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1 Fundamento juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69, fraccion Il del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas; numeral 8.1.8, parrafo 2 del Manual de Organizacién del
Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 0500-002-001, registrado el 26 de diciembre de
2022, y numerales 7.1, parrafo 8; 7.1.1, parrafo 8; 7.1.1.1, parrafo 16; 7.1.1.1.5, parrafo 1, y
7.1.1.1.5.2, parrafos 1 y 10 del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion,
clave 1000-002-001, registrado el 05 de marzo de 2024, se expide la siguiente:

NORMA DE ASIGNACION Y USO DE ESTACIONAMIENTOS SUBROGADOS PARA LOS

ORGANOS NORMATIVOS Y SUPERIORES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL

2 Objetivo

Regular las acciones orientadas a la asignacion de lugares de estacionamientos subrogados
para el uso de los Organos Normativos y Superiores del Instituto Mexicano del Seguro Social,
contribuyendo a la transparencia y certeza de los procesos de priorizacion en la asignacion y
autorizacion a las personas usuarias del servicio.

3 Ambito de aplicacion

La presente norma es de observancia obligatoria para los Organos Normativos y Superiores
de Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Responsables de la aplicacidon de la norma

La persona Titular de la Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales, a través de la
persona Titular de la Coordinacion Técnica de Servicios Generales, asi como la persona Titular
de la Division de Viaticos, Correspondencia y Servicios Administrativos.

5 Definiciones

Para efectos de la presente norma se entendera por:

51 area de servicios administrativos: Area adscrita a la Division de Viaticos,

Correspondencia y Servicios Administrativos encargada de atender todos los temas referentes
al servicio de estacionamiento, ademas de fungir como enlace ante los Organos Normativos y
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Superiores.
5.2 CCSG: Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales.
5.3 CTSG: Coordinacion Técnica de Servicios Generales.

5.4 areas administrativas: Las Coordinaciones Administrativas y Departamentos
Administrativos dependientes de los Organos Normativos y Superiores, asi como aquellas
otras areas que realizan funciones similares y que tienen otra denominacion.

5.5 DVCSA: Divisién de Viaticos, Correspondencia y Servicios Administrativos.

5.6 estacionamiento contratado: Lugar o establecimiento convenido para la recepcion,
guarda, custodia, proteccion y devolucion de los vehiculos institucionales y vehiculos de las
personas servidoras publicas autorizadas.

5.7 Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.8 medio electréonico: Es aquel dispositivo, calcomania o tarjeta para el ingreso y salida de
los vehiculos del estacionamiento, como puede ser una tarjeta electronica, tag, etc.

5.9 modalidad de acomodadores de vehiculos: Servicio proporcionado a través de
choferes asignados por la persona prestadora del servicio, quienes se encargaran de la
recepcion, ingreso al estacionamiento y entrega de los vehiculos autorizados del servicio a su
propietario.

5.10 modalidad de autoservicio: Servicio en el cual el ingreso de los vehiculos al
estacionamiento lo realiza la persona usuaria, el cual se encargara de estacionar, cerrar y
resguardar las llaves del vehiculo. La persona usuaria sera quien mueva el vehiculo en el
interior del estacionamiento o en su defecto aquella persona que este designe.

5.11 Organos Normativos: Las Direcciones a que se refiere el articulo 3, fraccion Il, del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las unidades y
coordinaciones que de ellas dependan y las autorizadas en la estructura organica basica del
Instituto.

5.12 Organos Superiores: Los sefialados en el articulo 2, fraccién VIl del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social y en el articulo 257, fracciones Il y IV de la Ley del
Seguro Social.

5.13 persona prestadora del servicio: Persona fisica 0 moral, contratada por el Instituto que
cuenta con la infraestructura indispensable para proporcionar, en tiempo y forma, el servicio
de estacionamiento.
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5.14 persona usuaria: La o el trabajador adscrito a los Organos Normativos y Superiores que,
de acuerdo con lo dispuesto en la presente norma, hace uso del servicio de estacionamiento
contratado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.15 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.16 tarjeton de estacionamiento: Medio de identificacion expedido por la persona
prestadora del servicio contratado, para utilizar un lugar de estacionamiento.

