar
seguimiento a las supervisiones.

Se conecta con operacion 1 del procedimiento “Seguimiento a
Supervisiones de Imagen Institucional”.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE IMAGENINSTITUCIONALA CENTROS DESERVICIOS ADMIN ST RATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION
INSTITUGIONAL / TITULAR

SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION
INSTITUGONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISORES

SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION
INSTITUGONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR

CENTRO DE SERVICIOSADMINISTRATNVOS /
ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR

UNDAD ADMINISTRATIVA / TITULAR O ENLACE

Q

CON BASE EN EL PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISIONES, INFORMA FECHAS
E INSTRUYE ELABORAR CRONOG RAMA

Y FORMATOS DE SUPERVISIONES.

"0

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA DE
LAS FECHAS, ELABORA CRONOGRAMA
E  IMPRIME  FORMATOS  DE
SUPERVISION, ENTREGA
CRONOGRAMA EN ORIGINAL Y COPIA,
ARCHIVA ACUSE  DE  RECIBO,

RESGUARDA FORMATOS DE
SUPERVISION Y ESPERA FECHA

»( 3)

esPER

EN FECHA Y HORA PROGRAMADA,
ACUDE AL CSA INFORMA DE LA
SUPERVISION, SE  REGISTRA  EN
BITACORA.

RECIBEN CRONOGRAMA DE
SUPERVISION EN ORIGINAL Y COPIA,
ACUSAN DE RECIBIDO Y DEVUELVEN.
SE ENTERAN DE LAS FECHAS Y
ESPERAN FECHA DE SUPERVISION.

)@W/

EN FECHA Y HORA PROGRAMADA,
EXTRAE FORMATOS DE SUPERVISION,
ACUDE AL CSA, SE REGISTRA EN
BITACORA E INFORMA DE LA
SUPERVISION.

—»( 6 )

(7>€

ENTREGA FORMATOS DE
SUPERVISION LE INDICA ACUDIR AL|
OFICINA ASIGNADA.

RECIBE A LA JEFA O JEFE DE
SUPERVISORES Y A LAS O LOS
SUPERVISORES, SE ENTERA DE LA
SUPERVISION, PERMITE EL ACCESO V|
ESPERA FORMATOS DE SUPERVISION.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMENTO: SUPERVSIGN DE IMAGENINSTITUCIONAL A CENTROS DESERVICICS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCIGN DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VNCULACGN SUBDIRECCIGN DEIMAGEN Y VINCULACION CENTRO DE SERUCIOS ADMINISTRATNOS /
INSTITUCIONAL / TITULAR INSTITUCIONAL  JEFA O JEFE DE SUPERVISORES INSTITUCIONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINSTRADORA O ADMINISTRADCR UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE
RECIBE FORMATOS DE SUPERVISION,
SE ENTERA DE INSTRUCCION, ACUDE A
LA OFICINA ASIGNADA Y DETERMINA:
si
¢ 1A OFICINA ASIGNADASE
ENCUENTRAABIERTA?
REQUISITA FORMATO NOTIFICACION
10 }t DE AUSENCA EN DOS TANTOS
ORIGINALES, ~ FIRMA, DEA  UN
- FORMATO EN LA OFICINA CERRADA, Y
RECIBE FORMATO DE NOTIFCACION ENTREGA EL SEGUNDO FORMATO Y
DE AUSENCIA Y LOS FORMATOS DE L0S FORMATOS DE SUPERVISION
SUPERVISION, SE ENTERA, RUBRICA RESTANTES, E INFORMA.
FORMATO Y RESGUARDA, EXTRAE
FORMATO, REVISA Y DETERMINA:
si g
¢LASUPERMSORAO EL
SUPERVISOR FINALIZO LA
SUPERVISION DE LAS AREASAL
INTEROR ASIGNADAS?,
EXTRAE Y ENTREGA FORMATOS E
INDICA ACUDR A LA SIGUIENTE
OFICINA ASIGNADA.
EXTRAE “ACTAS DE SUPERVISION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL DE  AREA|
COMUN’, ENTREGA EINSTRUYE
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: SUPERISION DE IMAGENINS TITUCIONAL A CENTROS DESERVICIOS ADMINSTRATIVOS DELESTADO DE MEXICO
SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VNCULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACIGN CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATVOS /
INSTITUGONAL / TITULAR INSTITUCIONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISCRES INSTITUCIONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINSTRADORA O ADMINISTRADOR UNDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE
SOUCITA AUTORIZACION ~ PARA
INGRESAR A LAOFICINAY REALIZAR LA »( 14
SUPERVISION.
RECIBE SOLICITUD PARA INGRESAR A
(15) LA OFICINA, SEENTERAE INFORMA.
RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE
LA DECISION Y DETERMINA:
¢PERMITIERON EL
INGRESO A LA OFICINA?
SOLICITA LA RAZON POR LA QUE NO =
PERMITIERON EL INGRESO. -\
RECIBE SOLICITUD POR LA QUE NO
12 ) PERMITIERON ELINGRESO E INFORMA
- LOSMOTIVOS.
RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE
LAS RAZONES, REQUISTA FORMATO »( 19
INCIDENCIAS 1, FIRMA Y ENTREGA
PARA VALIDACION.
RECIBE FORMATO INCIDENCIAS 1, SE
< ENTERA, FIRMA Y  DEVUELVE
2 )
FORMATO.
RECIBE FORMATO  INDICENCIAS 1
VALIDADO, INFORMA DEL SUCESO Y
21 ¢ ENTREGA FORMATOS DE SUPERVISION
Y FORMATO INCIDENCIAS 1 PARA
VALIDACION
RECIBE FORMATO INDICENCIAS 1 Y
FORMATOS DE SUPERVISION, SE
ENTERA DEL SUCESO, RUBRICA Y
RESGUARDA,  EXTRAE  FORMATO
“ASIGNACION DE OFICINAS', REVISA Y
DETERMINA.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx 17

