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Cambio de nombres de Servidores Publicos en el

01 1 formato control de firmas 07/11/2014

01 General Cambio de formato 07/11/2014
Cambio de nombre de la Direccion de Planeacion,

ol Generl Administracién y Evaluacién DEA2014
Se sustituyeron las palabras tarjeton y tarjetones

01 General por corbatin y corbatines 07/11/2014

01 6 |.- Objetivo: Se sustituy6 la palabra normar 07/11/2014
IV.- Lineamientos Especificos, vifieta 1: Se

01 7 modifica la oracion “El uso del estacionamiento 07/11/2014
para el INEA
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IV.- Lineamientos Especificos, vifieta 3: Se
modifica la oracion “Esta asignacion es de
acuerdo a las areas de estacionamiento
disponibles en el inmueble del Organismo”

07/11/2014

01 8

V.- Lineamientos Especificos, vifieta 9: Se
modifica la oracion “Titulares de Direcciones,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, si
por las funciones que llevan a cabo, requieren que
algun funcionario de otra dependencia o
proveedor utilice el area de visitas 0 uso comun”

07/11/2014

01 8

V.- De la asignacion de cajones de
estacionamiento, segunda vifieta: Se modifica la
oracion “Los 166 cajones de estacionamiento
disponibles para distribuirse entre el personal”

07/11/2014

01 8

V.- De la asignacion de cajones de
estacionamiento, segunda vifieta: Se modifica la
oracion “seran distribuidos previa justificacion de
los Directores de Area y de manera proporcional
con base a la plantilla

07/11/2014

01 8

V.- De la asignacion de cajones de
estacionamiento, quinta vifeta: Se modifica la
oracion “Con fines de Control, el estacionamiento
estara seccionado en areas con colores, letras y
nimeros que permiten identificar facilmente las
caracteristicas de asignacién de los cajones de
estacionamiento. (Anexo )’

07/11/2014

01 8

V.- De la asignacion de cajones de
estacionamiento, sexta vifieta: Se modifica la
oracion “El color necesariamente debe coincidir
con el del tarjetéon”.

07/11/2014

01 8

V.- De Ila asignacion de cajones de
estacionamiento, séptima vifieta: Se elimina la
vifieta “Se asignara a cada usuario un Sticker que
identifique que tiene acceso a estacionamiento, el
cual podra ser colocado en el cristal trasero de la
unidad. (Anexo V)

07/11/2014

01 9

VI.- De la vigilancia y control, primera vifieta: Se
modifica la vifieta.

07/11/2014
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01 9 VIl.- De la vigilancia y control, cuarta vifieta: Se 07/11/2014
modifica la vifieta
VIl.- De la vigilancia y control, segunda vifieta: Se
modifica la oracion “El personal de vigilancia tiene

£l - como obligacién entregar al Jefe de Departamento Ll
de Servicios Generales”
VIl.- De las obligaciones del responsable del
estacionamiento, inciso C: Se elimina la oracion *
debera contener el nombre del Servidor, siglas de

& : la unidad administrativa, marca y placas del B e
vehiculo, asi como los términos del uso y las
medidas de seguridad”
Xlll.- De las responsabilidades de los usuarios: Se

L L corrigio el Consecutivo del Numeral S e
Xlll.- De las responsabilidades de los usuarios,

ok L decima cuarta vifieta: Se modifica la vifieta et
Xlll.- De las responsabilidades de los usuarios,

a L decima cuarta vifieta; Se elimina la vifieta Sl
Xlll.- De las responsabilidades de los usuarios,

il L decima quinta vifieta: Se modifica la vifieta i Tiends
Xlll.- De las responsabilidades de los usuarios,

i T decima sexta vifieta: Se agreg6 “y Vigilancia” Driiviecls
Xlll.- De los visitantes: Se corrigio el Consecutivo

01 11 a8l K] 07/11/2014

01 11 XIII.- De los visitantes, primera vifieta: Se modifica 07/11/2014
la vifieta

01 1 XIlll.- De los visitantes, segunda vifeta: Se 07/11/2014
modifica la vifieta
XIll.- De los visitantes, tercera vifieta: Se modifica

