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ACCESO Y USO DEL ESTACIONAMIENTO

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL ESTACIONAMIENTO DEL EDIFICIO TLATELOLCO PLAZA JUAREZ

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL ESTACIONAMIENTO DEL
EDIFICIO TLATELOLCO PLAZA JUAREZ
DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

1.- FUNDAMENTO JURIDICO

Articule 10, fraceién X y fraccion XXV, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 10 de agosto del 2004.

“Dirigir la planeacion y administracion de los recursos humanos, materiales,
financlaros e informatica de la Secretaria, promoviendo las acciones
necesanas que parmitan su uso racional y eficiente asi como establecer, con
la aprobacién del Secretario, poliicas, normas, lineamienios, sistemas y
procedimientos para la dplima administracion de dichos recursos”

“Promover el control, conservacidn, mantenimiento y, en general, el buen
uso de los inmuebles destinados a la Secrelaria, tanto en el pais como en el
exlerior, asi como planear ¥ prever los requerimientos”

.- OBJETIVO

Regular las acciones para el uso de las areas del estacionamienic del
edificio Tiatelolco Plaza Juarez, ubicado en Avenida Juarez Mo, 20, Col
Centro,

.- SUJETOS DE LAS NORMAS

Las disposiciones de esta norma son de observancia general y obligatoria
para todo el personal de Ila 5.R.E. que tenga asignado un espacio en el
estacionamiento referido, asi como para sus visitantes.

IV.- DEFINICIONES

PARA LOS PROPOSITOS DE LA PRESENTE NORMA, SE ENTENDERA
POR:

a) SECRETARIA. Secretaria de Relaciones Exterioras

—

b) DGBIRM. Direccion General de Bienes Inmuebles y Recurses
Materiales.

¢} Funcionario de mando superior. Servidor pablico con nivel jerargquico

G, HY, T, U, KT v LT o su equivalente para efectos del personal del
Servicio Exterior Mexicano y personal de honorarios o aveniual,

d) Funcionario de mando medio. Servidor publico con nivel jerargu
M, *W°, "0, o su equivalente para efectos del personal del la
s Exterior Mexicano y personal de honorarios o eveniual.
"
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Funcionario de enlace y enlace de alta responsabilidad. Servidor
piblico con nivel jerdrguice "P" o su equivalente para efeclos del
personal del Servicio Extericr Mexicano y personal de honerarios.

Personal cperativo. Personal de base y confianza con nivel
jerarquice menor al Enlace.

Visitantes, Personal ajeno a la Dependencia que acude a ftratar
asuntos con mandos medios superiores comprandidos en los niveles
jerarguices G", “H', “I°, “J", "K" o personal de la propia SRE que se
traglada al inmueble a realizar algon tramite.

Usuario. Persona a la que le sea asignado un cajén de
eslacionamiento y que cuente con un larjetdn vigente.

Unidad Administrativa, Area de la SRE.

Titular de Unidad Administrativa, Servidor Publico con nivel de
Director General o Superior responsable de un drea de la SRE,

Coordinacion Administrativa.- Areas definidas mediante oficio
circular OMR 0560/06 de fecha 20 de abril del 2006, mediante el cual
se definen las 13 coordinaciones adminisiralivas, asi como los
lineamientos de atribuciones v funciones de las mismas en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

V.- NORMAS GENERALES

a)

b

c)

d

e}

7

Los wehiculos de servicio deberdn pemoctar siempre en el
estacionamianto de la SRE, por lo que se asignaran cajonss
permanentes de estacionamiento para vehiculos de servicio a efeclos
de varificar la permecta de los mismos, Cada vehiculo lendra un cajdn
fijo asignado inamovible, que no podra ser ocupado por ningdn otro
vehiculo,

Los mandos medios y superiores tendran un cajon fijo asignado,
conforme a lo que esiablece Is presente norma y @l inciso g) del
presente punio.

Los cajones asignados para personas con capacidades diferentes
seran inamovibles en cantidad y lugares designados, los cuales se
definieron con base en la legislacion aplicable.

Se determinard una cantidad de cajones para visitanles, |a cual sera no
menos del 4% de los lugares totales disponibles.

Se asignaran 2 lugares inamovibles en el piso 8 del estacionamiento
del edificio de Tlatelolco, para el area de magquinas.

Las motocicletas ocuparan los lugares asignedos para tal fin en ca
nivel del estacionamiento.
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La distribucién de resto de cajones de estacionamienios se realizara
considerando la cantidad folal de personal de mandos medios y
superiores por unidad administrativa, que de acuerde a las estructuras
organicas vigentes al mes de mayo del 2006, sea trasladado al edificio
y que s describen en el anexo 1 de la presente norma.