legislacion.edomex.gob.mx

D

EL GOBIERNO

Gobleno del Estadk

y Soberano de México



Martes 10 de mayo de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIIl No. 82

PROCEDIMIENTO: SUPERMSION DE IMAGENINSTITUCIONAL A CENTROS DE SE RVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATNVOS /
INSTITUGONAL / TITULAR INSTITUCIONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISORES INSTITUCONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINSTRADORA O ADMINISTRADOR UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE
sf ¢LASUPERVISORAO EL
SUPERVISOR FINALIZO LA
SUPERVISION DE LAS AREASAL
INTERIOR ASIGNADAS?,
EXTRAE Y ENTREGA FORMATOS E
INDICA ACUDIR A LA SIGUIENTE
OFICINA ASIGNADA
EXTRAE “ACTAS DE SUPERVISION DE
IMAGEN  INSTITUCIONAL DE  AREA
COMUN’, ENTREGA EINSTRUYE.
INGRESA Y REALIZA  RECORRIDO,
OBTIENE EVIDENCIA FOTOGRAFICA Y
REGISTRA  LOS ELEMENTOS NO
PERMITIDOS EN EL ACTA, ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO LA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA. ~ FIRMA ~ ACTA, Y »( s
ENTREGA SOLICITANDO FIRMA DE
CONFORMIDAD.
RECIBE ACTA, SE ENTERA DE LA
SOUCITUD ~ DE  FIRMAR  DE
26 CONFORMIDAD, REVISA ACTA FIRMA
0 DEVUELVE ACTA DE SUPERVISION.
RECIBE ACTA DE SUPERVISION, REVISA
Y DETERMINA:
sl ¢EL ACTADE
SUPERVISION ESTA
FIRMADA?
SOLICITA LA RAZON POR LA QUE NO
ACCEDIO A FIRMAR.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMENTO: SUPERVSION DE IVAGENINS TITUCIONAL A CENTROS DESERVIGOS ADMINISTRATIVOS DELESTADO DE MEXCD
SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACION CENTRO DE SERVCIOSADMINISTRATVOS /
INSTITUCIONAL / TITULAR INSTITUCIONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISORES INSTITUCIONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINSTRADORA O ADMINISTRADOR UNDAD ADMNISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE
RECIBE SOLICITUD POR LA QUE NO
2 ¢ ACCEDIG A FIRMAR E INFORMA 10S
MOTIVOS,
RECIBE INFORMACION, SE ENTERA Y
REQUISITA FORMATO INCIDENCIAS 2, (30
FIRMAY ENTREGA PARA FIRMA. »>
_ RECIBE FORMATO INCIDENICAS 2,
31 < FIRMAY DEVUELVE FORMATO.
RECIBE FORMATO INCIDENCIAS 2
’ FIRMADO, ENTREGA ACTA, FORMATO
32 j¢ INCIDENCIAS 2 Y FORMATOS DE
SUPERVISION.
RECIBE  CORREO  ELECTRONICO,
FORMATOS DE SUPERVISION, ACTA DE
SUPERVISON Y FORMATO  DE
INDECENCIAS 2, SE ENTERA DEL
SUCESO, RUBRICA, Y RESGUARDA
CORREQ Y FORMATOS, EXTRAE
FORMATO, REVISA Y DETERMINA.
sl ¢LASUPERVISORAQ EL
SUPERVISOR FINALIZO LA
SUPERVISION DE LAS AREASAL
INTERIOR ASIGNADAS?,
EXTRAE Y ENTREGA FORMATOS E
INDICA ACUDR A LA SIGUIENTE
OFICINA ASIGNADA
EXTRAE “ACTAS DE SUPERVISION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL DE AREA
