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LICENCIADO ALFREDO DEL MAZO MAZA, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 77 FRACCIONES IV,
XXVII'Y LI DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2, 7 Y 8 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023, establece como eje transversal un Gobierno Capaz
y Responsable, dirigido a que la administracion publica se organice y disponga de los recursos necesarios a fin
de que sus politicas y acciones en todos los campos tengan el mayor impacto posible.

Que la eficiencia de las instituciones publicas no sélo deriva de los recursos financieros y tecnoldgicos, la mayor
parte del éxito depende de una atencion a la ciudadania con calidad y un servicio eficaz.

Que el Gobierno del Estado de México, siempre en beneficio de la poblacién impulsa que las instituciones
gubernamentales tengan la capacidad para desempefiar sus funciones y de responder de manera efectiva la
atencion en los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania, por lo que la Administracion Publica Estatal
transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania,
modernizando los procesos de trabajo con base en las mejores practicas administrativas emanadas de sus
actualizaciones.

Que el 19 de junio de 2015, se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el Reglamento Interno
para la Administracion y Funcionamiento de Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, con el
objeto de regular la administracion, uso y funcionamiento de los centros de servicios administrativos.

Que en la actualidad el Estado de México cuenta con 11 Centros de Servicios Administrativos, ubicados en los
municipios de Atizapan de Zaragoza, Atlacomulco, Cuautitldn lzcalli, Ecatepec de Morelos, Naucalpan de
Juérez, Nezahualcéyotl, Temascaltepec, Tianguistenco, Tlalnepantla de Baz, Toluca y Valle de Bravo.

Que es indispensable mantener y consolidar criterios homogéneos para la asignacion, ubicacién, uso y
conservacion de los espacios orientados a la atencion al publico, asi como la difusién de tramites y servicios
gubernamentales que se ofrecen al interior de los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México.

Que se deben de establecer nuevas disposiciones necesarias y suficientes para propiciar la convivencia
arménica de sus ocupantes sobre la base de reglas claras de participacién para que, con responsabilidad
compartida, se logre la rehabilitacibn, mejoramiento, conservacion y mantenimiento permanente para dichos
inmuebles, tanto de las areas de uso comin como de las areas internas que se utilizan, en lo particular, por las
Entidades Publicas y Privadas que atienden tramites y servicios al pablico en el &mbito de sus competencias.

Que con el propdsito de actualizar y consolidar el marco juridico que fortalezca al aprovechamiento de los
espacios que son de uso publico, se lograra dar un mayor y mejor nivel de eficiencia y eficacia a las oficinas de
los tres niveles de gobierno e instituciones de caracter privado que se alojan en los inmuebles que ocupan los
Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, a través de una modernizacidon administrativa que
brinde transparencia y certeza juridica a las Personas Usuarias, creando mayor confianza en los tramites que
atienden las oficinas en aras de una mejor atencién al publico, a través de la mejora y conservacién continua.

En estricta observancia a los articulos 80 primer péarrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México y 7 parrafo segundo de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México, el
presente instrumento juridico se encuentra debidamente refrendado por el Secretario de Finanzas, Rodrigo
Jarque Lira.

En mérito de lo expuesto y fundado, se expide el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRAQION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la administraciéon, uso y funcionamiento de los
Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, sin perjuicio de la normatividad especifica aplicable
a las dependencias y entidades publicas.

Articulo 2. Este reglamento es de orden publico, interés general y obligatorio para las personas servidoras
publicas de las Entidades Publicas, Entidades Privadas ubicadas en los inmuebles de los Centros de Servicios
Administrativos del Estado de México, para los particulares, arrendatarios y Personas Usuarias de los servicios.

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Acta de Supervision: Al documento emitido por la persona supervisora de Imagen Institucional en el que
asientan de manera formal las observaciones que se detectan derivado de una visita de supervision a las
instalaciones de los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México;

II. Administracion del CSA: A la unidad administrativa denominada Administracién de Centro de Servicios
Administrativos del Estado de México, encargadas de desarrollar y coordinar las acciones necesarias para el
adecuado uso y funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos;

lll. CSA: A los Centros de Servicios Administrativos del Estado de México, bajo resguardo de la Direccion
General de Recursos Materiales e integrados por espacios fisicos destinados a proporcionar tramites y servicios
fiscales, administrativos y financieros;

IV. Direccion: A la Direccion de Administracion y Rehabilitacion de Inmuebles;
V. Direcciéon General: A la Direccion General de Recursos Materiales;

VI. Entidades Privadas: A todas aquellas, distintas a las entidades publicas, que desarrollan actividades al
interior de los CSA, sujetandose a lo establecido en el convenio de colaboracién o contrato celebrado para tal
efecto;