La DGBIRM nolificara por escrito la cantidad de cajones asignados y la
numeracion de los mismos, asi como el nivel que ocupan en el
estacionamiento.

La DGBIRM entregara a las unidades administrativas la canlidad de
tarjelones equivalentes a la canlidad de cajones asignados.

El titular de la unidad administrativa, de acuerdo a las necesidades de
su area, realizara la distribucidn del total de cajones asignados entre el
personal de mando que cuente con vehiculo y gue por necesidades del
servicio se justifique cuenle con un cajon, en el entendido de que no

podra solicitar lugares adicionales a los que se les hayan asignado.

Los cajones también podran ser asignados a personal de nivel de
enlace u aperalivo, en caso de que [a unidad administrativa cuente con
cajones disponibles para hacerlo, por alguna circunsiancia como
vacantes, personal de mando sin auto, etc., de acuerdo a los crilerios
de asignacién que determing el titular de cada unidad administrativa,
sin ambargo, @sta asignacign n ra definitiva v podra ser revocada
por el titular del drea cuando se ocupe la vacanie o las necesidades asi
lo requieran.

El titular de la unidad administrativa notificara por escrito a la DGBIRM
los nombres, cargos y nivel jerdnquico del personal al cual distribuyd los
cajones que le fueran asignados y notificar los cambios de nombres de
usuario que realice postariarmente.

m) En caso de pérdida o exlravio del larjeton de eslacionamienio

n

o)

P

asignado, & usuaro deberd notificarlo por escrilo o correo electrénico
al titular de 1a unidad administrativa a que esle adscrito con copia al
coordinador administrativa del drea a la que pertenezca, explicando los
hechos molive de la pérdida. El Coordinador Adminisirativo dara
inmediato aviso a la DGBIRM y a la Subdireccion de Seguridad y el
Titular de la Unidad Administrativa solicilara la expedicion de un nuevo
larjeton a la DGBIRM.

Los tarjetones deberan ser colocados en un lugar visible del vehiculo
del usuarie a guien se le haya asignado el cajén. Mo serd permitido el
acceso al estacionamiento al personal que no cy r_larjslan

vigente.

La DGBIRM proporcionara los larjetones para ser ulilizados por
personal con capacidades diferentes.

La DGBIRM a través de su personal, efectuara revisiones periddicas /)

‘f"‘ eslacionamiento de la SRE, a fin de optimizar su ocupacion. ’#_.
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u)

v)

La DGBIRM a través de su personal esta facullada para verificar,
cuando asi lo considere conveniente, el estriclo cumplimiento de esias
normas en las areas de estacionamiento.

No obstanle que la vigilancia es permanente, ésta no se hace
responsable por daftos de ninguna naturaleza, ni por robos tolales o
parciales de vehiculos o sus contenidos, que se generen dentro del
estacionamiento.

Los fitulares de las unidades administrativas o las Coordinaciones
Administrativas de la Secretaria, sl asl lo delega el titular, seran los
responsables de la administracion de los cajones y tarjelones de
estacionamiente asignados de acuerdo a la presente norma y de
comunicaria a cada uno de los usuarios del estacionamiento para su
cumplimiento.

Les Coordinaderes Administratives no deberan ocupar los cajones de
estacionamiento con objetos, mobiliario 0 magquinaria de desecho.

Las Coordinaciones Administrativas seran responsables de asegurar
que los vehiculos de servicio pernoclen en los cajones asignados para
su resguardo.

La vigilancia del inmueble estard obligada a realizar rondas en el
estacionamiento durante las 24 horas y reportar a la Subdireccion de
Seguridad de la DGBIRM, las anomalias delecladas, asi como la
invasion de los cajones por objetos, magquinaria, eqguipo u otro lipo de
obstaculos.

w) Solo serd asignado un cajon y tarjeton por servider plblico.

%)

¥)

z)

Solo tendran acceso a las dreas de eslacionamiento los vehiculos de
los servidores plblicos, asi como visitantes que usen el tarjetdn vigente
que expida la DGBIRM.