COMUN’, ENTREGA EINSTRUYE.
ENTREGA ACTA DE SUPERVISION Y
FORMATOS DE SUPERVISION.
PERIODICO OFICIAL
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|PROCEDIMIENTO: SUPERVSION DE IMAGENINS TITUCIONAL A CENTROS DE SERVICI0S ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO |
SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATVOS /
INSTITUCIONAL / TITULAR INSTITUCIONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISORES INSTITUCIONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINSTRADORA O ADMINISTRADOR UNIDAD ADMNISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE
RECIBE CORREO ELECTRONICO, ACTA|
DE SUPERVISON Y FORMATOS DE
SUPERVISION, RUBRICA ACTA Y
RESGUARDA ACTA, FORMATOS DE
SUPERVISION Y CORREO
ELECTRONICO, EXTRAE  FORMATO
ASIGNACION DE OFICINAS, REVISA Y
DETERMINA:
S|’ A SUPERVISORA O El
SUPERVISOR FINALZO A
SUPERVISION DE LAS AREAS AL
INTERIOR ASIGN ADAS?
EXTRAE FORMATOS DE SUPERVISION,
LOS ENTREGA E INDICA ACUDIR A LA
OFICINA ASIGNADA DE ACUERDO CON
EL  FORVATO ASIGNACION DE
OFICINAS.
EXTRAE ACTA DE SUPERVISION DE o
AREACOMUN Y ENTREGA. > 39
RECIBE ACTA DE SUPERVISION DE
AREA  COMUN, REALIZA EL
RECORRIDO EN EL AREA COMUN,
OBTIENE EVIDENCIA FOTOGRAFICA
REGISTRA LOS ELEMENTOS NO. FIRMA
ACTA, ENTREGA Y ENVIA CORREO
ELECTRONICO, REGISTRA SALIDA EN
BITACORA, SERETIRAY ESPERA.
F
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: SUPERISION DE IMAGE NINS TITUCIONAL A CENTROS DESERVICIOS ADMINSTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRE CCION DEIMAGEN Y VINCULACION SUBDIRECCION DEIMAGEN Y VINCULACION CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATNOS /
INSTITUCIONAL / TITULAR INSTITUCIONAL / JEFA O JEFE DE SUPERVISORES INSTITUCONAL /SUPERVISORA O SUPERVISOR ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR UNIDAD ADMINISTRATIVA/ TITULAR O ENLACE

\/

RECIBE ACTA DE SUPERVISION Y
CORREO ELECTRONICO SE ENTERA,
RUBRICA ACTA, EXTRAE FORMATOS DE
SUPERVISION, Y ACTAS, ENTREGA
ACTAS Y FORMATOS DE SUPERVISION
PARA FIRMA DE CONOCIMIENTO E

INFORMA DE LA CONCLUSION DE LA ;( 41)

SUPERVISION. RESGUARDA CORREO

RECIBE ACTAS Y FORMATOS DE
SUPERVISION, SE ENTERA DE LA

CONCLUSION, FIRMA, OBTIENE COPIA
‘ 42 }: ENTREGA ORIGINALES.  ARCHIVA

COPIAS.

RECIBE ACTAS Y FORMATOS DE
SUPERVISION FIRMADOS, RESGUARDA
FORMATOS Y ACTAS, REGISTRA
SALIDA. SE RETIRA Y ESPERA LLEGADA

ALASUBDIRECCION. e

UNA VEZ EN LA SUBDIRECCION,
INFORMA DE MANERA VERBAL LOS
PORMENORES DE LA SUPERVISION.

UNA VEZ EN LA SUBDIRECCION,
EXTRAE FORMATOS Y ACTAS, Y
ENTREGA E INFORMA DE MANERA
VERBAL LOS PORMENORES DE LA
SUPERVISION.