VII. Entidades Publicas: A toda dependencia, unidad administrativa, organismos auxiliares, tribunales
administrativos y érganos auténomos del Gobierno Federal, Estatal o Municipal, que estan ubicados o realizan
funciones o desarrollan actividades al interior de los CSA,

VIII. Imagen institucional: Al conjunto de rasgos que dan identidad al Gobierno del Estado de México, como
escudos, emblemas, logos, objetos, colores 0 mensajes oficiales, y que en los Centros de Servicios
Administrativos por constituir conjuntos de unidad arquitecténica, se extienden a la estructuracion o
composicién de fachadas, lo que incluye la instalacion de murales, letreros, sefalizacion oficial, anuncios,
carteles, empleo de color, entre otros, asi como el uso y distribucién de mobiliario, vestuario o uniforme
institucional y demas elementos internos en las Oficinas;

IX. Oficina: Al espacio asignado o autorizado en los Centros de Servicios Administrativos, para el uso de
Entidades Publicas o Privadas, destinadas al cumplimiento de las funciones para las que fueron instaladas;

X. Oficina Virtual: A la sala de computo con acceso gratuito a Internet, para auxiliar a las Personas Usuarias en
la gestion de tramites y servicios gubernamentales en linea;

XI. Persona Orientadora: A las personas servidoras publicas que reciben, informan y conducen a las Personas
Usuarias que requieran asesoria para la gestion de tramites y servicios en los CSA,;
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XIl. Programas Institucionales: Al conjunto de programas que tienen por objetivo respaldar vinculos de
participacion entre las diferentes instancias gubernamentales, con estrategias, lineas de accion que permiten
proteger, promover y adaptarse a una nueva cultura laboral,

Xlll. Reglamento: Al presente Reglamento Interno para la Administracion y Funcionamiento de los Centros de
Servicios Administrativos del Estado de México;

XIV. Pagina de Internet: A la herramienta electrénica que permite a la ciudadania conocer y consultar
informacion con respecto a los tramites y servicios que se ofrecen en los CSA;

XV. Personas Usuarias: A toda persona que por cualquier motivo ingrese a las instalaciones de los Centros de
Servicios Administrativos del Estado de México;

XVI. Persona Supervisora de Imagen Institucional: A las personas servidoras publicas habilitadas para efectuar
las visitas de supervision fisica a las oficinas de manera visual y verificar el cumplimiento de la Imagen
Institucional, asi como de los Programas Institucionales en los CSA, y

XVII. Vestuario o Uniforme Institucional: A las prendas oficiales que identifican al personal que labora en las
instalaciones de los CSA.

Articulo 4. El horario de funcionamiento y atencién a las Personas Usuarias en los CSA sera de 09:00 a 18:00
horas de lunes a viernes, por lo que el personal de oficinas y usuarios en general no deberan permanecer en
las instalaciones fuera de este horario.

La Administracion del CSA podra autorizar al personal de las oficinas, de forma extraordinaria y previa solicitud
formal, la entrada y permanencia en las instalaciones de los CSA en dias y horas distintos al horario
establecido, sin exceder de las 21:00 horas, en funcidon de sus propias necesidades, apegandose a lo

establecido en las medidas de austeridad vigentes y asumiendo de forma individual los costos que genere su
permanencia en el inmueble.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES
Articulo 5. Seran autoridades para la aplicacion del presente Reglamento:
I. La Direccion General de Recursos Materiales;
II. La Direccién de Administracién y Rehabilitacion de Inmuebles;
[ll. La Subdireccion de Administracion de Inmuebles de la Direccion;
IV. La Subdireccion de Rehabilitacion de Inmuebles de la Direccion;
V. La Subdireccion de Imagen y Vinculacion Institucional de la Direccion, y
VI. La Administracion del CSA.
Articulo 6. Corresponde a la Direccion General:
I. Verificar el cumplimiento del presente Reglamento;

Il. Establecer los mecanismos de planeacion y coordinacion con las Entidades Publicas y Privadas para la
ejecucion de acciones conjuntas al interior de los CSA;
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lll. Someter a consideracion de la persona superior jerarquica los diagnosticos y proyectos para la
modernizacion y mejora continua de los CSA,;

IV. Conocer sobre las condiciones de uso, conservacion y control de los CSA y, en su caso, instruir la ejecucion
de las acciones necesarias para su adecuado funcionamiento;

V. Resolver cualquier duda o situacidon no prevista con motivo de la interpretacion o aplicacién del presente
Reglamento;

VI. Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de Administracion, la solicitud a la persona titular de la
Secretaria de Finanzas de autorizacion o cancelacion de asignacion, asi como la ubicacion de Oficinas en los
CSA, dando prioridad a aquellas cuya funcién sustantiva sea la atencion a las Personas Usuarias de tramites y
servicios gubernamentales que fortalezcan la recaudacién de ingresos estatales, y

VII. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos aplicables.
Articulo 7. Corresponde a la Direccion:

I. Ejercer la administracién de las acciones necesarias para la conservacion, mantenimiento y rehabilitacion de
las instalaciones de los CSA;

II. Coordinar los programas, proyectos y acciones que se ejecuten en los CSA e informar periddicamente a la
Direccion General sobre el resultado de estos;

[Il. Supervisar la administracion y funcionamiento de los CSA,;
IV. Verificar la aplicacién de los ordenamientos juridico administrativos en las Administraciones de los CSA;

V. Emitir, previo acuerdo con la Direccion General, las disposiciones que permitan resolver situaciones no
previstas en los CSA relacionadas con su administracion y funcionamiento;

VI. Proponer a la Direcciébn General la asignacion de espacios fisicos en los CSA a las Entidades Publicas y
Privadas que asi lo soliciten;

VII. Supervisar que las Oficinas de Entidades Publicas y Privadas ubicadas en los CSA, tengan dentro de sus
funciones sustantivas, la atencion a las Personas Usuarias de tramites y servicios de alta demanda;

VIII. Verificar, por conducto de la Subdireccion de Imagen y Vinculacion Institucional, que las Oficinas de las
Entidades Publicas y Privadas observen la Imagen Institucional dispuesta por el Gobierno del Estado de
México;

IX. Informar al superior inmediato de cada Entidad Publica o Privada, las observaciones asentadas en las Actas
de Supervisién, con el propdsito de motivar la atencion de las mismas;

X. Autorizar, la prestacion de servicios que requieran las Entidades Publicas y Entidades Privadas, fuera de los
espacios fisicos designados;

XlI. Evaluar y autorizar la colocacibn de materiales que anuncien campafas informativas dirigidas a la
ciudadania, siempre bajo las condiciones de seguridad y conservacion de los CSA, regulando el tiempo de
exhibicién y las caracteristicas de Imagen Institucional, asi como los rasgos de identidad del Gobierno del
Estado de México;

XIl. Autorizar la informacion relevante y de interés publico relacionada con los CSA, previo a la difusion en la
Péagina de Internet, y
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XIll. Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que le encomiende la persona
titular de la Direccion General.

Articulo 8. Corresponde a la Subdireccion de Administracion de Inmuebles:

I. Coordinar y dar seguimiento a los programas y acciones ejecutados por las Administraciones de los CSA y
verificar el adecuado uso y funcionamiento de sus instalaciones;

Il. Desarrollar, previo acuerdo con la Direccion, las acciones necesarias para optimizar los servicios que se
proporcionan a las Personas Usuarias en las instalaciones de los CSA;

[lIl. Informar a la Direccién acerca del estado que guardan los CSA, asi como tomar las medidas necesarias para
su buen funcionamiento;

IV. Recopilar, analizar y dar seguimiento a toda la informacion que generen las Administraciones de los CSA;
V. Gestionar y suministrar los recursos necesarios a las Administraciones de los CSA, y

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que le encomienden las personas
titulares de la Direccion General y de la Direccion.

Articulo 9. Corresponde a la Subdireccién de Rehabilitacion de Inmuebles:

I. Ejecutar, previo acuerdo con la Direccién, las acciones necesarias para el mantenimiento y adecuado
funcionamiento de las instalaciones de los CSA, con la finalidad de conservarlos y mantenerlos en buen estado;

II. Informar a la Direccion sobre las condiciones de uso, mantenimiento y conservacién de los CSA;

[1l. Mantener un registro y control de incidencias respecto al funcionamiento de los CSA y coordinarse con las
personas titulares de las Oficinas de las Entidades Publicas y Privadas, para su oportuna atencion y, en su
caso, solucion;

IV. Elaborar diagnésticos sobre el funcionamiento de las Administraciones de los CSA;
V. Proponer a la Direccion, proyectos y acciones que permitan mejorar el funcionamiento de los CSA;

VI. Autorizar, previa solicitud de las personas titulares de las Oficinas de Entidades Publicas y Privadas, que
correspondan, los trabajos y adecuaciones para remodelar y conservar sus instalaciones, en apego a la Imagen
Institucional autorizada;

VII. Coordinar y supervisar los trabajos que ejecuten las cuadrillas de mantenimiento, asi como los realizados
por contratistas externos para los CSA, y

VIII. Evaluar, dar seguimiento y emitir el acta de entrega recepcién provisional, previa autorizacion de la
Direccion General, sobre las desocupaciones o asignaciones de los espacios fisicos en los CSA.

