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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REGLAMENTO PARA EL USO DE ESTACIONAMIENTO INSTITUCIONAL
SEDE CUERNAVACA

OBJETIVO.

Establecer las disposiciones para regular la asignacion, uso y control del estacionamiento del Instituto
Nacional de Salud Publica Sede Cuernavaca, el cual se proporcionara en funciéon de los espacios

disponibles con que se cuenten en el mismo.

I. CONSIDERACIONES GENERALES.
1. El servicio de estacionamiento se otorga con base en:

A) Lugares o cajones fijos

e Director General

¢ Directores Adjuntos de los Centros de Investigaciéon
e Titular del Organo Interno de Control

¢ Director de Administracion y Finanzas

» Director de Planeacion

e Direccién de Informatica y Geografia Médica

¢ Asistente del Director General

¢ Habitantes de las Torres Departamentales

e Vehiculos Oficiales

e Usuarios con Capacidades Diferentes (rémpa)

¢ 10 cajones para visitantes

B) Lugares Comunes

» Personal administrativo con plaza federal.
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El uso de los cajones de estacionamiento, estarad determinado de conformidad con las necesidades y
disponibilidad del [nstituto. Por lo tanto, la asignacién de lugares o cajones sera siempre temporal y
sujeta a la disponibilidad de espacios por parte de la Institucién, no existiendo obligacién de ninguna

indole para el otorgamiento de los mismos.
ASIGNACION DE LUGARES

Sera facultad de la Direccidén de Administraciéon y Finanzas a través del Departamento de Servicios

Generales, la asignacion de calcomanias para el acceso al estacionamiento.

Los vehiculos oficiales asignados a los centros tendran un lugar en el estacionamiento “A”. Los
vehiculos del Depto. de Servicios Generales, deberan ser ubicados en el estacionamiento de Casa de

Maquinas.

Para el caso de los ESTUDIANTES, no esta contemplado la asignacion y uso de lugares en el
estacionamiento, sin embargo podran hacer uso del estacionamiento después de las 16:00 horas,
siempre y cuando exista disponibilidad y se identifiquen con credencial del INSP vigente ante el

personal de vigilancia.

De acuerdo al parrafo anterior, la Secretaria Académica proporcionara al Departamento de Servicios
Generales, al inicio de cada ciclo escolar la relacion de estudiantes que soliciten ingresar al
estacionamiento a partir de las 16:00 horas (sujeto a disponibilidad), anexando copia de tarjetas de

circulacion de las unidades y las credenciales de estudiante.
DIAS QUE SE PRESTARA EL SERVICIO
El estacionamiento se proporcionara en dias y horas habiles del calendario oficial, excepto aquellos

investigadores o invitados que habiten en las torres departamentales del INSP quienes podran hacer

uso del estacionamiento las 24 horas todos los dias.

REGLAMENTO PARA EL USO DE ESTACIONAMIEN TO INSTITUCIONAL
SEDE CUERNAVACA

_____ 2/8




L INSTITUTO NAGH
L DE SALUD PUBLICA:  p—
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estos dltimos, deberan hacer uso exclusivamente del estacionamiento asignado a las Torres
Habitacionales cuyo acceso es por la calle de Pino, salvo que por cuestiones de disponibilidad no exista

lugar se le asignara un lugar en el estacionamiento “B”.

En dias y horas inhabiles, se debera presentar al personal de vigilancia, copia de acuse del aviso al

Departamento de Servicios Generales para laborar en estas condiciones.
Il. POLITICAS DE OPERACION

1. Los lugares para invitados seran reservados para uso exclusivo de Servidores Publicos de
otras Dependencias o particulares que visiten al Director General del INSP o a los Directores

Adjuntos de los Centros de Investigacién.

A efecto de proporcionar la mejor atencién, sera necesario que se remita via correo electronico al
Titular del Departamento de Servicios Generales el aviso con la debida oportunidad (minimo con 24

horas de anticipacién) considerando los siguientes datos:

* Nombre del visitante

¢ Lugar de procedencia

» Motivo de la visita

» Persona a la que visita

¢ Tiempo aproximado de permanencia

» Numero de extensién telefonica donde se le pueda localizar al visitante

2. EIINSP no se hace responsable de:

= Dafos mecanicos o eléctricos de cualguier indole

» Dafios sufridos por desastre naturales, causa fortuita o fuerza mayor

» Robos totales o parciales de los vehiculos que se encuentren en el area de estacionamiento

» Dafios causados por terceros y a terceros
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3. En caso de reparaciones indispensables para el funcionamiento del vehiculo, se debera notificar
al personal de vigilancia para control y reporte del mismo y la unidad vehicular debera ser

retirada en un plazo maximo de 24 hrs..

Los participantes a los procesos de licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos 3 personas no

podran hacer uso del estacionamiento.

El acceso a proveedores con los que se tenga contrato vigente, podran hacer uso del estacionamiento
siempre y cuando exista disponibilidad en el mismo y solamente para carga o descarga de material para
entrega en el almacén de activo fijo o almacén general y seran canalizados a los accesos de estos,
debiendo permanecer solo el tiempo necesario, cuya estancia no sera mayor a 45 minutos o para el
caso de tener alguna reunién de trabajo, previa autorizacion del Titular del area compradora o de

servicios, registrandose en la caseta de vigilancia.

