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UIEP

Control de parque vehicular

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
e Foabia Anaacatan Procedimiento:

1. OBJETIVO

Llevar un control sobre el uso de vehiculos oficiales de la Universidad Interserrana del
Estado de Puebla Ahuacatlan, para cubrir las necesidades por parte de la comunidad
Universitaria.

2. ALCANCE
2.1 Comunidad Universitaria
e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el &rea solicitante entrega la Solicitud de uso vehicular al
Responsable de Servicios Generales y finaliza cuando el mismo recibe del &rea solicitante
el vehiculo oficial y verifica el estado general.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Alumnos
3.2 Areas solicitantes
3.3 Sociedad en General

4. MARCO LEGAL

4.1 Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad
Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan.

4.2 Norma I1SO-9001:2015, requisito 7.1.3 Infraestructura.

4.3 Reglamento de Transito del Estado de Puebla.

5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 El resguardo de los vehiculos esta a cargo del Coordinador de Recursos Materiales y
Servicio Generales.

5.2 El control de uso de los vehiculos oficiales esta a cargo del Responsable de Servicios
Generales.

5.3 El mantenimiento a las unidades es gestionado por el Responsable de Servicios
Generales, y se lleva a cabo segun el programa anual de mantenimiento.

5.4 La asignacién de vehiculos debe cumplir con los requisitos internos (Solicitud de uso
vehicular AD-FT-009).

5.5 La Solicitud de uso vehicular AD-FT-009 debe entregarse al Responsable de Servicios
Generales por lo menos 5 dias habiles antes de la salida.

5.6 Todo dafio ocasionado a los vehiculos debe ser reportados de inmediato al
Responsable de Servicios Generales.

5.7 Los vehiculos son de uso exclusivo para el personal docente, administrativo y para las
actividades propias del alumnado de la Universidad.

. . . FECHA DE - -
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

5.8Los

vehiculos deben resguardarse dentro de las instalaciones de la Universidad una vez
concluida la comision, asi como los fines de semana, periodos vacacionales y los que
dispongan las autoridades Federales o Estatales.

5.9 Los criterios para asignacion de vehiculos son:

5.9.1
5.9.2
5.9.3

5.9.4

5.9.5

5.9.6

5.9.7

Si el viaje o la comision es para alumnado se designara chofer.

La Solicitud de uso vehicular AD-FT-009 debe ser firmada por el Director del
area solicitante y con los requisitos establecidos en el formato.

La persona que conduzca el vehiculo oficial debe contar con licencia vigente
para conducir, en caso de no contar con dicho documento no podra hacer uso
del vehiculo.

Se debe registrar la salida y entrada del vehiculo en la Bitacora de uso vehicular
AD-FT-010 en la caseta de vigilancia de esta institucion, donde conjuntamente
conductor y el personal de vigilancia verifican;
a) tarjeta de circulacién
b) certificado de verificacion
c) poliza de seguro
d) kit de herramientas de emergencia y llanta de refaccion
e) Se toma foto o video de las condiciones externas del vehiculo.

En todo momento el conductor debe tener el debido cuidado del uso del vehiculo
oficial y en caso de tener un accidente, el conductor debe cubrir el monto
establecido por la aseguradora como deducible del mismo.

El vehiculo solo puede ser usado para la comision y lugar indicado en la
Solicitud de uso vehicular AD-FT-009; todo cambio de itinerario debe ser
autorizado por el Director del area solicitante y notificado al Responsable de
Servicios Genérales.

El conductor debe recibir la unidad limpia y al término de su comisién debe
entregarla de igual forma.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Solicita vehiculo oficial mediante la

6.1 Area solicitante Solicitud de uso vehicular AD-FT-009
Recibe del area solicitante la Solicitud de Cada evento
Responsable de uso vehicular AD-FT-009 asi como un
6.2 itinerario de viaje (hora de salida, paradas

Servicios Generales

programadas, lugar a visitar, hora de
regreso)

. . . FECHA DE - -
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Verifica la disponibilidad del vehiculo.
e NO: Si no se cuenta con
unidades disponibles el éarea
6.3 |Responsable de solicitante recibe notificacién de no
Servicios Generales disponibilidad.
e Sl: Si se cuenta con unidades
disponibles pasar al numeral 6.4
Asigna y agenda el uso del vehiculo y
6.4 Responsable de|envia copia a la Direccion de
"7 | Servicios Generales Administracion y Finanzas para su
conocimiento.
Verifica condiciones generales del
vehiculo y con apoyo del personal de
6.5 |Responsable de | vigilancia entrega el vehiculo a el éarea
Servicios Generales solicitante.
6.6 | Area solicitante Firma de conformidad la B_itécora de uso
' vehicular AD-FT-010 de salida
6.7 | Area solicitante _Entrega_ vehiculo _ ofic_ial en las
instalaciones de la Universidad
6.8 Responsable de | Recibe vehiculo oficial y verifica el estado
"~ | Servicios Generales general.

ELABORO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES DE SERVICIOS
GENERALES

AREA SOLICITANTE

—0

6.1 Solicita vehiculo
oficial mediante

Solicitud de uso
vehicular AD-FT-009

T

6.2 Recibe Solicitud de
uso vehicular AD-FT-009

6.3¢ Existe
disponibilidad
del vehiculo?