01 1 e 07/11/2014

01 11 Xlll.- De los visitantes, quinta vifieta: Se elimina la 07/11/2014
vifieta
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01 11 XIII.- D.eluuso de los cajones de estacionamiento: 07/11/2014
Se corrigio el Consecutivo del Numeral
01 11 XIlII.- De|'l:lSO .de Ios_ cajo,n“es de estaf|onam|ento, 07/11/2014
primera vifieta: Se elimind “de Acceso
01 12 XlIl.- De las sanciones: Se corrigio el Consecutivo 07/11/2014
del Numeral
01 12 XIII.-_ : De l?f’ sanciones, septima vifeta: Se 07/11/2014
modifica la vifieta
01 19 X!II.-I _Observimones generales, primera vifieta: Se 07/11/2014
modifica la vifieta
01 12 XI_II.T Q?servamone:e. generales, tercera vifieta: Se 07/11/2014
eliminé “de Acceso
01 13 XIII.—. Anexo:” Se elimind  “IV.-  Sticker 07/11/2014
Estacionamiento
01 14 |.- Tarjeton de Visitante: Se modificd el formato 07/11/2014
01 15 Il.- Tarjetdn de Estacionamiento: Se modifico el 07/11/2014
formato
Ill.- Registro de Vehiculos con Acceso al
01 16 Estacionamiento de Oficinas Centrales: Se modifico 07/11/2014
el formato.
01 16 IV.- Sticker Estacionamiento: Se elimin¢ el formato 07/11/2014
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. OBJETIVO

Establece los Lineamientos para el uso y acceso al estacionamiento con que cuenta el INEA, asi
como establecer los requisitos y disposiciones que deben observar los servidores publicos vy
visitantes.

L. ALCANCE

Debido a la importancia del uso del estacionamiento, la utilizacidn por parte de los servidores
publicos que laboran para el Instituto vy el resguardo del parque vehicular oficial, se expiden los
lineamientos para el uso eficiente del estacionamiento del INEA.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta Gtil para los servidores publicos del
INEA que hacen uso de las instalaciones del estacionamiento y no existan controversias de uso,
asi como tambien contribuir al control interno de nuestra Institucion.

La Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios y el Jefe de Departamento de Servicios Generales, tendra a su cargo la
aplicacion, interpretacion y difusion de los Lineamientos.

ll. FUNDAMENTO LEGAL

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos Articulo 24 Fraccion
VIl (DOF. 26 Noviembre de 2012).

Iv. LINEAMIENTOS GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia general para los servidores publicos que
tienen derecho al uso del estacionamiento de las Oficinas Centrales del INEA.

2. El Jefe de Departamento de Servicios Generales, es responsable de revisar periddicamente el
presente documento, para en caso de que requiera ser modificado por la adicién o adecuacion
de funciones, debe solicitar la intervencion del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
y del Director de Planeacion, Administracion y Evaluacion, a fin de reglamentar los cambios a
sus funciones adjetivas y mantener actualizado el uso del estacionamiento.

3. El Jefe de Servicios Generales sera responsable de asesorar y aclarar cualquier duda e
interpretacion de la normatividad establecida de estos lineamientos.

4. EI Director de Planeacion, Administracion y Evaluacion, asi como el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios, estan facultados para normar el contenido, y registro de la publicacion
de los lineamientos para el uso del estacionamiento, conforme a la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
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V. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

El uso del estacionamiento con que cuenta el INEA, esta determinado de conformidad a los
presentes lineamientos.

La asignacion y control de los cajones de estacionamiento es responsabilidad del Jefe de
Departamento de Servicios Generales, conforme a las disposiciones que defina el Subdirector
de Recursos Materiales y Servicios y en acuerdo a la Direccion de Planeacion, Administracion
y Evaluacion.

Entregar mediante oficio a cada Unidad Administrativa los corbatines de estacionamiento
debidamente identificados de cada servidor publico, poniendo al reverso las responsabilidades
de los usuarios.