Los vehiculos oficiales no necesitaran tener la calcomania para ingresar a los estacionamientos del

[INSP, sin embargo estos deberan estar rotulados con el logo y nimero econémico.

El costo por la reposicidon de calcomania por deterioro, cambio del vehiculo o alguna otra situacion,

sera con cargo al usuario.

A partir de las 16:00 horas se podra permitir el acceso a vehiculos de visitantes (sujeto a disponibilidad)

entregando invariablemente identificacion oficial (IFE, Licencia de manejo).
Habra lugar sefalado para uso exclusivo de motocicletas.
Ill. OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DEL ESTACIONAMIENTO

Respetar los cajones de estacionamiento, evitando invadir los lugares contiguos u obstaculizar la

cif\'culacién.
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No deberan estacionarse en areas prohibidas, de circulacién y lugares asignados a personas con

capacidades diferentes y en lugares asignades a Directivos del Instituto.

Los vehiculos deberan circular dentro de los estacionamientos del INSP a una velocidad maxima de 10

Km/hora.

La reposicion de la calcomania por deterioro debera ser solicitada al Departamento de Servicios

Generales, quien serd respensable de realizar esta actividad.

En caso de renuncia o baja de Servidores Publicos, la Subdireccion de Recurses Humanos debera dar
aviso inmediatoc al Departamento de Servicios Generales a fin de informar a vigilancia para la restriccién

del acceso.

l.os usuarios deberan cbservar las normas de cortesia tales como: ceder el pasc a los peatones,

facilitar la circulacién de otros vehiculos y respetar las indicaciones y sefialamientos establecidos.
IV. MEDIDAS DE SEGURIDAD

l.os usuarios seran los Unicos responsables de tomar las medidas de seguridad en su vehiculo a efecto

de evitar robos e incidentes.
Los usuarios seran responsables de los dafios que causen a bienes de terceros ¢ del Instituto.

Los conducteres de los vehiculos permitiran la revision de la cajuela y el interior de los vehiculos a la

entrada y/o salida del estacionamiento, cuando les sea requerido por el personal de vigilancia.

Al introducir en los vehiculos equipo o material propiedad de Servidores Publicos y/o visitantes, deberan
registrarlos en la caseta de vigilancia. Al mecmentc de salir ¢ abandonar las instalaciones del INSP

debaerén dar aviso de que el equipo registrade esta saliendo de las instalaciones del INSP. El usuario o
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propietarioc del equipo es responsable de la custodia del equipo registrado. El INSP no se hace

responsable de perdida, robo o dafic a los equipos que ingresen y que no sean propiedad del INSP.

Por motivos de seguridad los vehiculos particulares no podran pernoctar en los estacionamientos del

INSP, salvo causa de fuerza mayor o comision oficial, heche que debera hacer del conocimiento de la

Direccién de Administracién y Finanzas, proporcionandc los datos del vehiculo, no. de calcomania,

nombre, nimero telefénico particular y celular del servidor pablico duefio del vehiculo, asi como el (los)

motiveo (s) de la pernoctacién de {a unidad.

Deberan observarse las medidas de seguridad, las disposiciones de este Reglamento y otros que emita

la Direccidn de Administracion y Finanzas.

MEDIDAS A TOMAR EN CASO DE INCUMPLIMIENTO

Norma | infraccion Sancién
1 Hacer uso de cajones fijos, sefialados en Primera ocasién, amonestécién
el numeral |, inciso A (estacionamiento por escrito. -
"A7). Segunda ocasién, suspension
No respetar la sefializacién del servicio por 3 dias.
3 Permanencia en el estacionamiento por Tercera ocasién, suspension
mas de 24 horas, sin causa justificada. del servicio por 10 dias.
Cuarta ocasién, suspensién
definitiva del servicio.
SUPERVISION

Con el propésito de optimizar los recursos dispenibles, se verificara el uso racional de los cajones de

estacionamiento, asi como el de las calcomanias oficiales de identificacion. El Departamento de

Servicios Generales, supervisara periédicamente las areas de estacionamiento, mediante revistas

\
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oculares, a través del personal de vigilancia, el cual reportara cualquier situacidon que trasgreda lo

estipulado en el presente reglamento.

CASOS NO PREVISTOS

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la autoridad competente para resolver los casos no

previstos en este Reglamento.

Ei presente Reglamento entrara en vigencia al siguiente dia de su publicacién.

AUTORIZO:
LIC. RAUL CONTRERAS ALCANTARA

/ /Q (e G
Jefe del Departarnfiento de Servicios Generales Digector de Administragic i

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Reglamento sustituye a cualquier lineamiento, politica u ordenamiento emitido
anteriormente.

SEGUNDO - El personal tendra 30 dias habiles a partir de que entre en vigor &l presente reglamento,
para entregar al Departamento de Servicios Generales su documentacion actualizada, para que
posteriormente el personal de vigilancia coloque la calcomania correspondiente.

TERCERO.- E| Departamento de Conservacién y Mantenimiento, debera rotular los cajones o lugares
fijos sefalados en el presente reglamento conforme a croquis que entregara el Departamento de
Servicios Generales. _
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CUARTO.- Titular del Departamento de Conservacidn y Mantenimiento, deberd someter a
consideracién de la Comisién o Comité de los Habitantes de las Torres Departamentales, el tema del
acceso por la Calle de Pino y deberan definir en un plazo maximo de 30 dias, el sistema de acceso a

las mismas.
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