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I. FIRMAS DE AUTORIZACION

»

unicipal Secretario G‘Korltra;loria y
Rulz Cortés Transparencia
: Ing. Eduardo Arias Aparicio

Secretario del Republicano Ayuntamiento Secretario de Administrac;z/'

Lic. Bernardo Bichara Assad Lic. Hernan Salinas Wolb

Elabor T Z A
C. Juana nchez Ovalle C.P. Sonia EdnaMartifez ~____ Lic. M6hj€a Aleja
Analista Cardenas apia Trevifio
Jefa de Normatividad Direttora de Servicios

‘Administrativos



SECRETARIA DE ADMINISTRA

LINEAMIENTOS PARA USO DEL EDlFlClO
ESTACIONAMIENTO MUNlClPAL
Clave de manual Emisién  |Fecha dl

0300-ADMON-ESTACIONAMIENTO-02-V1 | 16 de julio de 2014 Primera version

. INTRODUCCION

Derivado de la aplicacién del Sistema de Control de Acceso y con el propésito de proporcionar un
servicio eficiente, en un contexto de seguridad y operatividad para los usuarios del inmueble
destinado para ser ocupado como estacionamiento y oficinas por personal que labora para el
Municipio de San Pedro Garza Garcia; la Secretaria de Administracién a través de la Direccion de
Servicios Administrativos tiene a bien emitir estos “Lineamientos para el Uso del Edificio de
Estacionamiento Municipal”.

Por tal motivo todos los usuarios del Edificio de Estacionamiento Municipal, estan obligados a
respetar y coadyuvar al cabal cumplimiento de las politicas que al efecto se establecen en el
presente documento.

lll. OBJETIVO

Mantener el Edificio de Estacionamiento Municipal en las mejores condiciones de seguridad e
higiene que salvaguarden la integridad de los empleados, visitantes y/o usuarios.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn.
Ley de Hacienda para los Municipio del Estado de Nuevo Leén.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento del Servicio Municipal de Bomberos de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Elaboro
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VL.

VII.

Elaboré

Y (Moot

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Aplica a cualquier persona que ingrese, utilice, visite, labore y/o transite dentro de la
Infraestructura del Edificio de Estacionamiento.

DEFINICIONES

Areas comunes: Se denominan a los pasillos del cuarto piso, al comedor, los sanitarios, los
elevadores, el estacionamiento y areas verdes.

Comensal: Persona que come con otras en el mismo lugar, especialmente en la misma mesa.

Empleados: Son los servidores publicos municipales que tienen su area de trabajo dentro del
Edificio de Estacionamiento.

Visitantes: Son los ciudadanos y/o servidores publicos que ingresan al Edificio de
Estacionamiento a realizar alguna gestion.

Usuarios: Se denominan a los empleados, visitantes y proveedores.

LINEAMIENTOS

GENERALES

1. Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Administrativos dar a conocer este
documento a los usuarios del Edificio de Estacionamiento Municipal.

2. El Coordinador Administrativo de las Dependencias y Organismos Descentralizados
que tengan sus oficinas en el cuarto piso del Edificio de Estacionamiento, nombrara a
una persona que fungira como Responsable del Area entre los empleados adscritos a
dicha Dependencia y Organismos Descentralizados y el Encargado del Edificio de
Estacionamiento, adscrito a la Direccion de Servicios Administrativos de la Secretaria
de Administracion; para atender cualquier asunto relacionado con el edificio.

3. Es responsabilidad del Responsable del Area informar en forma inmediata al Encargado del
Edificio de Estacionamiento cualquier desperfecto, falla o dafio que se presente dentro y/o e
la infraestructura del Edificio y /o equipamiento de las areas comunes.

C. Juana Sanghez Ovalle \ C.P. Sonia Edn M/imez\
Analista Cardena
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4. El Encargado del Edificio de Estacionamiento comunicara al Responsable del Area, las
notificaciones referentes al mantenimiento y en cuanto el uso del Edificio Estacionamiento
cuando asi lo amerite.

