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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

ISRAEL SOBERANIS NOGUEDA, Titular de lz Unidad de Administracion y Finanzas de la
Secretarfa de Relaciones Cxteriores, con fundamento en lo dispuestc por los artfculos 15
fracciones i, XX y XXV y 48 fraccién XVI del Reglamento Interior de iz Secretaria de Relaciones
Exteriores, puklicado en el Diarie Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2021, y su Decrete por
el gue se Reforman y Adicionan diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, publicados en el Diario Oficial de la Federacidn el 14 de junio de 2021 y
21de septiembre de 2023, respectivamente.

CONSIDERANDO

Que la Secretarfa de Relaciones Exteriores debe contar con Lineamientos para la adecuada
administracién del Estacionamiento del Edificio denominado “Tlatelolco”, sede de sus oficinas
centrales; mismos que seran de observancia general y ebligatoria para todos los usuarios, por le
que debera ser cumplido a fin de asegurar un uso racional, adecuado y seguro del inmueble.

Que los usuarios, por el hecho de recibir autorizacion para el accese al estacionamiento referido,
s2 comprometen a respetar v cumplir esta normatividad, en el entendido de gue su

desconocimiento no justificard su incumplimiento.
Que es responsabilidad de la Secretaria de Relaciones Exteriores, a través de la Direccidén de
Servicios Generales dependients de la Direccidn General de Bienes [nmuebles v Recursos

Materiales, administrar el estacionamiento, de acuerde a la estadistica de ocupacidn, para lo
cual emitird los tarietones de acceso, con la finalidad de mantener un controt y vigilancia sobre

el uso de los lugares disponibles.
Que en virtud de lo anterior, he tenido a bien expedir ios siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

Primero.- Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

l. Secretaria: La Secretaria de Relaciones Exteriores;
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

V1
VL.
VI

XIV.

XV,

Estacionamiento: Espacio destinado dentro del Edificio “Tlatelolco”, sede de las oficinas
centrales de la Secretaria de Relaciones Exteriores, ubicado en Plaza Juarez No. 20, Col.
Centro, Demarcacidon Territoriat Cuauhtémoc, C.P. 0601C, Ciudad de México;

Usuarios: Persona autorizada para el uso del Estacionamiento del Edificio Tlatelolco y
gue se clasifica de la siguiente manera:

a) Personal adscrito a las oficinas centrales de la Secretarla;
b} Personal gue no se encuentre adscrito a las oficinas centreles; y
¢l Visitantes en general.

IRM: Direccidn General de Bienes Inmuebles v Recursos Materiales;

DSG; Direccidn de Servicios Generales, adscrita a la IRM,

SSP; Subdireccion de Seguridad y Proteccion Civil, adscrita a la [RM;

SCV: Subdireccidn de Controf vehicular y Combustible, adscrita a la IRM;

Funcionario de mando superior: Servidor pdblico con nivel minimo de Director de Area
0 su equivalente;

Unidad Administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas, con
funciones y actividades propias gue se distinguen y diferencian entre si. Se canforma a
través de una estructura organica especifica v propia, a la que se le confieren
atribuciones especificas en el instrumento juridico correspondiente;

Personal de seauridad: Personal asignado para la vigilancia y custodia de los inmuebles
de la Secretaria;

Vehiculo: Unidad vehicular en uso vy aprovechamiento de la Secretaria para apoyo
administrative y mensajeria; asi como de uso particular; incluyendo motocicietas.
Cajén asignado: Lugar de estacionamiento sehalizado con lineas amarlilas, tope
amarilio y un rectangulo pintado en el piso (indicando en dos digitos el nivel del piso
del estacionamiento y con tres digitos el numero de cajén), el cual sera reservado pars
el uso de funcicnarios de mando superior y vehiculos en uso y aprovechamiento de s
Secretaria;

Cajon para personas con discapacidad: Lugar de estacicnamiento sefalizado coniineas
amarillas, tope amarilio y pictograma pintada en el piso (indicande gue es exclusivo
para uso de personas con capacidades diferentes),