Los Sarvidores Plablicos que por cualquier motive, dejen de ocupar su
cargo, deberdn anexar el lafetdn de estacionamiento al acta de
entraga-recepclén y entregarlo al Titular de la Unidad Administraliva o
al Coordinador Administrativo,

Los fitlulares de las unidades administrativas o las Coordinaciones
Adrministrativas se obligan a nofificar a la DGBIRM vy a la Subdireceidn
de Seguridad, al dia habil siguiente de gue ocurra el hecho, los
cambios de asignacidn, solicitudes de reposicion, bajas o cancalacidn
de lafelones que e generan en sus areas.

aa) Los tarjetones de estacionamienta son intransferibles.

bb) El listado de usuarios nolificado por cada tilular de la unidad

administrativa debera coincidir con los usuarios que estan utilizando &l

jlarjetﬁn. en caso contraric la DGBIRM recogera al usuario el tarj
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que no le coresponde y enviard comunicado al Tiular del érea
correspondiente para que se corrija la situacién respectiva.

Vl.- RESPONSAEILIDADES DE LOS USUARIOS.

a)

b)

c)

d)

e

al

h}

i)
i)

En la puerla de acceso de vehiculos al area de estacionamiento el
personal de seguridad y control de acceso vigilara que el vehiculo porte
el tarjelon de estacionamientc emitido por la DGBIRM, asi como el
gafetefidentificacion que acredite a los ocupantes del vehiculo como
personal que labora en la Secretaria.

En caso de extravio u olvido del tarjeton de estacionamiento, el usuario
debera identificarse como personal autorizado con su credencial de la
SRE y el policia de vigilancia verificard la correspondencia del lugar
asignado, con base a las nolificaciones escrilas que realice el titular de
la unidad administrativa. Si el usuario no se encuentra en el listado
autorizado no se le permitird el acceso.

En caso de extravio del tarjeton de estacionamiento, el usuario debera
natificario al titular de la unidad administrativa a la que este adscrito,
con copia al Coordinador Administrative, anexando un escrito firmado
en el cual consten los hechos motive de fa pérdida. La solicitud de
expedicién de un nuevo larjetén deberd realizarse a la DGEIRM a
{ravés del titular de la unidad administrativa a la que pertenezca.

El tarjetén para visitantes se deberd colocar en lugar visible dentro del
vehiculo y permanecer en &l hasta abandonar el estacionamiento, A la
salida debera devolver el tarjeton al personal de seguridad, ya que de
no hacerlo, no se permitira la salida del vehiculo.

Cada vehiculo deberd ocupar un solo cajén del estacionamiento, a
excepcion de las molocicletas que fienen un lugar especifico de
resguardo,

Cuando el operador del vehiculo se encuenire en eslado inconveniente
a juicio de los vigilantes, no podra ingresar a las instalaciones o retirar
algin vehicule. Los vigilantes reportaran dicha situacién a la DGBIRM
y ésta al Titular de Ia unidad administrativa respectiva.

Mo se permitird el ingreso de ningln vehiculo cuando éste manifieste
evidente goteo de combustible u ofros fluidos.

Se deberd observar la velocidad maxima para circular dentro de los
estacionamientos, la cual sera de 10 Km. por hora para todo tipo de
vehiculos,

Se debera circular cen las luces auxiliares encendidas.

//peatunes y vehiculos de emergencia,

ot =22

Se debera delener la marcha del vehiculo, para ceder el ﬂas;{
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Por ningtn motivo deberadn estacionarse vehiculos en doble fila, en los
veslibulos de elevadores, retornos, andadores de transilo peatonal,
accesos de maniobras contra incendio, lugares donde se pueda
obstruir la wvisibilidad de sefalamienlos o avisos preventivos de
seguridad, ni sifio alguno no designado expresamente para tal efecto;
tampoco esta parmitido ocupar un espacio distinto al asignade.

El usuaric conductor deberé estacionar su vehiculo de tal forma que el
receptaculo del conductor quede siempre de salida para cualquier
emergencia y de esta forma se evilen maniobras para sacar el vehiculo
del cajon asignado.

m) El conductor wo los pasajeros no podran permanecer dentro del

n

o)

P

q)

)

s)

t)

vehiculo una vez estacionado, ni deambular por las areas del
estacionamiento, lo que les sera indicado por el personal de sequridad.

El conductor del vehiculo deberd verificar gue su wehiculo guede
perfectamente cerrado, motor y luces apagadas v evitar dejar bienes o
valores a la vista o en el interior del mismo, en caso de hacerio sera
bajo su propia responsabilidad.

Mo podré efectuar a su vehiculo reparaciones, lavado, pintura, ¥
cualquier olra maniobra que ponga en riesgo la integridad de los
usuarios y de las instalaciones de la SRE, si se descompone deniro de
las instalaciones, deberd ser relirado por una gria, a cargo del
conductor, salvo los vehiculos de servicio u oficiales.