6.4 Asigna y agenda el
uso del Vehiculo

. . . FECHA DE - .
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6.5 Entrega el vehiculo a el

area solicitante.

v

6.6 Firma de conformidad |

Bitacora de uso vehicular AD-
FT-010

\_ﬁ/—

6.7 Entrega vehiculo oficial n
las instalaciones de la
Universidad

6.8 Recibe vehiculo oficial y
verifica el estado general.

I

Fin

8. INFORMACION DOCUMENTAL

NO CcODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE

. FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO

81 AD-ET- 009 Solicitud de uso Un afio Responsable de
vehicular Servicios Generales

8.2 AD-ET- 010 Bitacora de uso Un afio Responsable de
vehicular Servicios Generales
ELABORO REVISO/AUTORIZO FECHA DE CcODIGO VERSION REQUISITO(S)
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ASR ESH/YNV
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e [INSTRUCTIVOS DE LLENADO SOLICITUD DE USO VEHICULAR AD-FT-009

NO. NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

RESPONSABLE
DEL LLENADO

1 Informacion de a quien se le | Colocar el nombre del Director de Director
solicita administracion y finanzas solicitante

Director
2 Detalles de la solicitud Escriba lo que solicita solicitante

3 Colocar el nombre de quien solicita, Director
Informacion de quien solicita el puesto que ocupa y firmar. solicitante

e FORMATO DE SOLICITUD DE USO VEHICULAR AD-FT-009

'

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Crganismo Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puebla
Formato:

Solicitud de uso vehicular

SOLICITUD DE USQ VEHICULAR

(HOMBRE DEL DIRECTOR)
DIRECTOR DE ADMHNISTRACION ¥ FINAHZAS

PRESEHTE:

Sirvael presente, parasalicitar Un vehiculo:
Dehido a:
El lugar donde se ocupara el vehiculo es:

Fechaen lagque ha de utilizarse el vehiculo:

Horarioen el gue habra de utilizarse:
rMumero de personasgue viaja:

Responsahlede conducir el vehiculo:

Sinmas por el momento agradezco suatendon.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL DIRECTOR
DIRECCION SOLICITANTE

ECHA DE

ELAEORD  REWVISO/ALTORIZO AC'IEURLIZ)\CIDN coniGo WERSION  REQUISTOS)
LER EAH L 01 de diciernbre de 2021 LD-FT-003 oz 71z
Faginal |1
. . . FECHA DE . .
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@ IEPA UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE BITACORA DE USO VEHICULAR AD-FT-010

RESPONSABLE
DEL LLENADO
Quien utiliza la
., , Describa las condiciones del un.|o.lad co nla
1 Informacion del vehiculo , verificacion del
vehiculo
responsable de
vigilancia
Quien utiliza la
unidad con la

2 Firmas Colocar firmas de conformidad verificacion del
responsable de

vigilancia

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

e FORMATO DE BITACORA DE USO VEHI CULAR AD-FT-010

4 .
UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
COrganismo Plblico Descentralizadodel Gohierno del Estado de Puebla
i Inersgmana el Estod Formato:
Bitacora de uso vehicular
. vy
Fechayhora salida: Fechayhora regreso:
Wehiculo:
Paliza )
) Tarjeta de .
Kilometraje Kilometraje Seguro Si E] Mo [:] cirClelacién' Si E] Mo E]
salida: regresa; vigente: :
. Yerificacion o Llanta de ;
Caonductar: da Si [:] Rl [:] refaccitn: S|[:] Mo [:]
MNo. Oficio de comisidn
Desting: Juego de D Chservaciones:
herramientas c et
- ampleto
- TP —
.\ 2 TI n a 1
Gombustible Combustible £ e —
salida: regreso: . g pon d E] Obsemvacionss:
ombustible:
Completa
Mambre v firma unawezvetificado el estado fisico ¥ mecanico del iLa unidad SiE] Mo D Obsemaciones:
del conductor vehiculo recibo de conformidad va limpia®
E—
Firma del canductar Momhbre v firrma de autarizacion
Matz: Este formato deber s serllenado par la persana que utilizara el veliculo u por el personal de vigilancia en turno conjuntamente.
ELABORO RE¥ISO/AUTORIZO FECHA DE ACTUALIZACION cODIGD YERSION REQUISITO(S])
ASR | ESHIVNY 01 de diciembre de 2021 AD-FT-010 02 7.1.3
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
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NO.

DESCRIPCION DE CAMBIO

1. Se cambia la Rev. 03 por
Versibn 01, tanto en el
procedimiento como en los
formatos asociados por transicion

9. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

ACTUALIZACION

21 de septiembre

RESPONSABLE

DE ACTUALIZACION

Responsable de

VERSION

ELABORO REVISO/AUTORIZO

ACTUALIZACION

institucional del Sistema de >t 01
Gestion de la Calidad. de 2018 Servicios Generales
2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de pagina.
Se actualizd6 el logo de la| 01 de diciembre Responsable de 02
institucion del 2021 Servicios Generales
FECHA DE

CcODIGO VERSION REQUISITO(S)

ASR ESH/YNV 01 de diciembre del 2021
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