5. El usuario debera respetar la Infraestructura del Edificio de Estacionamiento, en caso de no
hacerlo sera sancionado.

6. El usuario debera respetar las areas comunes evitando colocar mobiliario, equipo u otros, ya
sea en forma temporal o permanente.

7. La Direccion de Servicios Administrativos no se hace responsable de cualquier objeto
olvidado en las areas comunes.

8. EIl acceso peatonal al Edificio de Estacionamiento es por la calle Independencia, tanto la
entrada como la salida.

9. El acceso a la azotea queda restringido.

10. El usuario que ingrese en forma peatonal debera firmar el diario denominado “Control de
Acceso Peatonal” y presentar una identificacion con fotografia, en el caso del servidor publico
sera suficiente para su ingreso presentar la identificacion que lo acredita como empleado
municipal que es proporcionada por la Direccién de Recursos Humanos.

11. Si el usuario requiere ingresar al area de las oficinas después de las 19:00 horas, el
Responsable del Area a la cual se solicita el acceso, debera avisar por lo menos el mismo dia
antes de las 16:00 horas a través de un correo electrénico al Encargado del Edificio adscrito a
la Direccién de Servicios Administrativos, para que se le brinde el acceso al edificio.

12. En el caso de que el servidor publico labore y/o registre su entrada en un horario distinto al
general, que es de 8:00 a 16:00 horas, el Responsable del Area debera dar aviso via correo
electrénico a la Direccion de Servicios Administrativos para permitir su acceso.

13. El Responsable del Area debera solicitar al Encargado del Edificio del Estacionamiento la
autorizaciéon para el acceso a proveedores o personas que realicen trabajos de
mantenimiento.

14. Es responsabilidad de los empleados participar en los simulacros y en las brigadas de
emergencia determinadas por la Direcciéon de Servicios Administrativos.

15. En caso que se presente una contingencia, los usuarios en forma ordenada deberan
abandonar el edificio utilizando las escaleras, dirigiéndose al punto de reunion ubicado en |a
plaza Garcia Naranjo.

E/aboré o
\ \.
C. Juana Sanchez Ovalle N\ C.P. Sonia Edna arti
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16. Todos los usuarios deberan respetar las areas donde se localizan los extintores e hidrantes.

17. Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Administrativos brindar el debido
mantenimiento a los extintores.

18. No estad permitido rayar y/o pegar cintas, adhesivos, grapas, chinchetas o publicidad en las
paredes de las areas comunes.

19. En el caso de requerir colocar algun tipo de publicidad, el Responsable del Area solicitante,
debera presentarla en la Direccién de Servicios Administrativos para su sellado; quien
determinara el periodo de tiempo que permanecera colocada.

20. La publicidad dirigida a los empleados municipales se colocara en el pizarrén ubicado a un
lado del aparato checador del cuarto piso del Edificio.

21. La publicidad dirigida a la ciudadania sera colocada en el pizarrén que para este fin se instalé
en la planta baja junto a los elevadores.

22. Al concluir el periodo de tiempo establecido, la publicidad sera retirada por el Encargado del
Edificio.

23. La Direccién de Servicios Administrativos no se hace responsable si en el transcurso del
periodo la publicidad documentada sufre algun dafio o desaparece del pizarrén.

24. Para la salida de bienes del Edificio de Estacionamiento se debera presentar el formato de
“‘Control de Entrada y Salida de Material, Mobiliario y Equipo” (0300-
ADMON.ESTACIONAMIENTO-02-FORMATO-01-V1) con las firmas de autorizacion
correspondientes.

25. En caso de que los usuarios incurran en acciones indebidas, el vigilante en turno hara del
conocimiento al Encargado del Edificio para que a su vez lo reporte a la Direcciéon de
Servicios Administrativos, quien tomara las medidas pertinentes al caso.

26. La Direccion de Servicios Administrativos aplicard a los empleados en forma periédica la
Encuesta de Percepcion del Servicio del Edificio del Estacionamiento.