Articulo 10. Corresponde a la Subdireccion de Imagen y Vinculacién Institucional:

I. Coordinar el debido cumplimiento a la Identidad Institucional y que ésta se apegue a la normativa de los
Programas Institucionales dispuestos por el Gobierno del Estado de México;

Il. Verificar que la persona que funja como Supervisora de Imagen Institucional registre en el Acta de
Supervision todas las observaciones que se hayan detectado durante la inspeccion, preferentemente
adjuntando evidencia fotogréfica y que dicha acta sea validada con las firmas de las personas que en ella
intervienen;
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lll. Ejecutar el tramite correspondiente para la distribucion y actualizacién de los materiales gréficos de los
directorios fijos de las personas servidoras publicas de las Entidades Publicas;

IV. Verificar que las personas servidoras publicas de las Entidades Publicas y Privadas, Personas Orientadoras,
personal de atencion al publico y de mando en los CSA, porten gafete-credencial, vestuario o uniforme
institucional, acreditando su identidad;

V. Difundir y fortalecer los Programas Institucionales que se promueven en los CSA, a través de actividades que
permitan la participacion de las personas que laboran en dichos inmuebles y, en su caso, de la ciudadania en
general, y

VII. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que le encomienden las personas
titulares de la Direccion General y de la Direccion.

Articulo 11. Corresponde a las personas titulares de la Administracion de cada CSA:

I. Supervisar que la atencién a las Personas Usuarias de las Oficinas se brinde con eficacia y eficiencia, asi
como llevar el registro de los tramites y servicios que se proporcionen a las Personas Usuarias;

II. Coordinar la operacion de los modulos de atencién al publico ubicados en los CSA,;

lll. Convocar a las personas titulares o enlaces designados de las Oficinas de los CSA para reuniones
ordinarias y extraordinarias con la finalidad de coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
ordenamientos juridico-administrativos que rigen el funcionamiento de los CSA;

IV. Operar en coordinacién con las personas titulares de las Oficinas de los CSA el funcionamiento del sistema
de gestién de turnos y la proyeccién de videos institucionales;

V. Supervisar que las Personas Orientadoras y personal de atencion al publico, porten el gafete-credencial y/o
vestuario o uniforme con la cromética institucional autorizada;

VI. Coordinar y supervisar a las Personas Orientadoras, a las personas asesoras de sala y al personal
destinado para la prestacion de servicios de limpieza y vigilancia en los CSA;

VII. Supervisar el correcto funcionamiento de los modulos de atencion, Oficinas de Entidades Pdublicas y
Privadas, asi como areas comunes de los CSA y reportar a la Direccion las anomalias detectadas;

VIII. Detectar y reportar a la Direccion las irregularidades que afecten el patrimonio, imagen y seguridad de los
CSA, asi como aquellos actos que amenacen la seguridad fisica de las Personas Usuarias;

IX. Proporcionar a la Subdireccion de Imagen y Vinculacién informacion actualizada referente a los Programas
Institucionales, ademas de toda aquella que le sea requerida para la actualizacién de la Pagina de Internet de
los CSA;

X. Registrar las incidencias denunciadas e informar a la Direccién oportunamente, para que se tomen las
medidas conducentes;

XI. Reportar a la Direccion, de manera actualizada, la relacién de Oficinas ubicadas en los CSA, asi como los
servicios que brindan;

XIl. Garantizar el libre trdnsito en areas comunes, solicitando a las personas servidoras publicas y Personas
Usuarias en general, que se abstengan de impedir la circulacién en dichas areas, asi como retirar toda clase de
objetos al interior y exterior de las Oficinas, cuando estos obstaculicen o alteren la forma, imagen o funcion
principal del espacio asignado;
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XIll. Supervisar y, en su caso, evitar que, en los CSA, se realicen actividades como: gestion de negocios,
difusién de gestoria de tramites y servicios, comercio formal e informal, colocacion o distribucién de propaganda
o cualquier otro medio de publicidad, no autorizados y, de ser necesario, dar4 aviso a la autoridad
correspondiente;

XIV. Autorizar el uso de auditorios y salas de usos mdltiples, previa solicitud y pago de los derechos
correspondientes, en su caso, bajo las condiciones juridicas y criterios que permitan seleccionar eventos que no
afecten la seguridad fisica de las personas, preserven la integridad del espacio fisico y promuevan,
preferentemente, la cultura, identidad y educacion de las Personas Usuarias;

XV. Concentrar, en su caracter de responsable de la Unidad Interna de Proteccién Civil, la informacion que se
registre en el Programa Interno de Proteccion Civil, cerciorandose y validando que las firmas, informacién y
demés registros sean originales y veridicos, respaldadas con el Aviso de Privacidad correspondiente que
debera elaborar cada Administracion de los CSA;

XVI. Gestionar ante la Subdireccion de Administracion de Inmuebles que se lleven a cabo acciones preventivas
y correctivas para evitar la presencia de fauna nociva y propagacion de virus o bacterias en las areas comunes
de los CSA,;

XVII. Supervisar que las personas titulares de las Oficinas proporcionen la ficha de tramites y servicios que
brindan, en la cual se establezca la descripcion, requisitos, duracioén, costo, horarios de recepcién y entrega, asi
como cualquier otro dato necesario para proporcionar informacién actualizada y oportuna, y

XVIIl. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables. y las que le encomienden las
personas titulares de la Direccién General, de la Direccion y de la Subdireccién de Administracién de Inmuebles.