6 Documentos de referencia

o Ley de Establecimientos Mercantiles para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 20 de enero del 2011 y sus reformas.

. Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de marzo de 1991.

7 Disposiciones
7.1 Generales

7.1.1 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas servidoras
publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes conforme
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al
respecto.

7.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion de
Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024.

7.2 Autorizacion del servicio de estacionamiento
7.21 La autorizacién para la asignacion de los estacionamientos subrogados para los

Organos Normativos y Superiores se otorgara unicamente por la CCSG o la CTSG, bajo el
criterio de disponibilidad presupuestal, considerando el siguiente orden de prioridad:

Pagina 5 de 18 Clave: 1000-001-012



PARA LOS ORGANOS NORMATIVOS Y SUPERIORES DEL INSTITUTO

“ﬁ NORMA DE ASIGNACION Y USO DE ESTACIONAMIENTOS SUBROGADOS
IM$ MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

a) Vehiculos institucionales,

b) Secretario General,

c) Titulares de las Direcciones Normativas y Titulares de Unidad,
d) Miembros del H. Consejo Técnico,

e) Titulares de las Coordinaciones Normativas,

f) Titulares de las Jefaturas de Division o encargados de estas, y
g) Titulares de las Jefaturas de Area.

7.2.2 La CCSG y/o la CTSG podran autorizar el servicio de estacionamiento contratado a
otras personas servidoras publicas distintas a las sefialadas en el numeral 7.2.1 de esta norma,
previa solicitud efectuada por la persona Titular de la Direccion Normativa requirente, siempre
y cuando sea estrictamente indispensable y que asi se justifique.

En el supuesto en que las personas servidoras publicas requieran contar con el servicio de
estacionamiento derivado de la necesidad de trabajar en horarios fuera de la jornada laboral,
se debera acreditar un horario de salida posterior a las 20 horas, presentando para tal efecto,
los registros biométricos de las dos ultimas dos quincenas. En caso de que sea autorizado el
servicio, dichos registros deberan ser enviados mensualmente.

7.2.3 Las personas Titulares de los Organos Normativos y Superiores enviaran a la CCSG o
la CTSG para cada ejercicio presupuestal, el formato “Solicitud del servicio de estacionamiento
subrogado” (Apéndice A) para su autorizacion, ademas debera anexar en el caso de vehiculos
institucionales, copia de la tarjeta de circulacién, en el caso de vehiculo particular, copia del
tarjeton de pago de la persona usuaria y copia de la tarjeta de circulacién de los vehiculos a
nombre de la persona usuaria que solicita el lugar.

7.2.4 Cada inicio del ejercicio, el servicio de estacionamientos subrogados sera autorizado a
través del formato denominado “Autorizacion de personas usuarias del servicio de
estacionamientos subrogados para los Organos Normativos y Superiores del Instituto
Mexicano del Seguro Social” (Apéndice B); el cual podra ser autorizado indistintamente por la
CCSG, CTSG, DVCSA si fuera el caso.

7.2.5 Sera responsabilidad de los Organos Normativos y Superiores ratificar mensualmente
el uso de los cajones de estacionamiento asignados a sus trabajadores e informar cualquier
movimiento de baja, cambio de adscripcion o jubilacion de las personas usuarias del servicio,
a fin de evitar una erogacién inadecuada.

7.3 Uso del servicio de estacionamiento

7.3.1 El servicio de estacionamiento sera proporcionado diariamente las 24 horas del dia,
durante la vigencia del contrato.

7.3.2 La DVCSA, a través del area de servicios administrativos, entregara cada inicio de mes
durante los primeros cinco dias habiles, a las y los Titulares de las dreas administrativas, los
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tarjetones de estacionamiento de las personas usuarias del servicio, adscritas a cada Organo
Normativo y Superior, para realizar la entrega a cada una de las personas usuarias.