OFICINAS DEL CUARTO PISO

27 EI responsable de Ia oflcma que requnera de pintura, mantenlmlento modlflcacmn de 0S
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28. El clima del area comun es responsabilidad del Encargado del Edificio de Estacionamiento.

29. Al término de la jornada laboral, el ultimo empleado en retirarse de cada area de trabajo,
debera asegurarse de apagar los climas y las luces.

30. Los respectivos responsables de cada oficina deben asegurar que las puertas queden
cerradas al término de las labores ya que el area de mantenimiento del edificio no se hace
responsable de las pérdidas o dafios que se pudieran presentar dentro de las oficinas.

PASILLOS

31. Las puertas de cristal ubicadas al salir de los elevadores del cuarto piso y que dan acceso a
las oficinas deberan permanecer cerradas.

COMEDOR

32. El area de comedor permanecera abierta de 11:30 a.m. a 15:30 p.m. de lunes a viernes.

33. La Administracion establece que el usuario podra disfrutar del comedor durante 30 minutos al
dia, tiempo estipulado para el consumo de alimentos.

34. En caso de existir personal laborando en otros horarios o dias podra hacer uso del comedor,
siempre y cuando el Responsable del Area lo notifique al Encargado del Edificio, ya sea por
correo electrénico o por oficio.

35. Los usuarios o comensales deberan procurar que el volumen del televisor sea moderado, de
manera que no contamine auditivamente.

36. El personal de intendencia asignado al area del comedor, debera mantener el refrigerador
limpio y libre de olores.

37. Los hornos de mircoondas seran utilizados por los usuarios solamente para el calentamiento
de alimentos, evitando el proceso de horneado o cocido; ademas, deberan colocar la tapa
para cubrir los alimentos y asi evitar ensuciarlos.

38. Cada viernes los comensales deberan retirar del refrigerador vasijas, utensilios, alimentos o
residuos; en caso contrario el intendente encargado de la limpieza del comedor procedera £
su desecho.

Elabor\é 2
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39. Cada comensal es responsable de retirar de la mesa, del area de lavado y de los microondas
las vasijas, utensilios, residuos de comida o empaque que haya utilizado para el consumo de
alimentos, dejandolas limpias y libres de basura.

40. El comensal una vez que haya ingerido sus alimentos, debera acomodar la(s) silla(s) en su
lugar como comunmente tiene el acomodo el mobiliario.

41. Queda prohibido fumar en las areas cerradas del Edificio de Estacionamiento.
42. El uso es exclusivo para comensales, en caso de requerirlo para un evento especial el
Responsable del Area debera solicitar la autorizacion el Encargado del Edificio, quien se

reserva el derecho de autorizar o no segun lo considere prudente.

43. En caso que se autorice un evento especial, es responsabilidad del solicitante adecuar el
lugar sin alterar la infraestructura del comedor.

44. Si el solicitante hace movimiento de los muebles del interior del comedor, debera dejar todo
como comunmente estan ubicados para el uso de los comensales.

45. En caso de ocasionar algun desperfecto, el usuario solicitante es responsable de restituir el
dano.

46. El solicitante se asegurara dejar limpio el lugar al término del evento.

47. La limpieza del comedor es de Lunes a Viernes y en los horarios de 9:45 a 10:00 y de 14:40 a
15:00 hrs.

48. Quien sorprenda a alguna persona haciendo mal uso del area del comedor o detectando
alguna anomalia, debera reportarla al Encargado del Edificio para proceder en consecuencia.

SANITARIOS

49. La persona que utilice los sanitarios debera hacer buen uso del equipo y material sanitario
(papel sanitario, papel para las manos, jabén, etc.), evitando su desperdicio.

50. Se debera depositar la basura en los contendedores ubicados para este fin, evitando tirarla
en el piso.

~ Elabor6 ©
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51. Queda prohibido derramar agua en el piso, en el caso que suceda se debera solicitar al
personal de intendencia responsable, secar el area donde se derramé.