CAPITULO TERCERO
DE LAS OFICINAS

SECCION PRIMERA
GENERALIDADES

Articulo 12. Las personas titulares de las Oficinas seran responsables de la prestacién y, en su caso,
suspension de los tramites y servicios que brinden, en términos de los ordenamientos juridicos aplicables. En
caso de suspensién del servicio o tramite, cualquiera que sea el motivo, la persona titular de la Oficina debera
dar aviso inmediato a la Administracién del CSA, a fin de informar oportunamente a las Personas Usuarias.

Articulo 13. En las Oficinas se deberan brindar Unicamente los trAmites y servicios establecidos en los
contratos, asignaciones o autorizaciones respectivas. Para el caso de unidades administrativas del Gobierno del
Estado de México, los tramites y servicios que brinden se limitaran a los que les confiera el Manual General de
Organizacion vigente y/o los que se encuentren inscritos en el Registro Estatal de Tramites y Servicios del
Estado de México.

Articulo 14. Las personas titulares de las Oficinas no podran traspasar, subarrendar o ceder en forma parcial o
total a terceros el espacio fisico que les fue entregado, asignado o autorizado. Las Entidades Publicas deberan
solicitar a la Direccion General la asignacion de manera independiente por cada unidad administrativa que
requiera hacer uso de las Oficinas.

Articulo 15. Las areas de archivo ubicadas en los CSA sélo podran contener expedientes de los archivos de
trAmite o concentracion en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Las &reas de archivo deberan ubicarse, preferentemente, en la planta baja de los inmuebles, atendiendo las
medidas de seguridad y recomendaciones en materia de proteccion civil. El Archivo General del Estado de
México, a peticion de la Direccidn, podra emitir su opinién respecto de las condiciones de los archivos ubicados
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en los CSA, para lo cual deberan brindarse las facilidades de acceso necesarias a las Oficinas, a excepcion de
las Entidades Privadas y Organismos Autbnomos.

SECCION SEGUNDA
DEL USO Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 16. Los espacios fisicos de las Oficinas y areas comunes deberan utilizarse por sus ocupantes, en
forma ordenada y tranquila, sin hacer o permitir que terceros realicen actos que comprometan la seguridad,
salubridad o actos contrarios a las disposiciones juridicas aplicables en los CSA.

Articulo 17. Las personas servidoras publicas de las Oficinas de los CSA, deberan informar de inmediato por
escrito o de manera verbal a la Administracion del CSA, sobre las irregularidades que afecten el patrimonio,
imagen y seguridad; asi como, de aquellos actos que amenacen la seguridad fisica de las personas servidoras
publicas, o Personas Usuarias.

Articulo 18. Las personas titulares de las Oficinas deberan proporcionar a la Administracion la ficha de tramites
y servicios que brindan, en la cual se establezca la descripcién, requisitos, duracion, costo, horarios de
recepciéon y entrega, asi como cualquier otro dato necesario para proporcionar informaciéon actualizada y
oportuna.

Articulo 19. Las Personas Usuarias se abstendran de introducir a los CSA estupefacientes, excepto en casos
de prescripcion médica, debidamente acreditada, sustancias quimicas, téxicas, inflamables, asi como articulos
explosivos y armamento, esto Ultimo a excepcion de personal de seguridad que se encuentra en los CSA. Se
restringe el acceso de animales, con excepcién de aquellos que presten servicio a personas con algun tipo de
discapacidad o condicion médica.

Queda estrictamente prohibido el ingreso a areas comunes destinadas para uso peatonal a automoviles,
motocicletas, bicicletas y a personas a bordo de patinetas, patines o cualquier otro objeto que ponga en riesgo
su integridad o la del resto de las Personas Usuarias.

Articulo 20. Queda prohibido a toda persona realizar cualquier acto de comercio en las Oficinas y areas
comunes de los CSA, salvo aquellos que cuenten con el arrendamiento de espacios especificos para tal fin.

Articulo 21. Queda estrictamente prohibido el consumo de alimentos al interior de las Oficinas, salvo casos
debidamente justificados y acreditados por situacion de discapacidad o por recomendacién sanitaria.

Articulo 22. El personal de las Entidades Publicas y Privadas que laboran en los CSA, podré ingerir alimentos
Unica y exclusivamente en el espacio asignado como comedor o cafeteria.

Articulo 23. En caso de no contar con comedor o cafeteria, previa autorizacién de la Administracion del CSA,
las personas titulares de las Oficinas destinaran un area provisional para la ingesta de alimentos, asegurandose
gue no sea un espacio en donde se brinde atencion directa al publico. Dicha area no podra ser utilizada para el
almacenamiento o guarda de alimentos y los utensilios que sean usados para la ingesta de alimentos no podran
permanecer sobre el mobiliario.