Cajones de libre ocupacién: Lugar de estacionamiento sefializado con lineas amarillas,
tope amarillo y un rectédngule pintado en el piso {indicando en dos digitos el nivel del
piso del estacionamiento vy con tres digitos el ndmero de cajon) el cual podra ser
utilizado por el personal y visitantes en general, gue cuente con el tarjetén de acceso al

estacionamiento asignado por la IRM y se limitard el acceso a discrecion;
Tarjetén de Acceso: Documento en el gue se consigna la autorizacion para el uso de un
cajén asignado o de libre ocupacién en el Estacionamiento del Edificio Tlatelolco;
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

XVL Folio de accaso: Autorizacidon de acceso temporal al estacionamiento con asignacion a
libre ocupacidn, mediante solicitud realizada por las unidades administrativas via
correo electrdnico institucional dirigida a la Subdireccién de Control vehicular vy
Combustible en coadyuvancia con la Subdireccién de Seguridad v Proteccidn Civil,
adscritas a lz IRM.

Segundo.- Para tener acceso al estacionamiento del edificio “Tlatelolco”, sera obligatoric o
stguiente:

a) Contar con el tarjetdén de Acceso asignado por la IRM y colocarlo permanentemente
dentro del vehfculo en un lugar visible;

b) La IRM a través de la DSG serd la responsable de expedir los tarjetones de acceso y de
entregarlos a las Unidades Administrativas de ia Secretaria con el objeto de que éstas
a suvez los asignan a los usuarios;

c) Para el ingreso de los visitantes, presentar el folio de acceso emitido por la SSP en
cozdyuvancia con la SCV, ambas adscritas a la IRM;

d} Seguir las indicaciones del personal de seguridad designado porla IRM.

Tercero.- El estacionamientc contard con tres tipos de cajones, los cuales se utilizardn de
acuerdo a lo siguienta:

al Cajén Asignado;
b} Cajén para personas con capacidades diferentes; v
c)  Cajén de libre ocupacion.

Cuarto.- La DSG en su calidad de administradora tendra las siguientes facultades:

a}l Proporcionar los tarjetones de acceso y asignar los cajones para ser utilizados por los
usuarios;

) Solo podrd asignar un Tarjetdn de Acceso por usuario;

c)  Verificar cuando asl lo considere conveniente, el estricto cumplimiento de los presentes
lineamientos en las areas del estacionamiento a fin de optimizar su ocupacion, por lo
gue a traves del personal de seguridad, efectuaré revisiones periadicas;

dl Con apoyo del personal de seguridad, se identificaran las placas de circulacion de los
vehiculos y se notificard a lag SSP y SCV; para gue ésta dltimsa, imponga las medidas 2
correctivas, en cuaiguiera de los siguientes casos: ,

/

/

i

/
L Cuando el vehiculo se encuentre estacicnadoy el usuario ne cologue en un lugar visible - AL
el tarjetdn de scceso al estacionamiento; /
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

Cuando el vehiculo se encuentre estacionado en las dreas prohibidas, asl como en
aquellos casos gue el vehiculo obstaculice la visibilidad de sefialamientos de seguridad;
HIL Cuando los vehiculos pernocten en el estacionamiento, sin contar con la autorizacion
correspondiente de la SSP y 5CV,

v, Cuando algin vehiculo circule excediendo los limites de velocidad establecidos
10km/h}; o en sentide contrario;
V, Cuando detecte gue algin usuario incumple aslguna dispeosicion contenida en los
presentes lineamientos;
Vi En caso de simulacro o emergencia real, NO se permitird el ingreso o salida de vehiculos
del estacionamiento, bajo ninguna circunstancis,
Vil Cuando los usuarios permanezcan dentro del vehiculo por mas de 15 minutos;
Vi Realizar ascenso v descenso peatonal en lugares prohibidos.