52. Cuando los sanitarios no bajen de forma automatica, se debera presionar el botén de color
negro que es para este fin; y en el caso que no funcionen ambas medidas, reportarlo al
Encargado del Edificio.

53. La provisién del papel y articulos de limpieza para el aseo y uso de las areas comunes es
responsabilidad de las Dependencias que tienen oficinas en el Edificio de Estacionamiento.

54. La limpieza de los sanitarios es de Lunes a Viernes y en los horarios de:
7:30a7:50 horas
10:30 a 10:40 horas
13:30 a 13:40 horas
14:30 a 14:40 horas

ELEVADORES

55. Los elevadores se deben utilizar primordialmente para el traslado de personas; sin embargo,
en caso de traslado de materiales, éstos no deberan exceder de 200 Kg; en cuyo caso el
empleado o proveedor debera subir dicho material en su vehiculo y utilizar el cajén destinado
para carga y descarga que esta ubicado en el piso superior del Edificio de Estacionamiento.

56. Quien sorprenda a alguna persona colocando avisos o publicidad sin la autorizacién
correspondiente; o bien detectando cualquier anomalia en el area de elevadores, debera
reportarla al Encargado del Edificio, quien tomara las medidas pertinentes al caso.

AREAS VERDES

57. El usuario debera respetar las areas verdes del edificio, evitando pisar el pasto y tirar basura,
asi como el dafio a arbustos, arboles del jardin y macetas que estan en areas comunes del
edificio.

58. El Encargado del Edificio es responsable de mantener en buenas condiciones las areas
verdes.

E/abqré\@g Revisé
Ay
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ESTACIONAMIENTO

59. Los empleados que deseen contar con tarjeta para acceso al Edificio de Estacionamiento
Municipal, deberan solicitarlo mediante el formato “Solicitud de Acceso al Estacionamiento y
Elevadores”  (0300-ADMON-ESTACIONAMIENTO-02-FORMATO-02-V1) 'y firmar el formato
‘Responsiva para Acceso y Uso del Estacionamiento” (0300-ADMON-ESTACIONAMIENTO-02-
FORMATO-03-V1).

60. Podran tramitar tarjeta para el uso de estacionamiento las siguientes personas:
e Los choferes con resguardo de vehiculos oficiales
e Los empleados municipales que laboren en las oficinas ubicadas en el edificio y cuenten
con vehiculo propio
e Los empleados municipales con categoria de Director o Coordinador que pertenezcan a
Dependencias cuyas oficinas no se encuentren en el edificio pero cercanas al mismo.

61. El tramite o duplicado de la tarjeta se realiza en la Direccién de Servicios Administrativos, a
través del Encargado del Edificio de Estacionamiento; en el caso de los vehiculos oficiales
deberan acudir para su otorgamiento o actualizacién a la Direccién de Patrimonio.

62. El tramite de la tarjeta para estacionamiento para los empleados municipales tiene un costo
2.5 cuotas de salario minimo vigente en la zona geografica correspondiente al Municipio de
San Pedro Garza Garcia, N.L.; con excepcién de los vehiculos oficiales a los que se les
expide en forma gratuita.

63. La vigencia de la tarjeta de estacionamiento sera indefinida; salvo que sea cancelada por baja
del empleado o por alguno de los motivos descritos en el apartado de sanciones.

64. En el caso de que el usuario obtenga un duplicado de su tarjeta, debera presentarla ante el
Encargado del Edificio de Estacionamiento para su activacion.

65. La tarjeta del estacionamiento es personal e intransferible.

66. En el caso de extravio de la tarjeta debera reportarla con el Encargado del Edificio de
Estacionamiento y realizar el pago correspondiente por el duplicado de la misma.