Con el propésito de optimizar el uso de los espaciocs fisicos del estacionamiento del INEA en
Oficinas Centrales, para la asignacion de los cajones se establecen los siguientes criterios:

e Cajon para vehiculos de Servicio Oficial.
¢ (Cajon para personas con Discapacidad.
s (Cajon para los Servidores Publicos de acuerdo a su jerarquia.

e (Cajon de visitantes o de uso comun sujeta a disponibilidad.

La asignacién sera de acuerdo a los cajones de estacionamiento disponibles en el inmueble de
Oficinas Centrales del INEA, cabe mencionar que la misma no representa una prestacion para los
servidores publicos.

5.

Cuando no exista disponibilidad de cajones o lugares de estacionamiento para atender nuevas
solicitudes, éstas se recibiran y registraran en una lista de espera, misma que administrara el
area de Servicios Generales, en la cual se va ascendiendo de posicion a medida que se van
registrando vacantes en riguroso orden cronolégico.

El personal de seguridad y vigilancia del INEA es el responsable de permitir el acceso al
estacionamiento al visitante autorizado para hacer uso del mismo, esto proporcionando un
corbatin de estacionamiento (Anexo I}, autorizado que debera portar visible en el automovil
durante su estancia.

Los servidores publicos del INEA que tengan asignado un cajon de estacionamiento, estan
obligados a portar el corbatin de estacionamiento, en el tablero del automovil o espejo
retrovisor durante su permanencia en el Instituto.

Los cajones de estacionamiento podran transferirse de manera eventual, siempre y cuando el
usuario notifique por escrito, con el visto bueno del Director del Area; al Jefe del Departamento
de Servicios Generales, con su debida justificacion, siendo esta fransferencia para servidores
publicos de su misma area.
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9. Las personas que acudan al INEA para tratar asuntos de caracter oficial o administrativo solo
pueden hacer uso del estacionamiento reservado para visitantes. Este servicio solo es
autorizado para las visitas a nivel de mandos medios y superiores y esta sujeto a la
disponibilidad de los cajones asignados para tal fin.

10. Titulares de Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, si por las funciones
que llevan a cabo, requieren que algun funcionario de otra dependencia o proveedor o
prestador de servicios utilice el area de visitas, debe solicitarlo por escrito al Jefe de
Departamento de Servicios Generales, 24 hrs. antes a este servicio, sefialando los siguientes

datos:
1. NOMBRE DEL VISITANTE.
2. LUGAR DE PROCEDENCIA.
3. SERVIDOR PUBLICO A QUIEN VISITA.
4. DIA O DIAS EN LOS QUE SE REALIZARA LA VISITA.
5. HORARIO DE LA VISITA.
6. EL NUMERO DE EXTENSION TELEFONICA EN LA CUAL SE PODRA
LOCALIZAR AL VISITANTE. .
7. MARCA, COLOR Y PLACAS DEL VEHICULO, DE QUE SE TRATE, EN CASO

DE DESCONOCERLO, POSTERIOR A SU ENTRADA SE PROPORCIONARAN
LOS DATOS.

VI. DE LA ASIGNACION DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

1. De acuerdo a la cuantificacion de los cajones de estacionamiento y dando prioridad a los
lugares reservados para los vehiculos oficiales, asi como los 6 cajones reservados para los
visitantes, se otorgan los cajones sobrantes al personal del INEA de la siguiente forma:

2. Los 166 cajones de estacionamiento disponibles para distribuirse entre el personal, seran
asignados en estricto orden jerarquico: Direccion General, Directores de Area, Subdirectores vy
Jefes de Departamento; los cajones de estacionamiento que después de la asignacion a los
mandos medios y superiores, queden libres, seran distribuidos previa justificacion de los
Directores de Area y conforme a los cajones disponibles y al nimero total de cajones que sean
requeridos por todas las Direcciones, exceptuando a los prestadores de servicios de Capitulo
3000.

3. El Departamento de Servicios Generales llevara el Control de la asignacién de los cajones,
previa autorizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

4. Con bhase en la Plantilla Vehicular, se asignaran lugares especificos para los vehiculos
oficiales, tomando en cuenta la utilidad y el control de éstos y previendo su facil acceso a las
oficinas, asi como la salida de las mismas.