Quinto.- Correspondera a las Unidades Administrativas lo siguiente:

a) Solicitar conforme a la necesidad de la Unidad Administrativa los tarjetones de acceso
correspondientes,

o) Administrar los tarjetones de acceso autorizados y expedidos por la DSG;

c) Proporcionar a los usuarios el tarjetén referido acompafiado de una copia en
electrénico de los presentes lineamiantos, con la finalidad de asegurar el conocimiento
de los mismos por parte de los usuarios, para su cumplimiento (para lo cual, el usuario
acusara de enterado y recibido);

d) Evitar la duplicidad de ocupacion para los cajones de estacionamiento, y verificar que
se evite su UsO con objetos, mobiliario 0 magquinaria de desecho,

a) Los usuarics que cuenten con la autorizacién para el uso del estacionamiento y que por
cualguier motivo dejen de ocupar el empleo, cargo o comisién, deberan entregar el
Tarjetdn de Acceso a la Unidad Administrativa a la gue se encuentren adscritos;

) Las Unidades Administrativas seran responsables de que los vehiculos propiedad o en
usc de la Secretarfa pernocten en el estacicnamiento y c¢ajones permanentes e
inamovibles que tienen asignados y serd de su competencia et control y justificacion de
las excepciones ante el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, con copia de
conocimiento a la SCV. Estos lugares no podran ser ocupados por ningdn otro vehiculo,

) Solicitar las pernoctas de los vehiculos particulares, en casos excepcionales v/o de
fuerza mayor.

Sexto.- Los usuarios deberdn cumplir con las siguientes disposiciones:

a) Durante su acceso, permitir al personal de seguridad la revision del vehiculo en su
interior y cajuela;
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

No transferir, prestar o duplicar el tarietdn gue le fue asignado para su Uso;

Observar la velocidad méxima para circular dentre de los estacionamientos, la cual es
de 10 Km por hora para todo tipe de vehicule;

Encender las luces del vehiculo al circular dentro del estacionamiento:

Prender las luces intermitentes al momento de estacicnarse;

Detener la marcha del vehiculo para ceder el paso a peatones y vehiculos de
emergencia;

Respetar los espacics designados a parsonas con discapacidad, asi como los espacios
para cajones asignados;

Evitar estacionar el vehiculo en los vestibulos de elevadores, banguetas, retornos,
andadores de transito peatonal, acceso de maniobras contra incendio, lugares donde
se pueda obstruir la visibilidad de sefalamientos o avisos preventivos de seguridad, asi
como algun sitio no designadoe expresamente para tal efecto;

No debera estacionarse en lugar distinto ai asignado;

Respetar en todo momento los seflalamientos vehiculares implementados al interior
del estacionamiento, asl como el sentido vehicular;

Cstacionar el vehiculo de reversa, centrado, respetando los limites y seAalamientos del
cajon asignado, de tal forma que el frente del mismo quede hacia el arroyo vehicular y
se eviten maniobras para la salida;

Evitar permanecer dentro del vehiculo una vez estacionado o deambular en el
estacicnamiento, asi como fumar en las adreas del estacicnamiento;

Verificar gue su vehiculo gquede perfectamente cerrado, motor y luces apagadas, asf
como evitar dejar bienes o valores a la vista, en el interior del mismo. En caso de hacerlo
sera bajo su propia responsabilidad,; : '

No efectuar o permitir que se lleven a cabo reparaciones, pintura y cusalguier otra
maniobra que represente un riesgo para la operacidn del estacionamientes. En caso de
falla mecanica que reguiera una reparacion especial, no deberd realizarse dentro de las
instalaciones y el vehiculo deberd ser retirado por una grda;

En lo que se reflere al iavado de vehiculos de servicio, la SCV definira el lugar auterizado
parz llevar a cabo esta actividad. No se podré realizar el lavado de autos particulares en
lugares no autorizados;

Proporcionar la informacién que le sea requerida por el personal de seguridad, como
es el nimero de extension en el caso de los empleados v el érea o asunto por el gue
desea ingresar en el caso de los visitantes;

Cuande requiera que su vehiculo pernocte en las instalaciones de la dependencia
debera fermutar |a solicitud por correc elecirdnico dirigido a la Unidad Administrativa
o Superior Jerarguico, con copia a la S8R y SCV, indicando guién v cuando retirars el
vehiculo dentro del horaric de las 06:00 2 las 21:00 horas, fuera de este no podrd ser
retirado ningdn vehiculo; -