(a5 J

RECIBE ~ACTAS, FORMATOS DE
SUPERVISION E INFORME VERBAL, SE
ENTERA, RUBRICA FORMATOS Y
ACTAS, DEVUELVE FORMATOS Y
ACTAS E INSTRUYE DAR SEGUIMIENTO
ALAS SUPERVISIONES.

!

SECONECTACON OPERACION
1 DEL PROCEDIMIENTO
“SEGUIMIENTO A
SUPERVISIONES DE | MAGEN
INSTITUCIONAL”.

P
=

MEDICION:

Indicador para medir la eficacia en la Supervisién de Imagen en los Centros de Servicios Administrativos del Estado
de México.

Numero anual de supervisiones de X 100 Porcentaje anual de las supervisiones
Imagen Institucional ejecutadas B de Imagen Institucional realizadas

Numero anual de supervisiones de
Imagen Institucional programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La evidencia fotografica de la supervision de imagen institucional a los CSA se encuentra en formato electronico en
resguardo de la o del Jefe de Supervisores, cronograma de supervision y los formatos y actas generadas en el acto
de supervisién, se encuentran resguardados en el archivo de la Subdireccion de Imagen y Vinculacién Institucional.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

O O O O O O

ASIGNACION DE OFICINAS.

ACTAS DE SUPERVISIQN DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR..
ACTAS DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE AREA COMUN.

NOTIFICACION DE AUSENCIA.

INCIDENCIAS 1.
INCIDENCIAS 2.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y REHABILITACION DE INMUEBLES
SUBDIRECCION DE IMAGEN Y VINCULACION INSTITUCIONAL

SUPERVISOR DESIGNADO:  _(1)

FECHA: @

“ASIGNACION DE OFICINAS”

CSA: @)

(4

51

(6) @ 8

FIRMA DE CONFORMIDAD _{9)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASIGNACION DE OFICINAS

OBJETIVO: Contar con una herramienta que facilite la designacion y organizacién de las oficinas a supervisar en
un CSA. Se genera en original, es entregado las y los supervisores con la informacién requisitada y es
resguardado por la o el Jefe de supervisores.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original.
ORIGINAL: Subdireccién de Imagen y Vinculacién Institucional.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Supervisor designado Esc_rlblr eJ nombre de I_a_persona serv_ldora publica a la que se le
designard la lista de oficinas a supervisar.
2 Fecha Escribir la fecha en la que se realizara la supervisién de imagen.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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3 CSA Escribir el CSA en el que se realizara la supervision

4 No. de puerta Escribir el nimero de puerta de la oficina a supervisar

5 Nombre de la oficina Anotar el nombre de la oficina a supervisar.

6 Contacto Anotar el nombre del contacto de cada oficina a supervisar.

7 Titular Marcar si el contacto de la oficina es el titular de la oficina a
supervisar.

8 Enlace Marcar si el contacto de la oficina no es la o el titular de la
oficina a supervisar.

. ; Asentar la Firma de la supervisora o del supervisor al recibir y

9 Firma de conformidad " :

estar conforme con las oficinas asignadas.
= AMEX

...-J FﬁTAI’}O DE MEXICO

*2021. Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de Meéxico™

ACTA DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL INTERIOR DE OFICINA
ACTA NO. 2021-01

Con fundamento en lo establecido en el Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Finanzas, asi como del Reglamento Interno
para la Administracién y Funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, se levanta el acta respectiva
que formaliza el acto de Supervision de Imagen Institucional que realiza la Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional, de la
Direccion de Administracion y Rehabilitacion de Inmuebles.

En el municipio de 1 , Estado de México, siendolas _ {2)  horas deldia (3]} del mes de 4 de 2021, asistieron
a las oficinas que ocupa {5) ubicadaenlapuerta_ (6) del
Centro de Servicios Administrativos @ , Estado de México, el (la) C.

enlace designado o titular y la Supervisora de Imagen Institucional, con la finalidad

de lievar a cabo la verificacion comrespondiente, detectando los siguientes aspectos:

Imagen Institucional
an| i ey ovoreconc [l an | PECET  pSERRy  oveorimcioncs |
18 Usodeeqx;lnsﬂﬁms ) (10} 1) 27  Placas de safalizacitn.
&lstaﬂastfndl-— N N -
19 e e 28  Medios de informacitn oficial.
21 Acto de comercio. 29  Directorio.
Tableros de aviso (carteles-
Alimant .
22 os. 3 anuncios).
Visibilidad en puertas y
24 FEspacios fisicos. k] i
25  Latraros - mobiliario. ag Eectodomest
26 Chaleco- gafete. 46 Gomras-entes.