5. Con fines de Control, el estacionamiento estara seccionado por niveles y numero de cajon de
manera consecutiva que permiten identificar facilmente la ubicacion de los cajones de
estacionamiento. (Anexo Il)

6. El numero de nivel y cajon necesariamente debe coincidir con el del corbatin.
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VIl. DEL REGISTRO DE VEHICULOS

Cada usuario podra registrar como maximo tres automoviles, debiendo proporcionar la
informacion requerida en el Formato denominado “Registro de Vehiculos con Acceso al
Estacionamiento de Oficinas Centrales” de estos Lineamientos. (Anexo llI)

En caso de haber cambios en la informacion presentada, el usuario debe dar aviso al Jefe de
Departamento de Servicios Generales, a efecto de mantener actualizado el padrén vehicular.

VIll. DE LA VIGILANCIA'Y CONTROL

El Departamento de Servicios Generales entregara al Cuerpo de Seguridad y Vigilancia el
croquis con la asignacion de los vehiculos autorizados para ocupar el estacionamiento, asi
como los datos referentes al servidor publico ocupante de lugar, tales como: nombre completo,
unidad administrativa, cargo, piso y nimero de extension telefénica, datos del o los vehiculos
como son: nivel del estacionamiento y nimero de cajon; esto con el fin de concentrar la
informacion de los usuarios para la rapida localizacion e identificacion.

El Cuerpo de Seguridad y Vigilancia debera registrar las entradas y salidas de los vehiculos,
asentando en una hoja de control la entrada y salida de acuerdo a la relaciéon proporcionada
por el Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Al salir y entrar al estacionamiento es necesario hacer una revision del automovil, del corbatin
asignado y de la coincidencia de éste con las placas del auto y datos del usuario.

El Cuerpo de Seguridad vy Vigilancia tiene como obligacion entregar al Jefe de Departamento
de Servicios Generales el reporte por escrito de los movimientos imprevistos durante el dia
anterior de las entradas y salidas de los vehiculos, asi como los movimientos de entradas y
salidas de visitantes o de comisionados en vehiculos oficiales.

Procurar y revisar que ningun usuario permanezca mas de 5 minutos dentro de un coche.

IX. DE LAS OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL ESTACIONAMIENTO

El Jefe de Departamento de Servicios Generales atendera las solicitudes de las areas, siempre y
cuando sean mediante oficio en los siguientes casos:

a) Cambios conducentes a la reasignacion de cajones de estacionamiento de su personal
autorizado.

b) Solicitud de acceso al estacionamiento de visitantes u otros usuarios, de acuerdo a la
disponibilidad.

c) Expedicion, cambio o reposicion de corbatines de identificacion; el Jefe de Departamento
de Servicios Generales, debe proporcionar solo un corbatin numerado, a cada servidor
publico autorizado para hacer uso del estacionamiento. Cada corbatin debe contener el
numero de cajon de estacionamiento correspondiente, el cual en el caso del area de
visitantes es Unicamente para control.
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X. DE LAS RESPONSARBILIDADES DE LOS USUARIOS

Los usuarios son los Unicos responsables de tomar las medidas de seguridad en su vehiculo,
a fin de evitar robos e incidentes.

Es responsabilidad del servidor publico ingresar a las instalaciones del estacionamiento
mostrando al Cuerpo de Seguridad y Vigilancia, el corbatin correspondiente y dejarlo en el
espejo retrovisor o en un lugar visible en el tablero del vehiculo, mientras éste permanezca en
las instalaciones del INEA, asimismo acomodar el automovil Gnicamente en el lugar asignado,
respetando la velocidad para circular en el interior de 10 Km/h.

Permitir al Cuerpo de Seguridad y Vigilancia al salir, la revision de su vehiculo, a todos los
usuarios, en el caso de los vehiculos oficiales, deberan mostrar la Bitacora de Parque

Al ingresar y salir del estacionamiento, encender las luces del vehiculo hasta que se incorpore
al cajon de estacionamiento respectivo, para una mejor visibilidad.

