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I. MARCO JURIDICO

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Publicada en el D.O.F. el 28-05-1982

2. Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Publicado en la Gaceta Politécnica 02-03-2020

En su Articulo 79 que a la letra dice: “Las unidades académicas adoptardn la organizacion académica y
administrativa interna que determinan los principios generales de organizacién previstos en la Ley
Orgdnica, el Reglamento Interno y el presente ordenamiento. Para su funcionamiento, cada unidad
académica contard con una estructura orgdnica autorizada por el titular de la Direccién General y su
operacién y funcionamiento se determinardn en los instrumentos de organizacién correspondientes,
normando su actuacién de acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la
legalidad y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocién del desarrollo
sustentable, la austeridad, y la cultura de la calidad”.

3. Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Publicado en la Gaceta Politécnica 12-08-1983

En su Articulo 173 donde establece: “Son facultades y obligaciones de los directores de escuelas, centros
¥ unidades de ensefianza y de investigacion”, y en su Fraccién VI:

VL. Administrar, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la materia,
los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales de apoyo que requiera
para el desemperio de las funciones de la escuela, centro o unidad a su cargo”.
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II. ANTECEDENTES

Después del sismo del 2017 el estacionamiento identificado como “B” fue dividido y ahora se consideran en
la Escuela Superior de Medicina (ESM) tres estacionamientos, identificados como “A” acceso por la Calle Plan
de San luis, “B" y “C" acceso por la Calle Salvador Diaz Mirén; actualmente se cuenta con un total 125
espacios, estacionamiento “A” con una capacidad de 30 espacios, estacionamiento “B” con una capacidad de
54 espacios y estacionamiento “C” con una capacidad de 41 espacios. Asimismo, por necesidades del servicio,
se asignaron 2 espacios para Bioterio.

III. OBJETIVO

Establecer lineamientos en materia de administracién de estacionamientos, con la finalidad de optimizar el
uso y espacios de la Escuela Superior de Medicina (ESM) del Instituto Politécnico Nacional para
estacionamientos.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

- Los presentes lineamientos deben ser aprobado por el Titular de la Unidad Académica.

- Deben ser del conocimiento de la comunidad de la ESM y seran de observancia general y obligatoria
para los usuarios de los estacionamientos de la ESM.

- Los lineamientos se actualizaran conforme a las necesidades de la Escuela Superior de Medicina (ESM)
y con aprobacién del Titular de la Unidad Académica.

- Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa a través del Departamento de Mantenimiento y
Servicios verificar el uso correcto de los estacionamientos.

- El personal de vigilancia asignado por la Secretaria General del IPN a la Escuela Superior de Medicina
(ESM), NO permitira el acceso a personas que no porten el tarjetén o corbatin vigente, salvo los
autorizados por el Titular de la Unidad Académica y/o Subdirecciéon Administrativa.

Unidad Profesional “Lézaro Cardenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
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- Elusuario debera respetar las divisiones de los cajones de estacionamiento (un solo cajén por vehiculo).
Respecto al estacionamiento C, el usuario deberd estacionarse conforme a las indicaciones del personal
de vigilancia.

- La estancia del vehiculo estara sujeta al horario laboral al que le fue asignado al usuario.

- En caso de ocurrir un accidente o un siniestro dentro de los estacionamientos de la ESM, se considerard
un asunto entre particulares; asimismo, sera obligacidn del usuario reportarlo al personal de vigilancia
y colocar el o los vehiculos en un lugar que no obstruyan el transito de otros vehiculos. En caso de
solicitar el apoyo de alguna aseguradora informar a los ajustadores que solo podran ingresar a pie al
estacionamiento.

- En ningln caso, la Escuela Superior de Medicina y/o el personal de vigilancia asumen responsabilidad
alguna que resulten por fallas mecéanicas, pérdida o robo de bienes dejados en el interior, dafio parcial
o total causado al vehiculo por actos o accidentes imputados al usuario o a terceras personas, por casos
fortuitos o de fuerza mayor, ni por robo parcial o total del vehiculo.

- No se autoriza la pernota en los estacionamientos de la Escuela Superior de Medicina (ESM).

- En caso necesario, se debera facilitar el acceso a servicios de emergencia, (se entendera por servicio de
emergencia a personal de la Cruz Roja, Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), Bomberos,
Policia, Proteccion Civil de la Alcaldia, u otros organismos y dependencias de atencién a emergencias).

V. ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS
A. ASIGNACION DE ESPACIOS

1. El personal docente, apoyo a la educacién y de confianza tendran el derecho de utilizar los espacios
de los estacionamientos asignados de la Escuela Superior de Medicina (ESM), solamente en el turno
en el que labore oficialmente.

2. Elestacionamiento “A”, sera utilizado por las autoridades de la ESM, Director, Subdirectores, Jefes de
Departamento, Decano, Exdirectores, Secretarios Generales de las Delegaciones Sindicales del
Personal Docente y Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y los que determine por
necesidades del servicio el Titular de la Unidad Académica.

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mindn, Col. Casco de Santo Tomas CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
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3. Los estacionamientos “B"y “C", seran para el personal docente, personal de apoyo y asistencia a la
educacion.

4. La asignacion de Cajon reservado para Personas con Discapacidad serd con previa autorizacién de
la Subdireccién Administrativa.

5. La Subdireccion Administrativa es la encargada de elaborar, autorizar y distribuir el tarjetén o
corbatin de identificacién de acceso a los estacionamientos, el cual debe contener entre otros,
identificacién del estacionamiento, folio de asignacién, nombre de la persona, datos del vehiculo y
horario.

6. El tarjeton o corbatin es de uso obligatorio, personal e intransferible, el uso indebido motiva su
cancelacion y la baja definitiva del usuario para el acceso al estacionamiento de la Escuela Superior
de Medicina.

7. En caso de robo o extravio del tarjetén o corbatin, la persona responsable docente, PAAE y/o de
confianza, debe presentar acta de hechos o denuncia del robo previo a la solicitud de reexpedicin
a la Subdirecci6n Administrativa, quién debera asignarle un folio nuevo y cancelar el anterior.
Asimismo, debera notificar a la Subdireccién Administrativa a través del Anexo 2.

8. El periodo maximo para solicitar la reexpedicién del tarjetén sera hasta el mes de octubre del afio
en curso.

B. CONTROL DE ACCESO

1. El horario de servicio de los estacionamientos es de lunes a viernes de las 6:00 a 22:00 horas, los
sabados, domingos, dias festivos y vacaciones de 7:00 a 18:00 horas. En caso de ser necesario, se
autorizara su uso fuera del horario sefialado, conforme la justificacién de las actividades a realizar,
con una solicitud previa de 48 horas, la cual debera ser autorizada por Secretaria General.

2. Elacceso alos estacionamientos de la ESM, estara sujeto a cupo, reservandose la Direccién de la ESM
el derecho de uso de espacios en caso de eventos de trascendencia.

3. En el caso de las motocicletas deben estacionarse unicamente en el drea asignada (Estacionamiento
B) y deberan entregar su tarjetén o corbatin al personal de vigilancia a su ingreso, y recogerlo al
finalizar su jornada.

México Tel: {55} 5729 60 00 exts. 62718 y 46250 www.esm.ipn.mx
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4. Las bicicletas y scooter no requeriran de la emision de tarjetdn o corbatin para su ingreso, su acceso
sera por el acceso peatonal de la entrada y estard sujeto a disponibilidad de espacio en el area
asignada.

5. La Subdireccibn Administrativa es la encargada de autorizar el acceso provisional a los
estacionamientos para visitantes, proveedores y prestadores de servicios a través del Departamento
de Mantenimiento y Servicios, siempre y cuando haya disponibilidad de espacios, cuya estadia
debera ser la estrictamente necesaria para atender su encomienda.

6. Losvehiculos que transporten materiales, incluidos proveedores de los arrendadores de los espacios
fisicos de la Escuela Superior de Medicina (ESM), deben ingresar a los estacionamientos Gnicamente
con la persona que conduce el vehiculo en dias y horas habiles, quien sera el responsable de no
entorpecer la operacidon del estacionamiento durante las maniobras de carga y descarga. A
excepcidn de los proveedores de gas que su ingreso sera a las 21:00 h, medida que se establece por
Proteccién Civil para resguardo de la comunidad de la ESM.

7. Parael caso de los arrendatarios de los espacios fisicos, el acceso a estacionamientos sera autorizado
para entrar a descargar y se debera retirar.

8. El acceso y control de vehiculos de servicios de emergencia que por causas de extrema urgencia o
fuerza mayor requieran entrar a los estacionamientos, el personal de seguridad y vigilancia del
inmueble deberd dar aviso de manera inmediata a través del Departamento de Mantenimiento y
Servicios.