7.3.3 EIl servicio de estacionamiento contratado podra proporcionarse por la persona
prestadora del servicio bajo la modalidad de acomodadores de vehiculos y/o modalidad de
autoservicio, dentro de un radio no mayor a los 1,500 metros de la ubicacién del centro de
trabajo.

7.3.4 Cuando el servicio de estacionamiento subrogado se proporcione con la modalidad de
acomodadores de vehiculos, las personas usuarias al momento de ingresar deberan mostrar
el tarjetdén al personal del estacionamiento contratado, para que verifiquen que el vehiculo
coincide con los datos descritos en el tarjeton. Al ingresar el vehiculo al estacionamiento
contratado, el tarjetbn quedara en resguardo de la persona usuaria y servira como
comprobante de la guarda del vehiculo en el estacionamiento contratado.

7.3.5 Las personas usuarias podran incluir maximo dos vehiculos en el formato “Solicitud del
servicio de estacionamiento subrogado” (Apéndice A), ingresando indistintamente solo un
vehiculo al estacionamiento asignado.

7.3.6 En el caso de los vehiculos institucionales, se debera llenar un formato “Solicitud del
servicio de estacionamiento subrogado” (Apéndice A), por cada vehiculo, por ningun motivo se
podra incluir en el mismo formato los datos de un vehiculo oficial y con los de un vehiculo
particular.

7.3.7 La persona usuaria debera entregar el tarjeton de estacionamiento en cada ocasion que
solicite la entrega de su vehiculo al personal autorizado del estacionamiento contratado.

7.3.8 Cuando el servicio de estacionamiento sea proporcionado con la modalidad de
autoservicio y la persona prestadora del servicio proporcione algun medio electrénico para el
ingreso y salida del estacionamiento, este debera ser utilizado uUnica y exclusivamente por la
persona usuaria autorizada. El medio electronico de ingreso podra sustituir el tarjeton de
estacionamiento, siendo de uso permanente durante la vigencia del servicio.

7.3.9 Los vehiculos institucionales podran pernoctar de lunes a domingo y permanecer los
fines de semana y dias festivos en los estacionamientos subrogados.

7.3.10 EIl servicio de estacionamiento es intransferible y unicamente la CCSG o la CTSG
podran autorizar el cambio de la persona usuaria y/o la nueva asignacion del servicio. En el
caso de que la persona usuaria autorizada haga caso omiso de lo anterior, se procedera a la
cancelacién del servicio de estacionamiento a la persona usuaria.

7.3.11 La persona usuaria debera informar a la o el Titular del area administrativa de su
adscripcion, los cambios que realice de los datos de los vehiculos que ingresan al
estacionamiento contratado, para efectos de solicitar el nuevo tarjetéon a la CTSG. Los cambios
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solicitados por la persona prestadora del servicio respecto a las personas usuarias, vehiculos,
placas, seran autorizados en un lapso no mayor a 48 horas habiles, una vez autorizados,
podran utilizar el cajon de estacionamiento.

7.3.12 La persona usuaria, asi como los responsables de los vehiculos institucionales,
deberan informar al personal autorizado del estacionamiento contratado, sobre los accesorios,
herramientas, y en caso de portar objetos de valor que se encuentran dentro del vehiculo,
mismos que deberan entregarse al personal del estacionamiento para su custodia. De igual
forma es responsabilidad de las personas usuarias, verificar las condiciones en las que entrega
y recibe el vehiculo al ingresar y salir del estacionamiento.

7.3.13 En el caso de dafos ocasionados a los vehiculos dentro del estacionamiento
contratado o la falta de objetos de valor reportados desde su entrega, la persona usuaria o los
responsables de los vehiculos institucionales deberan reportarlo de manera inmediata al
encargado del estacionamiento antes de retirar el vehiculo, posteriormente debera informar a
la persona Titular del area administrativa a la que se encuentra adscrito, quien dara
conocimiento, mediante un reporte por escrito al area de servicios administrativos, en el cual
se haga constar los danos ocasionados al vehiculo, a fin de que se otorgue el seguimiento de
los hechos ocurridos con la persona servidora del servicio, hasta la reparacion de los dafos
ocasionados al vehiculo de la persona usuaria.