Peor su propla seguridad, para su rapida localizacidn en caso necesario,
debera proporcionar la informacién que le sea requerida por el personal
de la DGBRIMA o de sequridad.

Sin excepcion, al entrar ¢ abandonar el estacionamiento, el usuario
permitira que se efeclden las revisiones de seguridad por el personal
de vigilancia, tanto para los contenidos de la cajuela del vehiculo, como
para los del habitaculo del conductor,

En caso de simulacro o emergencia real, no se permitird el ingreso o
salida de vehiculos en los estacionamientos, bajo  ninguna
circunstancia.

Cuando un wusuaric requiera gue su wvehiculo pernocte en las
instalaciones de la dependencia debera formular |a solicitud por escrita,
dirigida a la DGBIRM.

El personal de vigilancia y control de accesos tomara nota de las
placas de circulacién del vehiculo del usuario, colocard un aviso en el
mismo y notificard a la Subdireccidn de Seguridad y ésta al Titular del
Area para que se corrija la situacian, en cualquiera de los siguien

~ CAs0s] I
¥

o)
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Cuando &l usuario no cologue en lugar visible el tarjetén de
estacionamiento.

Cuando se estacione en las areas prohibidas, asi como en
aguellos casos que el vehiculo obstaculice la visibilidad de
sefialamientos de seguridad.

Cuando el vehiculo pernocte en el estacionamiento sin tener la
autarizacion de la DGBIRM.

Cuando el tarjelén de estacionamienio no comesponda al cajdn
gue esté utiizando.

Cuando el vehlculo cireule con exceso de velocidad.

Cuando delecle que algin usuario incumple alguna disposicion
contenida en las presentes normas.

Vil.- MEDIDAS CORRECTIVAS.

a) En casos de reincidencia en cualquiera de los punlos anleriores, se
adoptaran las sigulentes medidas por parte de la DGBIRM:

La primera infraccion, ocasionara llamada de atencidn al usuario
con copia al titular de la unidad administraliva a que perienezca
y al responsable administrativo del drea a gue esté adscrito.,

La segunda infraccion, amertard envio de escrito al superior
jerarguico de la Unidad Administrativa, notificando la anomalia.

La tercera infraccidén causard la cancelacion del tarjeton de
estacionamiento, lo que se informara al superior jerarquico
correspondiente para que reasigne el espacio disponible.

Lag presentes normas entraran en vigor el 1% de junio del 2006 v deja sin
efectos las circulares, lineamientos, oficios u otros documentos anteriores.

LA OFICIAL

Vo. Bo.

EL SECRETARIO

oL 1D

DR. LUIS ERNESTO DERBEZ BAUTISTA
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OFICIALIA MAYOR
DERECCHON GENERAL DE BIENES INMUERLES ¥ RECURSOS MATERIALES
DERECCHOM GENERAL ADJUNTA DE BIENES INMUEBLES ¥ ADMINISTRACION EM EL EXTERIOR
HERETARIA, 08 DIRECCHON DE BIENES INMUEBLES EN TERRITORIO NACIONAL
BELACOMIE SLBNRECCION DE PROYECTOS INMORILIARIOS
EXTimimEs
CONCENTRADO DE PERSONAL QUE SERA REUBICADO EN EL EDIFICIO TLATELOLCO .y
~ FUNCIONARIOS POR RIVELES JERARGUICOS SUBTOTALES 3,
UNIDAD ADMINISTRATIVA, e | H | 1 [ X I " | L | M | N | o MANDO |OPERATIVO mTﬂLE?'
OFICINAS DEL C. SECRETARIO
Oficinas del C. Secrelaria 1 3 ) 5 3 13 23 36
Coordinacion General de Asesores 1 i 4 5 11 12 23
Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano 2 1 2 5 & 11
Control de Gestién 1 1 1 3 10 13
Coordinacidn Administraliva de las Oficinas del C. Secretario 1 1 2 2 6 ar 43
Centro de Enlace Diplomatico 1 2 3 3 6
Direccidn General de Pratocolo 1 2 5 T L] 24 29 53
Direccidn General de Asuntos Culturales 1 ] 4 [] 17 32 47 79
Direccién General de Coordinacidn Politica 1 3 5 2 11 B 19
Direccitn General de Comunicacion Social 1 5| 3| 8 15 48 63
SUBTOTALES| 1 [] 0 0 10 T 30 ] ar | 38 123 223 346
UNIDAD DE COORDINACION JURIDICA E INFORMACION DOCUMENTAL
Unidad de Coordinacion Juridica e Informacién Documantal 1 2 3 1 7 5 12
Consulioria Juridica 1 1 8 4 5 17 36 53
Dirgecidn General de Asuntos Juridicos 1 5 7 11 82 106
Y - SUBTOTALES| O o 0 1 r 1 15 12 7 48 123 171
SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
Subsecreiaria de Relaciones Extleriores 1 4 1 B 4 1 7 21 38
Direccidn General para Asia - Pacifico 1 1 3 5 -] 186 17 33
Direccion General para Alrica y Medio Oriente 1 1 [ ] T 131 22 36
Direccidn General para Europa 1 1 ] 2 7 17 22 39
SUBTOTALES| 0 1 0 0 T 4 |17 [ 13| 21 . B
SUBSECRETARIA PARA AMERICA LATINA Y EL CARIBE
Subsecrelaria para América Latina y El Caribe 1 1 Z 3 3 10 14 24
Coordinacién General Plan Puebla - Panama 1 1 3 3 8 3 19 5 24
Direccion General para América Latina v El Canbe 1 3 & ik 21 24 45
Direction General de Organismos y Mecanismos Regionales Americanos 1 2 4 “ 8 19 14 33
i SUBTOTALES| 0 1 1] 1 4 A I E T I TS
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCHIN GENERAL DE BIENES INMUEELES ¥ RECURBOS MATERIALES
DIRECCHON GENERAL ADJUNTA DE BIENES INMUEBLES ¥ ADMMNISTRACION EN EL EXTERIDR