5P 100%Lhmcbhnmcb7ﬁnwﬂmmm guaidad Laboral y No Discriminacién NMX-R-025-SCFI-2015

Ceniceros.

Rampas.

Seftalizacion personas con
Sefializacion. discapacidad.
Rasgos de cigamo. Lactario.

A DE FINANZAS
MATERIALES
INMUEBLES

DIFECCION DE ADM I OM ¥ AEHABILIT

SUBDIRECC KON DE IMAGEN ¥ VINCULACION INSTITUCIONAL

U3 ndm 100, Puerta C, Flanta alta, Col. izcalll WPEEM, Toluca, Estada de Misico, CF. 501500
TELS. (01 722] 276 B5 50 AL 54 EXT. 3152
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EFSTAD‘O‘ DE MEXICO

¥y \EX

"2021. Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

a Evaluar Si

Observaciones

Observaciones

Seftalizacién alto voltaje amarilic).
Seffalizacion evacuacién y salvamento

(verde).

Sefalizacion extincion de incendios

{rojo).

Botiguin.

Bxdintor.

Extintor en soporte o cilindro.

En el marco de lo anterior y de conformidad con el procedimiento establecido para la conclusion de dicha diligencia, se establece un plazo
de veinte dias habiles siguientes a la firma del acta, para solventar dichas observaciones o inconsistencias en los rubros que fueron
detectados y que se refieren en el cuerpo del cuadro resumen gue antecede.

MNo habiendo ofro asunto que tratar, se cierra la presente Acta de Supervision de Imagen Institucional, el dia de la fecha a las __{12)
horas, firmando de conformidad al margen y al calce para la debida constancia legal.

Firma
(13)
C.
Supervisora Designada

C

MNombre y Firma

(14

Er;lace designado o Titular

Mombre y Firma

(15)
o

k Quien atiende la visita
Administracion del CSA

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ REHABILITACION DE INMUEBLES
SUBDIRECCION DE IMAGEN Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Urn G100, Puerta C, Planta alta, Coll izalll PEM, Toluo, Estada de Mirien, CF. 50150
TELS. {01 722) 276 55 S0 ALSH EXT. 3152

OBJETIVO: registrar los elementos que no permite el RIAFCSA y las normas de PC “NOM-003-SEGOB-2011" y
SHT “Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008” y el estado que guardan las oficinas ubicadas dentro de los
CSA, asi como la difusion correctamente de la imagen institucional.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es resguardado por la jefa o el Jefe de
supervisores.
1 Municipio Escribir municipio en el que se encuentre el CSA a supervisar.
2 Hora Anotar la hora exacta en que se comienza el recorrido de
supervision.
3 Dia Anotar el dia en que se encuentra realizando el recorrido de
supervision.
4 Mes Anotar el mes en que se encuentra realizando el recorrido de
supervision.
5 Anotar el nombre de la oficina a supervisar (de acuerdo con la
ocupa “ g i - e
programacion de asignacion de oficinas”).

edomex.gob.mx
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6 puerta Anotar la puerta de la oficina a supervisar (de acuerdo con la
“programacion de asignacion de oficinas”).
7 Administrativos Anotar el nombre del CSA a supervisar.
Anotar el nombre de la o del titular, o la o el enlace que atienda
8 Enlace designado o Titular la supervision de la oficina (de acuerdo con la “programacion de
asignacion de oficinas”).
9 Si Marcar si durante el recorrido se observa que cumple con la
condicién a evaluar.
10 No Marcar si durante el recorrido se observa que no cumple con la
condicién a evaluar.
: Anotar si existe algun elemento importante a considerar si no
11 Observaciones S
cumple con la condicién a evaluar.
12 Hora Anotar la hora exacta en que se finaliza el recorrido de
supervision.
13 Supervisora designada Asentar la Firma de la supervisora o del supervisor designado.
. : Asentar el nombre y firma de la o del titular, o de la o del
14 Enlace designado o Titular A
enlace. (Debe coincidir con el dato del no.8).
15 Administrador Asentar el nombre y firma de la o del Administrador.