7.3.14 Sera responsabilidad de la persona usuaria devolver el tarjeton de estacionamiento o
el medio electrénico asignado al Titular del area administrativa dependiente de los Organos
Normativos y Superiores de su adscripcion, para su entrega a la CCSG y/o CTSG cuando:

a) Se extinga la relacién laboral con el Instituto (renuncia, rescision o liquidacion),
b) Se pensione o se jubile, o
c) Exista cambio de adscripcion

7.3.15 La persona usuaria sera responsable del uso del tarjeton o medio electrénico asignado,
en caso de extravio, este sera repuesto por la persona prestadora del servicio sin costo alguno,
previa solicitud por escrito o correo electrénico de la persona Titular del area administrativa en
los Organos Normativos o Superiores al que se encuentra adscrito la persona usuaria, al area
de servicios administrativos dependiente de la DVCSA de la CTSG. En caso de extravio por
segunda ocasion, el costo de reposicidn debera de ser cubierto por la persona usuaria.

7.3.16 En el caso de que derivado de una situacibn como incapacidad, comision,
mantenimiento vehicular o alguna situacion que amerite no utilizar el servicio por mas de cinco
dias consecutivos, se debera informar a la CTSG para la suspension del servicio.

7.3.17 La persona usuaria debera firmar diariamente una bitacora de registro de vehiculos, a
fin de comprobar el uso del servicio con un minimo del 50% de los dias habiles del mes, en
caso de ser menor al 50% y no justificado, sera cancelada la autorizacion del lugar de
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estacionamiento.
7.4 Vigilancia de las personas prestadoras del servicio de estacionamiento

7.41 La DVCSA a través del area de servicios administrativos, vigilara que las personas
prestadoras del servicio de estacionamiento cumplan con las obligaciones contractuales
correspondientes, entre las que se encuentran las siguientes:

a) Acepten para su guardia y custodia los vehiculos que la CCSG y/o la CTSG, hayan
autorizado y solicitado al proveedor del servicio de estacionamiento.

b) Realicen la reposicion de un tarjeton adicional para cada vehiculo sin costo para el
Instituto, en caso de extravio por parte de la persona usuaria del servicio.

c) Envien mensualmente al area de servicios administrativos, los tarjetones de
estacionamiento para el ingreso de los vehiculos de las personas usuarias al
estacionamiento asignado. En caso de que el estacionamiento por disposiciones
internas realice la entrega del tarjetdn o contrasefa cada vez que el vehiculo autorizado
ingresa al estacionamiento, no aplicara la entrega mensual de tarjetones de
estacionamiento, asi como en el caso del uso de algun medio electronico.

d) Cubran o reparen los dafios provocados a los vehiculos, durante el tiempo de su guarda
en el estacionamiento autorizado, de conformidad a las condiciones establecidas en el
contrato.

7.5 Cancelacion del servicio de estacionamiento

7.5.1 El uso del estacionamiento es personal e intransferible, por lo que, en caso contrario, la
DVCSA procedera a la cancelaciéon del servicio a la persona usuaria autorizada.

7.5.2 La persona usuaria no podra reproducir el tarjetén; en caso de realizar esta accion, se
procedera a cancelar de manera definitiva el servicio de estacionamiento y se turnara el caso
ante las autoridades laborales del Instituto.

7.5.3 Derivado de las supervisiones a los estacionamientos, en caso de que se detecte que
ingresa un vehiculo diferente a los que se informa mediante la solicitud del servicio, sera causa
de cancelacion del servicio.

7.5.4 En caso de que la tarjeta de circulacion no se encuentre a nombre de la o el trabajador
que solicita el servicio y venga a nombre de algun otro trabajador que se encuentre activo en
el Instituto, se procedera a la cancelacién del lugar y/o no se autorizara el cajon de
estacionamiento.
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7.5.5 En caso de que el servicio de estacionamiento subrogado no sea utilizado con un
minimo del 50% de los dias habiles del mes, sera motivo de cancelacion del servicio. Lo
anterior, con relacion a los numerales 7.3.16 y 7.3.17 de la presente norma.