Los usuarios no podran permanecer mas de 5 minutos dentro de los automdviles una vez
estacionados dentro de las instalaciones del INEA, lo anterior sera vigilado mediante rondines
constantes en horarios de mayor afluencia.

Respetar los demas lugares de estacionamiento procurando no entorpecer el paso para

Para los funcionarios y empleados que tienen asignado un lugar fijo, el espacio a ocupar es
aquel cuyo numero se encuentra sehalado en el corbatin de acceso, por lo que no se debe
ocupar otro espacio no asignado, vigilando que el vehiculo quede estacionado dentro de las
lineas que limitan el cajon de estacionamiento.

No se puede duplicar, ocultar, negociar o comercializar el corbatin de estacionamiento, en
caso de que el servidor publico autorizado no cuente con vehiculo, se tendra que notificar al

En caso de extravio o robo del corbatin se debe dar aviso de inmediato y por escrito al Jefe de
Departamento de Servicios Generales, para evitar sanciones por el uso indebido del mismo y

Por ningin motivo se deben obstruir las areas de extintores y salidas de emergencia.
Los usuarios deben respetar las medidas de seguridad, los sentidos de circulacion, limite entre
cajones y velocidad maxima, asi como la sefalizacion complementaria colocada en los

Son responsables los usuarios que causen dafos a bienes de terceros o del Instituto, al estar
o0 mover dentro del estacionamiento su vehiculo, mismo que debe cubrir el importe de esos

Ceder el paso a los Peatones y a vehiculos que desciendan por la rampa.

En caso de sufrir alguna falla mecanica o percance dentro del Estacionamiento, podra dejar la
unidad dentro del mismo, siempre y cuando se notifique al Cuerpo de Seguridad vy vigilancia
previa autorizacion del Jefe de Departamento de Servicios Generales, proporcionando Nombre

2.
3.
Vehicular.
4.
5.
6.
peatones y vehiculos.
7.
8.
area de Servicios Generales.
9.
obtener la reposicion del corbatin.
10.
4.,
estacionamientos.
12.
dafios.
13.
14,
completo y Cajon Asignado.
15.

No se deberan, lavar o encerar vehiculos dentro del estacionamiento (salvo los oficiales). En
casos de reparaciones indispensables para el funcionamiento del vehiculo (cambio de llanta,
paso de corriente u otros) se debera notificar al personal de seguridad y vigilancia para control
y reporte del mismo. El vehiculo debera retirarse en un plazo maximo de 24 hrs.

10
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16. El servicio de Estacionamiento del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, no se
hace responsable de:

Dafios mecanicos o eléctricos de cualquier indole o auto ignicion.

Dafios sufridos por desastres naturales, causa fortuita o fuerza mayor.
Robos parciales o de valores u objetos olvidados en el interior del vehiculo.
e Dafos causados por terceros y dafios causados a terceros.

17. En caso de separacion del Servidor Publico, este debera dar aviso inmediato al Departamento
de Servicios Generales y entregar el corbatin de acceso al estacionamiento, a fin de proceder
a su cancelacion.

XL DE LOS VISITANTES

1. El visitante proporcionard una identificacion oficial al Cuerpo de Seguridad y vigilancia y
ocupara el cajon de visitantes sujeto a disponibilidad que le sea asignado.

2. El visitante debera portar el corbatin asignado por el Cuerpo de Seguridad y vigilancia, este se
debe colgar en el espejo retrovisor o colocar en un lugar visible en el tablero del vehiculo.

3. El visitante debe de permitir la revision del vehiculo, asi como devolver el corbatin al salir del
estacionamiento, y el Cuerpo de Seguridad y vigilancia efectuara la devolucion de su
identificacion.

4. El visitante es responsable de los dafos y/o accidentes, que causen a bienes de terceros o del
Instituto, al estar o mover dentro del estacionamiento su vehiculo, por lo que debera cubrir el
importe de esos dafios.

XIl. DEL USO DE LOS CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

1. Responsabilidad en el Uso del corbatin.- El personal que dentro de sus actividades preste sus
servicios como chofer, no puede ingresar ninglin automovil de su propiedad presentando el
corbatin del mismo.