SLCRETAALS B DIRECCHON DE BIENES INMUEBLES EN TERRITORIO NACIONAL
II.EJI.'ILI:m SUBMRECCION DE PROVECTOS INMOBILIARIOS

CONCENTRADO DE PERSONAL QUE SERA REUBICADO EN EL EDIFICIO TLATELOLCO

/
[ ~__FUNCIONARIOS POR NIVELES JERARQUICOS SUBTOTALES | E
UNIDAD ADMINISTRATIVA g i i J ] ] 1K E L -]—M | N I o MANDD |GPERATIVO TOTA -
SUBSECRETARIA PARA AMERICA DEL NORTE
Subsecretarla para América del Norte 1 1 1 T 1 3 14 18 32
Qireceion General para América del Morle 1 2 3 T 7 20 21 41
Direccidn General de Proleccién v Asuntos Consulares 1 3 5 15 | 25 49 53 102
Insiiulo de los Mexscanos an el Exletior 1 1 3 ] 10 6 24 25 49
: SUBTOTALES| 0O 1 ] 1 4 8 18 | 33 | 41 107 117 224
UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL
Unidad de Relaciones Econdmicas v Cooperacibn Internacional 1 1 3 [ 2 [ 3T =2 12 16 28
Direccion General de Organismos Econtmica Regionales v Multilalerales 1 3 F] 4 12 22 3 53
Direccion General de Promocidn Econdmica Inlemacional 1 | 5 3 12 4 16
Dureccion General de Relaciones Econdmicas Biateralas 1 3 5 4 13 il 24
DHreccitn General de Cooperaciin Técnica y Ciantifica 1 5 ] 16 b a2 63
SUBTOTALES| 0 0 ] 1 5 B 15 |26 | ar 50 0 94
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS MULTILATERALES ¥ DERECHOS HUMANDS
Subsecretaria para Asunios Multialerales y Derechos Humanas 1 2 B 1 3 13 18 Bl
Direccidn General para Temas Globales 1 1 A g 5 19 10 29
Direccltn General de Dorechos Humanes y Democracia - I I . T - ] 17 21 e 4|
Direccién General para ol Sistema de las Naciones Unidas 1 2 B b [ 23 Ll 54
SUBTOTALES| D A o ] 3 B 23 20 19 T2 a0 152
OFICIALLA MAYOR
Oficialia Mayor 1 2 1 5 7 ] 22 53 75
Direccitdn General del Servicio Exterior y de Personal 4 2 9 4| 19 45 134 1739
Direccidn General de Programacidn, Organizacion y Presupusesto 1 2 -] 2 16 34 104 138
Direccion General de Bienes Inmuebles v Recursos Maleriales 1 2 7 1211 33 112 145
Diraccion General de Comunicaciones @ Informdtica 1 1 3 ]15)] 8 28 62 90
Direccion General de Delooaciones - ) 1 2 5| 7 T 22 3 53
| A Inlemo de Coplral en o S.RE | | 1 | 3 | i 20 3 36 BT
8 38
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