7.5.6 En caso de que la persona usuaria no envie sus registros biomeétricos de forma mensual
y/o no cumpla con la salida posterior a las 20 horas, su lugar de estacionamiento sera
cancelado.

7.6 Interpretacion

7.6.1 Corresponde a la Direccion de Administracion a través de la Unidad de Administracion;
por conducto de la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales; por medio de la
Coordinacion Técnica de Servicios Generales o la Division de Viaticos, Correspondencia y
Servicios Administrativos, interpretar para efectos administrativos la presente norma, ademas
de resolver los casos especiales y los no previstos en la misma.

Transitorios

Primero La presente norma entrara en vigor a partir de su registro en el catalogo
normativo institucional.

Segundo El presente documento actualiza y deja sin efecto a la “Norma de asignacion y
uso de estacionamientos subrogados para los Organos Normativos y Superiores
del Instituto Mexicano del Seguro Social”, con clave 1000-001-012 y fecha de
registro del 10 de octubre de 2018.
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APENDICE A

Solicitud de servicio de estacionamiento subrogado
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Apendice A
SOLICITUD DE SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO SUBROGADO

DIA MES ANO

DATOS DEL USUARIO SOLICITANTE

DEPENDEMCIA - @

NOMBRE: @ AREA DE ADSCRIPCION: @

MATRICULA: @ DOMICILIO -

CATEGORIA @

PUESTO @ TELEFONO: @
JUSTIFICA CION:

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

INSTITUCIONAL PARTICULAR PARTICULAR SUSTITUTO

ECCO.

MA RCA MARCA MARCA

LINEAQ SUBMARCA LINEAQ SUBMARCA LINEAD SUBMARCA

HEEEEE
B EEE
90800

MODELO MODELO MODELO
MNO. DE PLA CAS MNO. DEPLACAS MNO. DEPLACAS
COLOR COLOR COLOR

* Alaprobarse la solicitud, Gnicamente ingresaran alestacionamiento losvehiculos re gistrados en esta solicitud, ingresando indistintamente solo un vehiculo.

* Los usuarios del servicio autorizados, deberdn presentareltarjetdn o contrasefia almomento de ingresaro retimrel vehiculo del estacionamiento asignado.

*Elsernvicio de estacionamiento no estransferivle. La Coordinacion de Conservacion y Sernvicios Generalesesla inica facultada para la autorizacion de cambio de usuario.
*Los vehiculosinstitucionalespodrn permnoctarde lunesa domingo, incluyendo los finesde semana ydias festivosen elestacionamiento asignado

JEFE ADMINISTRATIVO O SU EQUIVALENTE DEL AREA
QUE REQUIERE LA AUTORIZACION

@

USUARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOTA:

* Para vehiculos institucionales, es indis pens able anexar a esta solicitud la fotocopia de |a farjeta de circulacion del vehiculo.
* Para vehiculos particulares, es indispensable anexar a esta solicitud el ultimo tarjetén de pago y fotocopia de la tarjeta de circulacion de los vehiculos.
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NORMATIVIDAD Y POLITICAS PARA EL USO DE ESTACIONAMIENTO SUBROGADO

Norma de asignacién y uso de estacionamientos subrogados para los Organos Normativos y Superior
del Instituto Mexicano del Seguro Social

7.3 Uso del servicio de estacionamiento
7.3.1 Elservicio de estacionamiento serd proporcionado diariamente las 24 horas del dia, durante la vigencia del contrato.

7.3.7 La persona usuaria debera entregar el tarjetdn de estacionamiento en cada ocasién que solicite la entrega de su vehiculo al personal
autorizado del estacionamiento contratado.

7.3.9 Los vehiculos institucionales podran pernoctar de lunes a domingo y permanecer los fines de semana y dias festivos en los
estacionamientos subrogados.

7.3.10 El servicio de estacionamiento es intransferible y Unicamente la CCSG o la CTSG podran autorizar el cambio de la persona usuaria
y/o la nueva asignacién del servicio. En el caso de que la persona usuaria autorizada haga caso omiso de lo anterior, se procedera a la
cancelacién del servicio de estacionamiento a la persona usuaria.