9. El acceso de proveedores de materiales y/o equipo que represente un riesgo, sera con previa
autorizacién del Titular de la Unidad Académica y bajo supervisién del responsable de la adquisicion
de dicho material, fuera del horario laboral, priorizando fines de semana y respetando la
Normatividad correspondiente.

10. La portacion del tarjetén o corbatin, no garantiza un espacio disponible en el estacionamiento, en
- consecuencia, el acceso esta condicionado a disponibilidad de cupo.

11. El personal de vigilancia asignado por la Secretaria General del IPN en la Escuela Superior de
Medicina (ESM), debera llevar diariamente la bitdcora de registro y debera cotejar el tarjetén o
corbatin con el vehiculo.

Unidad Profesional “Lizaro Cirdenas”, Plan de San Luis, Esg. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
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VIGENCIA DEL TARJETON O CORBATIN

La vigencia serd establecida por la Subdireccién Administrativa, la cual se indicara en el tarjetén o
corbatin.

El personal de vigilancia debera observar la vigencia del tarjetdn o corbatin que porten los vehiculos
que ingresan a los estacionamientos de la Escuela Superior de Medicina.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Para el ingreso a los estacionamientos, todos los vehiculos estan obligados a portar invariablemente
el tarjetén o corbatin de identificacién en la parte interior del parabrisas y permanecer a la vista
durante su estancia en la ESM, con la finalidad de que el personal de vigilancia coteje los datos y/o
en su caso localizar al usuario por cualquier incidente.

Mostrar su identificacion al personal de vigilancia de la ESM.
Cortesia en sus habitos de manejo (ceder el paso a los peatones).
La velocidad méxima permisible dentro de los estacionamientos sera de 10 Km/h.

Durante su estancia todos los vehiculos oficiales, particulares y unidades de servicio deben
permanecer cerrados, estacionados correctamente y sin objetos de valor a la vista.

El personal docente, de apoyo a la educacién y de confianza que causen baja de la Escuela Superior
de Medicina, estan obligados a entregar el tarjetén o corbatin que les fue entregado.

Los datos del tarjeton o corbatin deberan coincidir con el con el vehiculo que ingrese y el nombre de
la persona, de lo contrario el personal de vigilancia estd obligado a impedir el acceso a los
estacionamientos de la ESM.

El personal de vigilancia podra solicitar a los usuarios la apertura de cajuelas de los automéviles
particulares y de los oficiales.
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E. PROHIBICIONES DE LOS USUARIOS

1. Queda prohibido introducir o retirar bienes muebles que no cuenten con vale de entrada o salida.

2. Queda prohibido distribuir, poseer o consumir psicotrépicos, estupefacientes, bebidas
embriagantes al conducir, asi como, permanecer dentro de los estacionamientos y a lo establecido
en el Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

3. Los usuarios no deben exceder la velocidad maxima permitida dentro de los estacionamientos de la
ESM.

4. Los usuarios deberan evitar estacionarse mal u ocupar dos cajones de estacionamiento.

5. Los usuarios deberdn evitar obstruir otro lugar de estacionamiento o paso peatonal al estacionar
camionetas que por su disefio ocupen mas de un cajén de estacionamiento.

6. Los usuarios tienen prohibido estacionar motocicletas, motonetas, bicicletas o scooter en un cajén
de estacionamiento, debiendo colocarlas en el drea asignada para cada uno de ellos.

7. Los usuarios deberan evitar estacionarse en doble fila en el caso de los espacios centrales, en las
areas verdes y, en general donde exista un sefialamiento que prohiba estacionarse.

8. Para aquellos usuarios que se estacionen en los espacios centrales, deberadn de asegurarse que se
colocaron correctamente, permitiendo el adecuado ingreso y/o salida de otros vehiculos.

9. Encaso de la activacidn de las alarmas antirrobo que se encienden accidentalmente, se debera estar
pendiente para su desactivacién para no interrumpir las actividades académicas.

10. Los usuarios tienen prohibido utilizar equipos de sonido a muy alto volumen, usar el claxon para
efectuar sonidos molestos u ofensivos.

11. Hacer uso del celular al circular en el estacionamiento.

Unidad Profesional “Lazaro Cérdenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz MirGn, Col. Casco de Santo Tomas CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
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F. SANCIONES

1. No dejar a la vista el tarjeton o corbatin para su cotejo por personal de vigilancia, sera acreedor a:
a. Siincurre una vez, se retirard el tarjetén o corbatin por una semana.
b. Siincurre dos veces, se retirard el tarjetén o corbatin por un mes.
¢. Sison mas de dos veces, se cancelara el tarjeton o corbatin.