67. Tendran acceso para visitar las oficinas ubicadas en el edificio sin necesidad de tarjeta:
e Secretarios
e Directores
e Coordinadores Administrativos
L ]
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68. Tendran acceso al edificio sin cobro de estacionamiento los proveedores, los cuales seran
identificados mediante credencial, logos del vehiculo o factura expedida por su empresa; ya
sea porque acudan a entregar productos o bien a gestionar algun tramite en las oficinas del
cuarto piso, teniendo una tolerancia maxima de una hora; en caso de requerir mas tiempo
tendra que solicitar su autorizacién al Encargado del Edificio de Estacionamiento.

69. En el caso de los proveedores de alimentos que vayan a entregar comidas a los empleados
que laboran en las oficinas del cuarto piso tendran una tolerancia maxima de 15 minutos.

70. En el caso de los puntos 60, 61, 62, 64, 67, 68 y 69 quedan sujetos a disposicién de
espacios.

71. Cuando un servidor publico cause baja, la tarjeta de estacionamiento le sera cancelada en
forma inmediata, conforme a los Lineamientos Aplicables al Proceso de Bajas de
Personal.

72. El servidor publico que cause baja o cambien sus condiciones laborales de manera que ya no
se encuentre dentro de los lineamientos para el otorgamiento del servicio, debera entregar la
tarjeta del estacionamiento al Coordinador Administrativo correspondiente, quien a su vez la
entregara en la Direccién de Servicios Administrativos.

73. La Direccién de Servicios Administrativos realizara periédicamente revisiones de tarjetas y en
su caso notificara al usuario (siempre y cuando éste no haya causado baja) la cancelacion de
la misma.

74. La Direccion de Servicios Administrativos no se hace responsable de dafio, robo o pérdidas
que se ocasionen a los vehiculos dentro del Edificio.

75. Los empleados deberan respetar los cajones asignados de acuerdo a la sefializacién y gafete
que contiene el numero o ubicacion para estacionarse.

76. Todas las personas que tengan acceso al area de estacionamiento, deberan respetar los
lugares designados para discapacitados.

77. Los vehiculos que transiten dentro del edificio deberan hacerlo con las luces encendidas y no
deberan rebasar la velocidad de 10 kph, dando prioridad el paso al peatén.

78. Se levantara reporte a la personal que se sorprenda rebasando la velocidad establecida como
maxima; y en caso de que acumule tres tipos de reportes en un lapso de 6-seis meses, se
procedera a dar de baja del sistema de Control de Acceso la tarjeta correspondiente y ng

transcurrido un periodo de un afio.

Analista Cardenas
Jefa de Normatividad
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79. El vehiculo particular descompuesto debe ser retirado en forma inmediata del Edificio de
Estacionamiento, en el caso del vehiculo oficial descompuesto no deberda permanecer por
mas de diez dias habiles en el edificio y su retiro debe ser de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el Manual de Politicas y Procedimientos para el Uso de Vehiculos Oficiales y
de Manual de Politicas y Procedimientos para el Mantenimiento Automotriz.

80. Los choferes de los vehiculos oficiales deberan registrar las entradas y salidas del vehiculo
oficial diariamente y durante el turno en el diario, que para este efecto la Direcciéon de
Patrimonio tiene en la caseta de vigilancia del Edificio.

81. Los choferes o personas que salgan en los vehiculos oficiales fuera de horario deberan dar

aviso previo via oficio a la Direccién de Patrimonio y presentar copia del aviso en la caseta del
estacionamiento.

SANCIONES

82. El mal uso y/o transferencia de la tarjeta de acceso motivara la baja definitiva en el Sistema
de Control de Acceso.

83. La violacion a las disposiciones propias de estos Lineamientos en cuanto al estacionamiento,
sera sujeto a amonestaciones preventivas las dos primeras, y en la tercera se dara de baja
definitiva del Sistema de Control de Acceso la tarjeta.

84. En casos que un servidor publico invada con su vehiculo un lugar que no le corresponda y/o
el area de circulacion peatonal o vehicular, serda amonestado de manera verbal por el
Encargado del Edificio en la primera ocasién; en la segunda, se le suspendera el servicio por
un periodo de tres dias habiles, notificandoselo por escrito; y si reincide se hara acreedor a la
baja del Sistema de Control de Acceso, anexando la notificacién en su expediente que obra
en poder de la Direccién de Recursos Humanos.