7.3.11 La persona usuaria debera informar a la o el Titular del drea administrativa de su adscripcion, los cambios que realice de los datos
de los vehiculos que ingresan al estacionamiento contratado, para efectos de solicitar el nuevo tarjetén a la CTSG. Los cambios solicitados
por la persona prestadora del servicio respecto a las personas usuarias, vehiculos, placas, seran autorizados en un lapso no mayor a 48 horas
habiles, una vez autorizados, podran utilizar el cajon de estacionamiento.

7.3.12 La persona usuaria, asi como los responsables de los vehiculos institucionales, deberan informar al personal autorizado del
estacionamiento contratado, sobre los accesorios, herramientas, y en caso de portar objetos de valor que se encuentran dentro del vehiculo,
mismos que deberdn entregarse al personal del estacionamiento para su custodia. De igual forma es responsabilidad de las personas
usuarias, verificar las condiciones en las que entrega y recibe el vehiculo al ingresar y salir del estacionamiento.

7313 En el caso de dafios ocasionados a los vehiculos dentro del estacionamiento contratado o la falta de objetos de valor reportados
desde su entrega, la persona usuaria o los responsables de los vehiculos institucionales deberan reportarlo de manera inmediata al
encargado del estacionamiento antes de retirar el vehiculo, posteriormente debera informar a la persona Titular del area administrativa a
la que se encuentra adscrito, quien dara conocimiento, mediante un reporte por escrito al area de servicios administrativos, en el cual se
haga constar los dafios ocasionados al vehiculo, a fin de que se otorgue el seguimiento de los hechos ocurridos con la persona servidora del
servicio, hasta la reparacién de los dafios ocasionados al vehiculo de la persona usuaria.

7.3.14  Sera responsabilidad de la persona usuaria devolver el tarjetén de estacionamiento o el medio electronico asignado al Titular del
&rea administrativa dependiente de los Organos Normativos y Superiores de su adscripcién, para su entrega a la CCSG y/o CTSG cuando:

a) Se extinga la relacion laboral con el Instituto (renuncia, rescisién o liquidacion),
b) Se pensione o se jubile, o
c) Exista cambio de adscripcion

7.3.15 La persona usuaria sera responsable del uso del tarjetén o medio electrénico asignado, en caso de extravio, este sera repuesto por
la persona prestadora del servicio sin costo alguno, previa solicitud por escrito o correo electrénico de la persona Titular del area
administrativa en los Organos Normativos o Superiores al que se encuentra adscrito la persona usuaria, al drea de servicios administrativos
dependiente de la DVCSA de la CTSG. En caso de extravio por segunda ocasion, el costo de reposicion debera de ser cubierto por la persona
usuaria.

7.3.16 Enelcasode que derivado de una situacién como incapacidad, comisidén, mantenimiento vehicular o alguna situacién que amerite
no utilizar el servicio por mas de cinco dias consecutivos, se debera informar a la CTSG para la suspension del servicio.

7.317 La persona usuaria debera firmar diariamente una bitacora de registro de vehiculos, a fin de comprobar el uso del servicio con un
minimo del 50% de los dias habiles del mes, en caso de ser menor al 50% y no justificado, serd cancelada la autorizacion del lugar de
estacionamiento.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO DE CONFORMIDAD

Al firmar la presente, se aceptan las condiciones del uso del servicio.
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No.

10

11

12

13

14

15

APENDICE A
Solicitud de servicio de estacionamiento subrogado
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Dia, mes y afio La fecha de elaboracion de la solicitud.
Dependencia Nombre completo y sin abreviaturas de la Direccion

Normativa a la cual esta adscrita la persona usuaria que
solicita el servicio.

Nombre Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la persona
usuaria que requiere el servicio.

Matricula Numero de matricula de la persona usuaria.

Categoria Nombre del puesto descrito en el tarjeton de pago de la
persona usuaria.

Puesto Cargo que desempena la persona usuaria.