CAPITULO CUARTO
DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 24. Las Oficinas deberan apegarse a las disposiciones que rijan la Imagen Institucional del Gobierno
del Estado de México dispuesta para los CSA.

Articulo 25. En caso de que una persona titular considere necesario el cambio de algin elemento que no se
apegue a las disposiciones de Imagen Institucional, deberd solicitar la autorizacion de la Direccion General a
través de la Administracion del CSA.
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Articulo 26. Las personas titulares de las Oficinas deberan asegurar que el personal a su cargo conserve la
presentacion de acuerdo con la Imagen Institucional, en los términos de este Capitulo.

Para una mejor identificacion del personal que labora al interior de los CSA, es obligatorio la portaciéon del
gafete-credencial, vestuario o uniforme con la Imagen Institucional autorizada, de acuerdo con el siguiente
codigo de colores: personas que brindan orientacion, rojo, exclusivo para las Personas Orientadoras a cargo de
la Administracion del CSA; personas que brindan atencion al publico o realizan trabajo interno, verde claro; y
personas titulares o responsables de Oficina, verde oscuro, evitando la portacion del vestuario o uniforme fuera
de las instalaciones.

Las Entidades Publicas de orden municipal o federal y las Entidades Privadas podran hacer uso del vestuario o
uniforme institucional de acuerdo con la imagen aprobada por la Institucion que representan, teniendo
Unicamente como restriccion el uso del color rojo.

Articulo 27. En caso de que por necesidades de la propia dependencia las personas servidoras publicas deban
portar vestuario o uniforme institucional de otro color, salicitaran autorizacion oficial a la Direccion General,
previa justificacion y dictamen de la Coordinacion General de Comunicacién Social.

Articulo 28. Las personas titulares de las Oficinas seran responsables de llevar a cabo la sefializacion de sus
instalaciones, ajustandose a las estructuras de organizacién autorizadas, asi como al diagnéstico y lineamientos
generales que en la materia establezca la Direccion General de Innovacion, solicitando el dictamen técnico
sobre el uso de la imagen gréfica institucional, por conducto de la Subdireccion de Imagen y Vinculacion
Institucional.

Articulo 29. Cualquier modificacién, instalacion o desinstalacién de las placas de sefializacion al interior o
exterior de las Oficinas, deberd contar con autorizacién previa por parte de la Subdireccion de Imagen y
Vinculacion Institucional.

Articulo 30. Los tramites y servicios que presten las Oficinas publicas estatales ubicadas en los CSA se
difundirdn principalmente por medios de informacién oficiales, autorizados por la Coordinacion General de
Comunicacién Social, siendo responsabilidad de personas titulares de las Oficinas solicitar su permanente
actualizacioén, previo a la operacién de modificaciones.

Articulo 31. Las personas titulares de las Oficinas deberan informar por escrito a la Administracion del CSA en
un plazo no mayor de tres dias hébiles posteriores, del cambio de alguna persona servidora publica, con el
objeto de actualizar los directorios fijos. En caso de no modificar el contenido del Directorio fijo de los servidores
publicos, se registrara como observacion formal en el Acta de Supervision correspondiente.

Articulo 32. La Direccién podra autorizar la colocacion de tableros de avisos en areas comunes de los CSA,
siendo este el Unico espacio en el que podran exhibirse carteles, tripticos y demas anuncios que contengan
informacion oficial, misma que debera contar con la autorizacién de la Administracion del CSA.

La Administracién del CSA supervisara que los anuncios y carteles que se coloquen en el area de difusion al
interior de las Oficinas cuenten con la Imagen Institucional correspondiente y podra retirar aquellos que no
cumplan con este requisito.

Articulo 33. En caso de que sea justificable y necesario para los CSA colocar en su interior carteles o avisos
urgentes con informacién oficial relevante para las Personas Usuarias, se debera solicitar autorizacién a la
Direccion, sefialando un periodo de exhibicién no mayor a seis meses, caso contrario se procedera a su retiro
inmediato.

Articulo 34. En las Oficinas se abstendran de colocar cortinas, persianas, objetos y materiales que impidan la
visibilidad de sus ventanas y, en su caso, puertas. En caso de que, por motivo de la orientacion del inmueble, el
exceso de luz natural o calor afecte directamente al area, la Direccidn, previa solicitud por escrito y supervision
técnica podra autorizar el uso de persianas durante el horario de afectacién. En casos excepcionales que la

PERIODICO OFICIAL

71 GACETA
L aoRIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 25 de marzo de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIIl No. 56

seguridad de los bienes o recursos de los que se dispone se encuentren en riesgo, se podra restringir
parcialmente la vista al interior de areas con acceso controlado, previa autorizacion de la Direccion, para lo cual
informara los materiales a utilizar y la superficie autorizada.