85. En los casos de que un servidor publico o cualquier otra persona utilice una tarjeta que no le
corresponda, se notificara a la Direccién de Servicios Administrativos, sancionando a ambos,
segun la gravedad del caso.

86. Al empleado que no haga uso de su acceso al estacionamiento por mas de un mes sin previa
autorizacion, le sera cancelado.

87. El dejar estacionado por mas de 3-tres dias el vehiculo sin previa autonzacnon sera su;eto 3
suspension del servicio segun lo determine la Direccién de Servicios
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88. El area encargada de sancionar el uso indebido de las tarjetas, es la Direcciéon de Servicios
Administrativos, adscrita a la Secretaria de Administracion.

RUTINA DIARIA DE TRABAJO

DEL ENCARGADO DEL EDIFICIO DE ESTACIONAMIENTO

89. Planear el presupuesto para el mantenimiento del Edificio de Estacionamiento y presentarlo a
la Direccion de Servicios Administrativos.

90. Supervisar que el Edificio de Estacionamiento se mantenga en éptimas condiciones
funcionales.

91. Coordinar el control de las tarjetas para estacionamiento del Edificio de Estacionamiento.
92. Verificar que se respeten las areas comunes del Edificio de Estacionamiento.

93. Dar seguimiento a las incidencias que se presenten por motivos de fallas o dafios dentro
del Edificio de Estacionamiento, exceptuando las oficinas del cuarto piso.

94. Asegurar que los proveedores contratados para brindar el mantenimiento a los equipos o
infraestructura del Edificio del Estacionamiento cumplan con sus responsabilidades.

95. Asegurar que se lleven a cabo acciones preventivas, correctivas y de mejora en los
procesos administrativos y operativos correspondientes al mantenimiento del Edificio de
Estacionamiento.

96. Coordinar las funciones del personal a su cargo.

97. Notificar al Director de Servicios Administrativos cualquier anomalia observada o
reportada dentro del Edificio de Estacionamiento, cuya gravedad amerite alguna
amonestacién o sancion.

98. La oficina del Encargado del Edificio de Estacionamiento se localiza en el area poniente
externa del Edificio, por la Calle Independencia.
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SOLICITUD DE ACCESO AL
ESTACIONAMIENTO O ELEVADORES

s FUE TS T - .

NOMBRE ; PUESTO N*® DE EMPLEADO

ESTADO

ESTADO

NOTAS IMPORTANTES:-

1.- SE DEBE ANEXAR A ESTA SOLICITUD, COPIA DEL GAFETE DEL SOLICITANTE Y COPIA DE LA TARIETA DE CIRCULACION DE|
LOS VEHICULOS QUE ACCESARAN AL ESTACIONAMIENTO.

2.- EN EL CAMPO DE PLACAS Y ESTADO ANOTA EL NUMERO COMPLETO DE LAS PLACAS Y ESTADO AL CUAL PERTENECEN,
AL MOMENTO DE CAMBIO DE ALGUN DATO, SE DEBERA DE NOTIFICAR A LA DIRECCION DE SERVICIOS
IADMINISTRATIVOS, PARA TENER UN CONTROL REAL DEL PADRON DE LOS USUARIOS DEL ESTACIONAMIENTO.

3.- CUBRIR EN LAS CAJAS DE LA DIRECCION DE INGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA, EL IMPORTE
EQUIVALENTE A 2.5 CUOTAS DE SALARIO MINIMO DIARIO VIGENTE DE LA ZONA GEOGRAFICA CORRESPONDIENTE AL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

N® TARIETA
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
USUARIO DEL ESTACIONAMIENTO

CORREGIDORA E INDEPENDENCIA
RESPONSIVA PARA ACCESO Y USO DEL ESTACIONAMIENTO

En la Ciudad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a de de
NOMBRE: DEPENDENCIA:
PUESTO: TELEFONO
UBICACION FISICA: DIAS ¥ HORARIOS|
Como rio del Estaci i stoy obligado a:

> Realizar el pago correspondiente a 2.5 salarios minimos por el plastico.