2. Cualquier acto de violencia en los estacionamientos o en el drea de acceso a ellos, sera retirado el
tarjetén o corbatin.

3. El incumplimiento o no observancia del presente lineamiento, dard lugar a las sanciones que
determine el Titular de la Unidad Académica.

Los presentes lineamientos entraran en vigor el mismo dia que sean aprobados por el Titular de la Escuela
Superior de Medicina.

Lo no previsto en estos lineamientos sera resuelto por la Comisién de Honor, el Area Juridica de la Unidad
Académica y/o el H. Consejo Técnico Consuitivo Escolar de la ESM, dependiendo de la naturaleza del
incumplimiento.

VI. EMISION DE TARJETON O CORBATIN

e Se realizard en el periodo establecido por la Subdireccion Administrativa.
e Las solicitudes se recibiran mediante el llenado del formulario FORMS.

Formulario FORMS
Contiene 3 secciones con 15 apartados donde requiere los siguientes datos:
Secci6n 1: Datos de la Persona solicitante.

e Nombre completo.

T?’_ Unidad Profesional “Lézaro Cirdenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Migue! Hidalgo, Ciudad de
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e Personal Docente o Administrativo.

e Numero de empleado.

o Areay Departamento de Adscripcién del trabajador.
e Horario de entrada.

e Horario de salida.

e Extensidn del drea de trabajo.

o Teléfono celular.

e Fotografia digital.

Seccidn 2: Datos del vehiculo.

e Tipo de vehiculo (automdvil o motocicleta).
e Marca de vehiculo.

o Modelo del vehiculo.

¢ Color del vehiculo.

e Placas del vehiculo

Seccion 3: Compromiso de cumplimiento de los Lineamientos para uso de Estacionamientos.

e Carta compromiso con firma autégrafa donde el solicitante se compromete a cumplir con los
lineamientos de uso de estacionamiento y emision de tarjetén o corbatin.

Con la finalidad de apoyar el cumplimiento del programa “Hoy no Circula” Gnicamente se registrard un
vehiculo por trabajador.

Para realizar el tramite de tarjetén o corbatin, es importante que conozca los lineamientos para el uso de
estacionamientos y emisién de tarjetdn o corbatin de la ESM, los cuales se haran del conocimiento del usuario
en el tramite de solicitud y posteriormente presentar la carta compromiso con su firma autégrafa (Anexo 1)
al momento de la entrega del tarjetén o corbatin.

Unidad Profesional “Lizaro Cirdenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
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Secretaria de Educacidén Pablica

Secretaria Académica
Direccién de Educacién Superior
Escuela Superior de Medicina

90 Afios de la Creacion del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomds y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensoria de los Derechos Politécnicos

Una vez llenado el Formularioc FORMS por medio del celular que registre el solicitante, se le hara saber el
nimero de FOLIO con el que se realizara el trdmite, mismo que se plasmara en su tarjetén o corbatin.

La Subdireccién Administrativa verificard que todos los datos que proporcioné sean correctos, en caso de
encontrar falsedad de informacién el trédmite quedara cancelado, el turno y estacionamiento seran asignados
por la Subdireccién Administrativa acorde a las funciones y horarios de la persona solicitante,

ENTREGA

A partir de llenado del Formulario FORMS, el tiempo para que puedan recibir su tarjetén o corbatin sera
conforme a lo siguiente:

Revision de respuestas. Frrteviae 2

nimera de folio se
emitira un

Recepcion de
solicitudes La semana posterior al cierre

del formulario se realizara la

FORMS

asignacion de foligs. calendario de

Periodo en que
estara habilitado el
fermulario.

entrega de
tarjetones o
corbatines.

Al mismo tiempo se iniciara la
elaboracion de tarjetones o
corbatines

Pasado este tiempo debera acudir a la Subdireccién Administrativa a:

1. Firmar un listado de recepcién del tarjeton o corbatin como acuse de conformidad del trémite.

2. Entregar el tarjetén o corbatin del afio anterior o la redaccién de una carta con su firma autégrafa
donde describa los motivos por los cuales no presenta el tarjetdn o corbatin anterior (inicamente se
exceptla a quien realiza el tramite por primera vez).