Area de adscripcion Nombre completo y sin abreviaturas del area donde se
encuentra laborando la persona usuaria.

Domicilio Direccion donde se ubican las oficinas en las cuales labora
la persona usuaria.

Teléfono Numero de conmutador y extension en donde se localice la
persona usuaria.

Justificacién En caso de aplicar el numeral 7.2.2, se debera sefalar el
motivo por el cual es indispensable otorgar el servicio a la
persona usuaria que lo requiere.

ECCO Numero que se le asigna al vehiculo institucional.

Marca Nombre de la marca comercial del vehiculo institucional.

Linea o submarca Descripcion de la submarca del vehiculo institucional.

Modelo Ano del vehiculo institucional.

No. de placas Numero de placas del vehiculo institucional.
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No.

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

28

Solicitud de servicio de estacionamiento subrogado

DATO

Color

Marca

Linea o submarca
Modelo

No. de placas
Color

Marca

Linea o submarca
Modelo

No. de placas
Color

Persona usuaria
que solicita el
servicio

Titular del area
administrativa y/o
titular de la

direccion normativa

que requiere la
autorizacion

APENDICE A
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Escribir el color del vehiculo institucional.

Nombre de la marca comercial del vehiculo particular.
Descripcion de la submarca del vehiculo particular.
Ano del vehiculo particular.

Numero de placas del vehiculo particular.

Escribir el color del vehiculo particular.

Nombre de la marca comercial del vehiculo sustituto.
Descripcion de la submarca del vehiculo sustituto.
Ano del vehiculo sustituto.

Numero de placas del vehiculo sustituto.

Escribir el color del vehiculo sustituto.

Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la persona
usuaria que solicita el servicio.

Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la persona
Titular del area administrativa donde se encuentra adscrita
la persona usuaria solicita el servicio y/o de la persona Titular
de la Direccién Normativa en caso de solicitar el lugar para
una persona usuaria por excepcion.
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APENDICE B

Autorizacién de personas usuarias del servicio de estacionamientos subrogados
para los Organos Normativos y Superiores del
Instituto Mexicano del Seguro Social
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e

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUROS SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES
COORDINACION TECNICA DE SERVICIOS GENERALES
DIVISION DE VIATICOS, CORRESPONDENCIA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AUTORIZACION DE PERSONAS USUARIAS DEL SERVICIO DE ESTACIONAMIENTOS SUBROGADOS CONTRATADOS PARA LOS ORGANOS
NORMATIVOS Y SUPERIOES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

7 ¢

Apéndice B

CATEGORIA MATRICULA ADSCRIPCION

No. ESTACIONAMIENTO |No.DE CAJON NOMBRE

@ ©) O O ) @

()

Con fundamento en el numeral 7.2.4 de la Norma de asignacién y uso de estacionamientos subrogados para los Organos Normativos y Superior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, se autoriza el servicio de estacionamiento subrogado.

©

TITULAR DE LA COORDINACION

TITULAR DE LA DIVISION
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Autorizacion de personas usuarias del servicio de estacionamientos subrogados
para los Organos Normativos y Superiores del Instituto Mexicano del Seguro Social

No. DATO ANOTAR

1 No. Numero consecutivo de la lista de las personas usuarias del
servicio.

2 Estacionamiento Direccién del inmueble contratado para el servicio.

3 No. de cajon Numero de lugar asignado en el estacionamiento contratado
a cada persona usuaria.

4 Nombre Nombre(s), apellido paterno y materno de la persona usuaria
que utiliza el servicio.

5 Categoria Nivel de la persona usuaria.

6 Matricula Numero de matricula de la persona usuaria.

7 Adscripcién Nombre completo y sin abreviaturas del area donde se
encuentra laborando la persona usuaria.

8 Titular de la Division Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la persona
Titular de la Divisibn de Viaticos, Correspondencia y
Servicios Administrativos.

9 Titular de la Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la persona

Coordinacion Titular de la Coordinacién de Conservacién y Servicios

APENDICE B

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Generales o de la Coordinacion Técnica de Servicios
Generales, segun sea el caso.
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