> Portar el gafete que me proporcione la Direccidn de Servicios Administrativos, en un lugar visible de mi vehiculo.

> Notificar por escrito a la Direccién de Servicios Administrativos, cualquiera de los siguientes casos:
« Siextravio la "Tarjeta de Estacionamiento” que se me asigne, a fin de que se me otorgue una nueva, previo
pago del costo de reposicion vigente.
= Cuando no vaya a utilizar el Estacionamiento por un periodo mayor a un mes.

Cuando necesite, de manera justificada, gue mi vehiculo permanezca por més de 3 dias consecutivos en el
Estacionamiento.

* Cuando haya algun cambio de datos del vehiculo que ingresa al Estacionamiento.

>Entregar a la Coordinacion Administrativa de la Dependencia el pigstico y gafette en caso de imi de per I (¢ bi
o baja).
>Tengo pl imi que se me suspenderd o cancelard la autorizacion del acceso al Estaci i si i o en

cualquiera de las siguientes faitas:
« Prestar el gafete o la "Tarjeta de Estacionamiento"” que me fue asignado segun corresponda, para que otra persona
ingrese al Estacionamiento.
* Permanecer por mas de 3 dias en el Estacionamiento, sin previa autorizacion de la Direccidn de Servicios
* No usar el Estacionamiento por mas de un mes sin previa autorizacién.
* Ingresar dos automdviles con la misma tarjeta y gafete.

* EL USO DEL PLASTICO NO GARANTIZA UN ESPACIO EN EL ESTACIONAMIENTO, QUEDA SUJETO A DISPONIBILIDAD

La Direccién de Servicios Administrati se reserva el d ho de lar, en Iquit to, la autorizacién de
al Estaci: i silas idades de la Direccion asi lo requi

TARJETA FOLIO N®: | |

E
|

MARCA: TIPO:!
MARCA: TIPO: PLACAS: MODELO:
Documentos adjuntos;
copia recibo de némina
copia tarjeta de circulacion

copia recibo de pago de pléastico

ACEPTO

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR [] EmPLEADO [C]DIRECTOR [[] EXTERNO [[] VEHicuLO OFICIAL []
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

@ MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
=== DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE ENTRADA Y/O SALIDA DE MATERIAL, MOBILIARIO Y EQUIPO

Ael(la)C.
Se le autoriza la ENTRADA 6 SALIDA del material, mobiliario y equipo que a continuacién se detalla:
FECHA FECHA
CANTIDAD DESCRIPCION ENTRADA SALIDA OBSERVACIONES
DESTINO MOTIVO ENTRADA-SALIDA
AUTORIZACION EN CASO
DE MOB. Y EQUIPO Vo. Bo.

RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE DIRECTOR DE PATRIMONIO ENCARGADO DEL EDIFICIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Nota: En observaciones anotar el vehiculo en el cual se transporta el material, mobiliario y equipo.
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
REPORTE

Numero de Reporte !

DATOS DEL RESPONSABLE

Dependencia [

! Unidad Administrativa i

Nombre Completo f

l No. Némina [

DATOS DEL VEHICULO

Placa 1

] Modelo l I

Vehiculo estacionado en lugar indebido
Persona sorprendida tirando basura | i

DESCRIPCION DEL REPORTE

=

REPORTE
Dafios a la Infraestructura {::] Dafio a equipo E]

Otrosi ! Describa otros:

Nombre y Firma de qtiien levanto el reporte

Elaborq K

e

Moot

C. Juana san'd{]ez Ovalle C.P. Sonia Edpa Maftines—————tic. Mhic#,
Analista Carden :
Jefa de Normatividad

Aldministrativos

" Pblica




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023