Unidad Profesional “Lézaro Cérdenas”, Plan de San Luis, Esg. Diaz Mir6n, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
2 025 México Tel: {55) 5729 60 00 exts, 62718 y 46260 www._esm.ipn.mx
Anode
La Mujer
Indigena

11 de 14



'Educacion e
Secretaria de Educacién Pablica “La Técnica al Servicio de la Patria™

Secretaria Académica
Direccién de Educacién Superior
Escuela Superior de Medicina

20 Afios de la Creacién del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz”

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensoria de los Derechaos Politécnicos

Se realizara cambio de tarjetdn o corbatin en los casos en que el usuario, asuma un nuevo cargo, deje
de asumir un cargo, haya realizado cambio de vehiculo o reemplacado, debiendo presentar el tarjetén
o corbatin emitido del periodo vigente.

Se le reitera al trabajador que:

a. Eltarjeton o corbatin NO ES TRANSFERIBLE.

b. Cualquier incidente que ocurra dentro de los estacionamientos de la ESM sera
responsabilidad de particulares.

c. El tarjetén o corbatin es un documento de identificacion interna, el cual permite al portador
coincidente con la fotografia y datos del vehiculo el acceso a las instalaciones de la Escuela
Superior de Medicina.

Elaboré Revisé Autorizé
Arg. Maria Teresa Ruiz Rosete Lic. Surgeli Juanita Ortiz Trujillo Dr. Javier Mancilla Ramirez
Jefa del Departamento de Subdirectora Administrativa Director Interino
Mantenimiento y Servicios Interina
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Secretaria Académica
Direccién de Educacién Superior
Escuela Superior de Medicina

90 Afios de la Creacién del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "juan de Dios Batiz™

50 Aniversario del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del CICS, Unidad Santo Tomds y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensoria de los Derechos Politécnicos

ANEXO 1
CARTA COMPROMISO

Ciudad de México a__de de 2025.

Por este conducto hago constancia de que he leido los Lineamientos para el uso de estacionamientos y
emision del Tarjetén o Corbatin de la Escuela Superior de Medicina.

Dicho lo anterior yo como trabajador/a de la Escuela Superior de Medicina,
usuario de los Estacionamientos de esta Unidad Académica, me comprometo a cumplir con los Lineamientos
antes mencionados, y en caso de incumplirlos, asumir las sanciones correspondientes.

Asi mismo me comprometo a cuidar y utilizar de manera responsable el tarjetén o corbatin vigente
en y en caso de robo o extravio notificar inmediatamente a las dreas correspondientes para
resguardar la seguridad de las y los miembros de la Comunidad de la Escuela Superior de Medicina.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y NUMERO DE EMPLEADO

Unidad Profesional “Lazaro Cirdenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomds CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de
= 2 025 México Tel: (55} 5729 60 00 exts. 62718 y 46260 www.esnr.ipn.mx
3 Ane de et e e R T D B AR o S e e T et B 5
3 La Mujer

aatl Indigena
13de 14



'H'Q}‘F « Instituto Politécnico Nacional
= *La Témica al Servicio de la Pamia™

Educacnon

Secretaria de Educacién Piblica

Secretaria Académica
Direccidn de Educacién Superior
Escuela Superior de Medicina

90 Anios de la Creacion del Consejo Técnico de la Escuela Politécnica Nacional
90 Aniversario del CECyT 9 "juan de Dios Batiz”

50 Aniversarie del CICS, Unidad Milpa Alta

25 Aniversario del ICS, Unidad Santo Tomas y del CICATA, Unidad Altamira
20 Aniversario de la Defensoria de los Derechos Politécnicos

ANEXO 2
CARTA NOTIFICACION

Ciudad de México a __de de 2025.

NOMBRE
Subdirector(a) Administrativo (a) Interino (a).

At'n. al Nombre
Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento y Servicios

PRESENTE

Por medio de la presente, dando cumplimiento a la carta compromiso que firme el , notifico

a usted que el dia el tarjetén o corbatin vigente con folio del estacionamiento
, para acceso con turno , @ mi nombre fue extraviado / robado, y

reportado mediante el Acta de Hechos con folio por lo cual, doy por entendido que,

conforme a lo descrito en los Lineamientos para el uso de estacionamientos y emisi6n del tarjetén o corbatin
de la Escuela Superior de Medicina del Instituto Politécnico Nacional, a partir de la fecha hoy suscrita hago
constancia por este medio para que, en caso de cualquier uso de este documento se responsabilice a la
persona que haga portacion del mismo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y NUMERO DE EMPLEADO

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas”, Plan de San Luis, Esq. Diaz Mirdn, Col. Casco de Santo Tomas CP. 11340, Alcaldia Miguel Hidalgo, Citdad de
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