ESTADO DE MEXICO

“2021. Afio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

ACTA DE SUPERVISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL AREA COMUN

ACTA NO. 2021-01

Con fundamento en lo establecido en el Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, asi como del Reglamento Interno
para la Administracién y Funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, se levanta el acta respectiva
que formaliza el acto de Supervisién de Imagen Institucional que realiza la Subdireccion de Imagen y Vinculacién Institucional, de la Direccion

de Administracién y Rehabilitacion de Inmuebles.

En el municipio de (1) , Estado de México, siendo las _ {2) horas del dia _(3) del mes de (4) de 2021,

asistieron a la oficina que ocupa Administracién ubicada en la puerta __(5)  del Centro de Servicios Administrativos ___(6) , Estado

de México, el C.

] responsable de atender la visita, ¥ la

(la)
C.

correspondiente, detectando los siguientes aspectos:

Condiciones [ Cumple | -

Pintura en genaral. 9 (10) (11)

Logotipos / letrero extamo.

Puerta de acceso.

FACHADA

Vinilosa, “No al coyotaje”™.
Accasos (vehicular /peatonal).
Fo—

Fuentes.

Comercio informal.

Gestoria no autorizada
(covotes).

Rejas / muros / bardas.

PERIMETRO

Subestacitn / bombas.

Instalacién hidraulica y/o
drenaje.

Supervisora de Imagen Institucional, con la finalidad de llevar a cabo la verificacion

Imagen Institucional
Condiciones
a Evaluar
Caseta / parsonal uniformado.

Si No

/ Rejillas de

Guamniciones / banquetas.

‘Seflalizacién de circulacidn y punto
de reunién.

Bolas / depdsitos de basura.

ESTACIONAMIENTO

Cajones / cajonas especiales.
Pasillos /fcomedores /plaza central/
paredes.

Sustancias téxicas/animales/
Sefializacion institucional.

Pintura.

INTERIOR

(Cristales / Domos.

Mddulos de atencion.

DiF C L
AAECCION DE ADME ON Y N
SUBDIRECCION DE IMAGEN Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Urawa nim 100, Puerta C, Planta aita, Col. heall IFEM, Toliea, Estado de México, CP. 50150,
TELS. {01 7221276 85 50 AL 54 EXT. 3192
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e
ﬁ‘ssﬂ.n—; I'::F:HFKICQ ' EX
*2021. Afio de la Consumacion de Ia Independencia y |a Grandeza de México™
Espacio 100% Libre de humo de Tabaco Iguaidad Laboral y No Discriminacion
NOM-028-SSA2-2009 NMX-R-025-SCFI-2015
iy Oveenacions 5o I —
‘Canicaros. Rampas.

Rasgos de cigamo. Lactario.
En el marco de lo anterior y de conformidad con &l procedimiento establecide para la conclusion de dicha diligencia, se establece un plazo
minimo de veinte dias habiles siguientes a la firma de |a presente, para solventar dichas observaciones o inconsistencias en los rubros que
fueron detectados y que se refieren en el cuerpo del cuadro resumen que antecede.

Mo habiendo ofro asunto que tratar, se ciema la presente Acta de Supervision de Imagen Institucional, el dia de la fecha a las ~ _{12)
horas, firmando de conformidad al margen v al calce para la debida constancia legal.

Firma Nombre y Firma
(13) (14)
C. C.
Supervisora Designada Quien atiende la visita
Administracion del CSA

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCEIN GENERAL DE RECURECS MATERIALES

HREGGKIN DE ADMINESTRAGKIN ¥ REHABILITAGKIN DE INMUEBLES
‘BUBDIRECTION DE IMAGEN Y VINCUI

Urzwin e 100, Puerta €, Planita alia, Col trcalll P, Toluca, Estack de Midsdo, CF. 50150
TELS. {1 727) 275 E5 50 ALS4 ENT. 3152

OBJETIVO: registrar los elementos que no permite el RIAFCSA y las normas de PC “NOM-003-SEGOB-2011" y
SHT “Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008" y el estado que guardan los CSA en la areas comunes, asi
como la difusién correctamente de la imagen institucional.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es resguardado por la jefa o el Jefe de
supervisores.