2. Restriccion de Acceso.- Se restringird el acceso al estacionamiento cuando no haya
disponibilidad de espacios.

3. El estacionamiento debe permanecer cerrado los dias sabado, domingo y festivos, en caso de
ser necesario, el area interesada debe enviar con un dia de anticipacion al Jefe de
Departamento de Servicios Generales un Oficio firmado por el Subdirector o Director de Area,
para solicitar el acceso al estacionamiento.
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XIiL. DE LAS SANCIONES

1. En caso de infraccion a cualquiera de las normas establecidas, el usuario se hara acreedor a
las sanciones previstas a continuacion:

2. Por reasignar los cajones de estacionamiento sin previa notificacion y/o autorizacion se hara la
cancelacion del servicio de estacionamiento al usuario responsable hasta nuevo aviso.

3. Por el extravio del corbatin de estacionamiento; la primera vez que se extravie podra entrar al
estacionamiento dejando su identificacion con el personal de vigilancia, la segunda vez no
podra entrar hasta que presente el nuevo corbatin.

4. Por el mal uso del corbatin (por préstamo, arrendamiento o aquella accién que se determine
por la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios) por parte de choferes, se le dara una
amonestacion por escrito y se notificaré a su superior, con el objeto de que supervise que esta
accion no se repita.

5. Por no respetar la sefalizacion se le dara una amonestacioén por escrito, marcando copia de
conocimiento a su jefe inmediato.

6. Por permanecer dentro de un automovil mas de 10 minutos, se le pedira al usuario por primera
vez abandone el automovil, a la segunda se le amonestara, y en la tercera se procedera a la
suspension definitiva del cajon del estacionamiento.

7. Por el mal uso del corbatin (por préstamo, arrendamiento o aquella acciéon que se determine
por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios) por parte de los servidores publicos
se procedera a la suspension del servicio de manera definitiva e irrevocable.

XIV. OBSERVACIONES GENERALES

1. La entrada y salida de vehiculos del estacionamiento de Oficinas Centrales sera en un horario
considerado entre las 7:00 am y las 22:00 pm, de lunes a viernes. Todo caso de excepcidn por
cargas de trabajo, se debera solicitar mediante escrito la autorizacion del Jefe de
Departamento de Servicios Generales.

2. El servidor publico o personal autorizado para hacer uso de los cajones de estacionamiento de
INEA, debe acatar lo establecido en los presentes lineamientos.

3. Para optimizar los recursos, verificar el uso racional de los cajones de estacionamiento, asi

como el de los corbatines, el Jefe del Departamento de Servicios Generales debera supervisar
periddicamente las areas de estacionamiento.
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XV. TRANSITORIOS

PRIMERO.- El documento denominado “Lineamientos para el uso del estacionamiento en Oficinas
Centrales” presentado por la Direccién de Planeacion, Administracion y Evaluacién, a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, fue dictaminado favorablemente por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo 220210-03 tomado en su Primera
Sesién extraordinaria, celebrada el 22 de febrero de 2010 y cumple con el proceso de calidad
regulatoria correspondiente.

SEGUNDO.- La revision 01 de los Lineamientos para el uso del Estacionamiento en Oficinas
Centrales, fue dictaminada favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA,
mediante Acuerdo A-271014-03, tomado en su Segunda Sesidon Ordinaria, celebrada el 27 de

octubre de 2014.

XVL. ANEXOS

|. Corbatin de Estacionamiento

Il.  Corbatin de Visitante

lll. Estacionamiento de Oficinas Centrales (Croquis)

IV. Registro de Vehiculos con Acceso al Estacionamiento de Oficinas Centrales (formato)
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VI.- Registro de Vehiculos con Acceso al Estacionamiento de Oficinas Centrales

Unidad Administrativa:

TARJETON

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

DATOS DEL VEHICULO

NIVEL | CAJON

NOMBRE COMPLETO CARGO PISO EXT.TEL

MARCA TIPO

PLACAS MODELO

COLOR
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