Articulo 35. Las personas titulares de las Oficinas evitaran la colocacion de carteles, folletos y demas
materiales informativos en muros, plafones, pisos, ventanas, puertas, mobiliario o equipo de cémputo.
Asimismo, se abstendran de utilizar elementos decorativos como mufiecos, cuadros, estampas, dibujos,
revistas, adornos de temporada, entre otros, dentro de las instalaciones.

Se prohibe el uso de aparatos electrodomésticos como hornos de microondas, cafeteras, parrillas eléctricas,
secadoras, planchas, servibares, televisores, etc., asi como utensilios personales ajenos a la funcién de las
Oficinas, en su caso, sera responsabilidad de la Administracion del CSA solicitar el retiro de aquellos articulos
gue no se apeguen a esta medida.

CAPITULO QUINTO
DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE DIFUSION

Articulo 36. Toda campafia de informacion que sea relevante y vaya dirigida a la ciudadania, como horarios de
atencion, cambios o actualizaciones en tramites y servicios, entre otros, debera ser notificada a la Subdireccion
de Imagen y Vinculacion Institucional para ser difundida en la Pagina de Internet.

Articulo 37. Las personas servidoras publicas adscritas a las Administraciones de los CSA deberan hacer uso
del correo institucional para que el envio y recepcion de la informacién oficial sea de forma agil, eficaz y cuente
con certeza y validez como medio de comunicacién oficial.

CAPITULO SEXTO
DEL MANTENIMIENTO Y REMODELACION

Articulo 38. Las personas titulares de las Oficinas deberan solicitar autorizacion a la Subdireccién de
Rehabilitacién de Inmuebles, sin perjuicio de los demas tramites requisitos, y autorizaciones que se requieran
para ejecutar cualquier accion de mantenimiento, conservacion, rehabilitacién o fumigacién al interior de los
CSA, incluyendo las que se pretendan desarrollar dentro de las Oficinas. La autorizacibn que emita la
Subdireccién de Rehabilitacion de Inmuebles debera ejecutarse fuera del horario de funcionamiento y atencién
a la ciudadania.

Durante la ejecucién de los trabajos autorizados, estos no deberan afectar los espacios de otras Oficinas o
areas comunes y procuraran en todo momento mantener limpias y en buen estado las superficies de las
Oficinas de los CSA, en caso contrario la Administracién del CSA podra suspender todo tipo de trabajo e
informar inmediatamente de las irregularidades a la Direccion.

Para los casos en los cuales se realicen nuevas instalaciones de energia eléctrica, agua potable, teléfono,
internet, redes, asi como cualquier otra que requiera cableado o ductos, deberan permanecer ocultas de
acuerdo con los criterios de Imagen Institucional aplicables.

Articulo 39. Las personas responsables que ocasionen dafios a las instalaciones de los CSA quedan obligados
a realizar su reparacion, para que sean restituidas en su estado original, en caso contrario serdn denunciados a
la autoridad correspondiente.

Articulo 40. Las personas titulares de las Oficinas facilitardn el acceso para que en sus respectivos espacios se
ejecuten los trabajos necesarios para la reparacion o nuevas instalaciones en areas comunes y Oficinas, tales
como canalizacion, conductos o instalaciones que crucen por las areas que les han sido autorizadas.

Articulo 41. Las personas titulares de las Oficinas seran responsables de gestionar las acciones para fortalecer
los efectos de fumigacién y sanitizacion, ante sus respectivas areas de administracion y servicios generales, lo
cual, preferentemente, realizaran en una misma fecha.
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Articulo 42. Las personas titulares de las Oficinas estan obligadas a mantener limpios y en buen estado los
espacios fisicos asignados o autorizados. En caso de contratar servicios profesionales de limpieza se debera
gestionar la autorizaciéon correspondiente ante la Direccion General, a fin de coordinar acciones y actividades
con el prestador de este servicio en los CSA.

Articulo 43. Las personas titulares de las Oficinas deberan asegurarse de que se instalen los depdsitos para
residuos o desechos en sus areas y vigilar su funcionalidad.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS AREAS COMUNES

Articulo 44. Las personas titulares de las Oficinas no podran utilizar las areas comunes ni desarrollar obras,
programas, prestacion de tramites o servicios, o realizar acciones en ellas, salvo autorizacion expresa de la
Direccién, previa solicitud por escrito en la que se justifique la necesidad de hacer uso del espacio que debera
ser exclusivamente para fines relacionados con la prestacion de tramites y servicios administrativos.

Queda prohibido el uso de las instalaciones de los CSA para llevar a cabo reuniones o eventos de caracter
religioso o con afinidad a cualquier partido u organizacion politica.