1 Municipio Escribir municipio en el que se encuentre el CSA a supervisar.

2 Hora Anotar la hora exacta en que se comienza el recorrido de
supervision.

3 Dia Anotar el dia en que se encuentra realizando el recorrido de
supervision.

4 Mes Anotar el mes en que se encuentra realizando el recorrido de
supervision.

5 Puerta Anotar la puerta de la oficina a supervisar (de acuerdo con la
“programacion de asignacion de oficinas”).

6 Administrativos Anotar el nombre del CSA a supervisar.
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. . Anotar el nombre de la o el titular, 0 enlace que atienda la
7 Enlace designado o Titular o . . q
supervision del area comuan del CSA.
8 Supervisor Anotar el nombre de la supervisora o del supervisor designado.
9 Si Marcar si durante el recorrido se observa que cumple con la
condicién a evaluar.
10 No Marcar si durante el recorrido se observa que no cumple con la
condicién a evaluar.
: Anotar si existe algun elemento importante a considerar si no
11 Observaciones gun P
cumple con la condicion a evaluar.
12 Hora Anotar la hora exacta en que se finaliza el recorrido de
supervision.
13 Supervisor designado Asentar la Firma de la supervisora o del supervisor designado.
. Asentar nombr firm | | titular nlace. (D
14 Administrador sentar no bre y a de la o del titular, o enlace. (Debe
coincidir con el dato del no. 7).
i [ EDOAMEX

NOTIFICACION DE AUSENCIA

La presente funge como una Notificacion de Supervision de Imagen Institucional por
Ausencia de Personal en el area, la cual no sustituye de ninguna manera al formal acto
de Supervision. Por este medio se hace de conocimiento al Titular que, se realizo la

visita en las oficinas que ocupa {1) '
ubicada en la puerta _ (2)__ del Centro de Servicios Administrativos
(3) siendo las _ (4)_ horas del dia _ (5)__ de
(6) de 2022, encontrandose cerrada; lo que impidio llevar a cabo

la supervision en mencion.
ATENTAMENTE
M
SUPERVISORA/SUPERVISOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Administrativa
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ﬁfa’ﬁul R0 DEL EDOA ‘.Ex

ESTADO DE MEXICO

O NOTIFICACION DE AUSENCIA

La presente funge como una Notificacion de Supervision de Imagen Institucional por
Ausencia de Personal en el drea, la cual no sustituye de ninguna manera al formal acto
de Supervision. Por este medio se hace de conocimiento al Titular que, se realizo la

visita en las oficinas que ocupa (1) ’
ubicada en la puerta _ (2) del Centro de Servicios Administrativos
3) slendo las _(4)_ horas del dia _(5)_ de
(6) de 2022, encontrandose cerrada; lo que impidio llevar a cabo

la supervision en mencion.

EMITE TOMA CONOCIMIENTO
M 8

SUPERVISORA/SUPERVISOR DE IMAGEN FIRMA Y SELLO DE LA O EL ADMINISTRADOR
INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: NOTIFICACION DE AUSENCIA

OBJETIVO: contar con un documento que permite tener el control y notificar a las oficinas que se encuentran
cerradas al momento de realizar la supervision de imagen institucional
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos tantos en original y se distribuye de la siguiente
manera:
ORIGINAL: Primer original a la unidad administrativa

Segundo original a la jefa o jefe de supervisores

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar el nombre de la oficina en la que se encuentra registrando
1 Ocupa la notificacion de ausencia (de acuerdo con la “Asignacion de
oficinas”).
2 Puerta Anotar la puerta en donde se ubica la oficina en cuestion.
3 Centro de Servicios Administrativos Anotar el CSA en donde se ubica la oficina en cuestion.
Anotar la hora exacta en que se encuentra registrando la
4 Hora

notificacién de ausencia.
Anotar el dia en que se encuentra registrando la notificacién de

5 Dia

ausencia.
6 Mes Anotar el mes en que se encuentra registrando la notificacion de
ausencia.
Supervisora/supervisor de imagen . . .
7 b P 9 Anotar el Nombre y firma de la supervisora o del supervisor.

institucional

8 Firma y sello de la o el Administrador Asentar la Firma y sello de la o del Administrador o enlace.
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Facha: (1)
Supervision No, 2) .
CSA {3}

INCIDENCIAS 1

Observaciones sobre incidencias.

Derivado de la Supervision de Imagen Institucional que se indica al rubro, del espacio fisico

que ocupa la oficina de (&)

50 hace constar qua me presanta Con al {la}
C. (5) , &n su caractor de (6)

guien se opuso al desarrolle de la Supervisién, manifestando expresamente lo siguiente:
" {7)

Mo obstante de que en forma previa, me identifiqué y dirigi en términos del protocolo que
requiere dicha actividad; lo anterior, a fin de comoborar que el area cumpla con las
disposiciones da imagen institucional y evitar con ello, alguna falta en la homogenesidad de
las oficinas publicas que aloja el Centro de Sarvicios Administrativos. Para lo cual, se le hara
dal conccimiento al superior inmediato del citado servidor pablico, y del Administrador de

dicho Centro, con el objeto de dejar constancia de esta incidencia en la Supervision.