Codige

Fecha de actualizacion

Pdginz

RM-613

26/10/2025

S5des




LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

r En caso de que olvide el tarjetén de accese, podré ingresar al estacionamiento a través
de la credencial que lo acredite como personal de la Secretaria, sin embargo debera
solicitar a su Unidad Administrativa el envio de la solicitud de acceso por clvido de
Tarjetdn, a través de un correo electronico dirigido a la S5P y 5CV; debiendo utilizar el
cajon de estacionamiento gue tiene asignado,

s) En caso de pérdida, robo o extravio del tarjetdn de acceso, el usuario debera levantar
un acta de hechos ante la autoridad competente, notificando por escrito, con copia de
la misma a !a Unidad Administrativa de su adscripcién y esta a su vez, notificara dicha
situacién a la SCV, adjuntando la documentacion soporte,

) Ser amable v cortes con otros usuarios y el personal de seguridad, al interior del
estacionamiento,

Séptimo.- En caso de incumplimiento de tos presentes lineamientos se adoptaran lassiguientes
medidas correctivas, las cuales seran notificadas mediante papeleta que se colocara en ia

ventana lateral del lado del conductor;

2) La primera infraccion generard una amonestacién escrita al usuario por parte dela SCV;

b) {a sequnda infraccién, generard un reporte con copia de conocimiento a la unidad
administrativa del area a que se encuentra adscrito;
c) Para el caso de una tercera infraccién, serd causal de revocacion del tarjetdn de acceso,

lo que se informaré a la Unidad Administrativa gue corresponda. En este sentido queda
prohibide que los usuarios acudan directamente a la DSG & solicitar la reposicidn del
tarjetdn; sélo seran atendidas las peticiones formuladas por la Unidad Administrativa.

d) En caso de que el usuario ecupara un lugar designado para personas con capacidades
diferentes, o se ubiguen en un lugar diverso al asignado, se revocard el tarjetdn sin
previa amonestacion,

Octavo.- La DSG, con apoyo de la SSPy SCV, seran las encargadas de vigilar que se cumplan fas
disposiciones establecidas en el presente lineamiento, asl como resclver ios asuntos no
previstos en los mismos.

Generalidades.
No obstante que la vigitancia es permanente, fa Secretarfa no se hace responsable por robos y

dafios ocasionados totales o parciales de vehiculos, o sus contenides, aue se generen dentro del
estacicnamiento.
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

Cuando por razones imputabies el usuario cause dafos de cualquier naturaleza z las
instalaciones de la Secretarfa, vehiculos estacionados y/o provoque lesiones a transelntss, la
responsabilidad de los mismos serd Unica y exclusivamente del usuario gue lo haya provocado.

Para aquellos espacios con lugares asignados, podrén ser utilizados por el usuario con vehiculo
o motocicleta.

Las motbc:}cle’casy bicicletas ocuparan los iugares que designe la DSG para este fin.

Cuando el usuzrio se encuentre en estado etilico, o bajo el influjo de sustancias enervantes,
estupefacientes y/o psicotrépicas, no podré ingresar a las instalaciones el vehiculo. El personal
de seguridad reportard dicha situacion a la DSG, SSP vy SCV; quienes hardn del conocimiento a
la Unidad Administrativa respectiva.

No se permitira el ingreso de ningln vehiculo cuando éste manifieste evidente goteo de
combustible u otros fluidos: en casc de que esta anomalia se presente en el lugar de
estacionamiento, se notificard al usuario para que retire el vehiculo.
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO

TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dis siguiente de su publicacion enla
Normateca Interna de la Secretarfa.

Segundo.- Una vez autorizados los presentes Lineamientos, toda disposicion interna previa o en
contrario, quedara sin efectos.

de 2023

Ciudad de México, a los

i e
ANGELICA MBREN©O MALDONADO GANLARLOS YEPEZ CANO e RAUL PEREZ DURAN
~DIRECTORA DE SERVICIOS e ) oongﬂmmion DE .~ DIRECTOR GENERAL DE BIENES
GENERALES T / Apguisic NES, SERVICIQSY INMUEBLES Y RECURSQS
7/ / CONTROL'DE BIENES MATERIALES
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