Articulo 45. Cuando los CSA cuenten con estacionamientos y éstos sean arrendados, su operacion se sujetara
a lo establecido en el contrato respectivo.

Los estacionamientos no arrendados seran administrados por la Direccién General por conducto de la Direccion
y regulados de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 46. Cuando los CSA cuenten con Oficinas Virtuales, auditorios o salas de usos multiples, la
Administracion del CSA supervisara su adecuado funcionamiento, formulando los reportes de incidencias
detectadas.

CAPITULO OCTAVO
DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

Articulo 47. Cada CSA debera contar con una Unidad Interna de Proteccion Civil en la que se considere la
participacién y representacion del personal que labora en el inmueble, con la finalidad de integrar y operar el
Programa Interno de Proteccion Civil.

Articulo 48. Es obligacion de la persona titular de cada Oficina cumplir con las medidas preventivas de
seguridad que establezcan las leyes y reglamentos en materia de proteccién civil y seguridad e higiene.

Articulo 49. Las personas titulares de las Oficinas deberan participar activamente en los programas, unidades
internas, comités, brigadas o cualquier figura creada para la atencién de temas relacionados con proteccién civil
y seguridad e higiene en el trabajo, asi como contar con equipo de seguridad basico en buen estado y vigente,
como extintores, botiquines de primeros auxilios, chalecos, silbatos y brazaletes de seguridad, entre otros que
sefialen las normas oficiales mexicanas en la materia.

Articulo 50. Las personas titulares de las Oficinas designaran al menos al 10% de las personas a su cargo,
para la integraciéon de las brigadas de proteccién civil de los CSA. Cuando la plantilla laboral sea menor a 10
personas, se debera designar al menos a 1 persona.

Articulo 51. Las personas titulares de las Oficinas fomentaran la asistencia del personal a su cargo a talleres de
capacitacion, practicas oficiales y reuniones de organizacion relativas a temas de proteccién civil y seguridad e
higiene en el trabajo, convocadas por la Administracion del CSA.

Articulo 52. Las Oficinas podran disponer de servicios profesionales de vigilancia para resguardar sus
instalaciones, previa autorizacion de la Direccién General. El personal que presta servicio de vigilancia en areas
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comunes no sera responsable por delitos, disturbios o actos vandalicos cometidos al interior de las Oficinas, o
bien, fuera del horario de funcionamiento de los CSA, sin embargo, coadyuvara en el auxilio de esos hechos,
informando lo conducente a la Unida de Administracion del CSA y a las autoridades competentes.

Las Entidades Privadas que presten servicios financieros y que se encuentren en los CSA podran contar con su
propio personal de seguridad y vigilancia, el cual no tendra relacion alguna con la Administracién del CSA.

Articulo 53. Con la finalidad de fortalecer la seguridad de las Personas Usuarias que realizan tramites
administrativos, fiscales o financieros, se prohibe el ingreso a los edificios que conforman los CSA a personas
usando gorras, sombreros, lentes obscuros o cualquier otro elemento que cubra su rostro, modifique o impida
su identificacion fisica.

Articulo 54. La Direccion, previa opinién de las autoridades competentes en materia de obra y de proteccion
civil, podra solicitar a las personas titulares de las Oficinas la modificacion de instalaciones, equipo, mobiliario y
decoracién de sus Oficinas, por considerar que representen algin riesgo, peligro o demeriten su
funcionamiento.

CAPITULO NOVENO
DE LAS SANCIONES

Articulo 55. Las sanciones por el incumplimiento al presente Reglamento por parte de las personas servidoras
publicas y sujetos de responsabilidad se determinaran con base en lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 56. Las Personas Usuarias que ingresen a las instalaciones de los CSA y que cometan violaciones al
presente Reglamento, seran puestos a disposicién de la autoridad competente.

Articulo 57. Con independencia de lo establecido en los articulos 54 y 55 del presente Reglamento, en
cualquier momento y cuando a juicio de la Direccién General se observen actos u omisiones que pongan en
riesgo la integridad de los inmuebles, de las Personas Usuarias, o en detrimento de la Imagen Institucional
aplicable en los CSA, se propondr4 al Secretario de Finanzas, por conducto de la Subsecretaria de
Administracién, la revocacién del contrato, asignacion y/o autorizacién del espacio fisico otorgado a las
Entidades Publicas y Privadas.

TRANSITORIOS
Primero. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Segundo. Este Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”.

Tercero. Se abroga el Reglamento Interno para la Administraciéon y Funcionamiento de los Centros de Servicios
Administrativos del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 19 de junio de
2015.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a los
ocho dias del mes de marzo de dos mil veintidos.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE MEXICO, LIC. ALFREDO DEL MAZO MAZA .-
RUBRICA.- SECRETARIO DE FINANZAS, RODRIGO JARQUE LIRA.- RUBRICA.
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