8) 19
Nombre v Firma del Nombre vy firma del
Supervisor de Imagan Administrador
Institucional
PERIODICO OFICIAL
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OBJETIVO: Contar con una herramienta que permita realizar el registro de la visita de supervision en la
imposibilidad de la requisicion de un acta de supervisién, debido a que el titular o enlace se opuso al desarrollo de
la supervision.

supervisores

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es resguardado por la jefa o el Jefe de

1 Fecha Anotar la fecha en que se realiz6 la visita al CSA.
L Anotar el nimero de supervisién en el que se realizé la visita al
2 Supervision no.
CSA.
3 CSA Anotar el nombre del CSA a supervisar.
Anotar el nombre de la oficina en la que se encuentra
4 de registrando el formato de incidencias 1 (de acuerdo con la
“programacion de asignacion de oficinas”).
5 El (la) C. Anotar el nombre de la o del titular o enlace.
6 de Anotar si es la o el titular o enlace.
I Anotar razén de la o del titular o enlace, por la que no permitié
7 siguiente A
el desarrollo de la supervision.
8 Nombre y firma de la 0 eI_Superwsor de Anotar el nombre y firma de la supervisora o del supervisor.
Imagen Institucional
9 Nombre y firma de la o el Administrador | Anotar nombre y firma de la o del Administrador.
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Fecha: (1)
Supervision Mo, (2 .
CSA A3)

INCIDENCIAS 2

Observaciones o Recomendaciones

Derivado de la Supervision de Imagen Institucional que se indica al rubro, del espacio fisico

que ocupa la oficina da (4

50 hace constar que me presanta con el {la}
C. (5] , en su caracter de (3]

quien s& opuso al ciemme de dicho acto, manifestando expresamente lo
siguiamnta:” (]

Mo obstante que en forma previa, me identifiqué v dirigi en téminos del protocolo de
Supervision, situacion gue no permitié la conclusidn oficial del proceso en mencion; lo
anterior, a fin de correborar que ol drea cumpla con las disposiciones de imagen institucional
v avitar con ello, alguna falta en la homogeneidad de las oficina publicas que aloja e Centro
da Sarvicios Administrativos. Por tanto, se hace de conocimiento al Administrador de dicho

Centro, con el cbjeto de dejar constancia de esta incidencia en la Supervisidn.

Por lo anterior, v en apego al gjercicio de sus funciones, se solicita que bajo su autoridad
tome las medidas pertinentes al respecto v se nos informe de las acciones ejercidas, ya que
formara parte del saguimianto y respalde documental ante |a falta de firma en dicha Acta.

(8) —19)
Mombre v Firma del Mombre v firma del
Supervisor de Imagen Administrador
Institucional
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INCIDENCIAS 2
OBJETIVO: Contar con una herramienta que permita realizar el registro de la visita de supervision, debido a que el
titular o enlace se opuso a firmar el acta de la supervision.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y es resguardado por la o el Jefe de
supervisores.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar la fecha en que se realiz6 la visita al CSA.
L Anotar el nimero de supervisién en el que se realizé la visita al
2 Supervision no.
CSA.
3 CSA Anotar el nombre del CSA a supervisar.
Anotar el nombre de la oficina en la que se encuentra
4 de registrando el formato de incidencias 2 (de acuerdo con la
“programacion de asignacion de oficinas”).
5 El (la) C. Anotar el nombre de la o del titular o enlace.
6 de Anotar si es la o el titular 0 enlace.
7 siquiente Anotar razén de la o del titular o enlace, por la que no accedi6 a
9 firmar de conformidad el acta de supervision.
8 Nombre y firma de la 0 eI.Superwsor de Anotar el nombre y firma de la supervisora o del supervisor.
Imagen Institucional
9 Nombre y firma de la o el Administrador | Anotar nombre y firma de la o del Administrador del CSA.

Edicion: Primera
Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Imagen y Vinculacion | Fecha: Febrero 2022
Institucional Cddigo: 20706005020300L/1
Pagina:
VALIDACION:
LIC. CINTHYA CASILLAS CRUZ
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
(RUBRICA).
GABRIELA PINA GONZALEZ
SUBDIRECTORA DE IMAGEI\J Y VINCULACION INSTITUCIONAL
(RUBRICA).
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