UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

RECTORIA GENERAL

ACUERDO No. 05/2002

ACUERDO.- En Guadalajara, Jalisco, a los 9 nueve dias del mes de octubre de 2002 dos mil dos.

E! licenciado José Trinidad Padilla Lopez, Rector General de la Universidad de Guadalajara, en
union del Secretario General, Mtro. Carlos Jorge Brisefio Tomres, con fundamento en las atribuciones
que les confieren los articulos 35 fracciones | y X, 40, 42 fraccion |, de 1a Ley Organica de esta casa
de estudios, asi como en los numerales 93, 95 fracciones V y XlI, y 100 del Estatuto General, tienen
a bien expedir los

LINEAMIENTOS PARA VEHICULOS OFICIALES
DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Ef presente ordenamiento tiene por objeto regular el uso, conservacion y mantenimiento
de los vehiculos oficiales de la Universidad de Guadalajara y su observancia es obligatoria para los
titulares de las dependencias, conductores de vehiculos de la Universidad de Guadalajara y demés
persenal a que se hace referencia en este instrumento.

Articulo 2. Vehiculo es el medio de transparte terresire que funciona a base de motor, o cualquier
ofra forma de propulsin, destinado a la transportacion de personas o cosas.

Articulo 3. Los trabajadores de la Universidad de Guadalajara que sean conductores de vehiculos,
para efectos de este ordenamiento se clasifican en:

L. Conductores con vehiculos asignados en forma personal;

| Conductores contratados como tales por la Universidad de Guadalajara, asi como
aquelios trabajadores que desempefien esa funcion, y

. Conductores ocasionales.

Articulo 4. Los vehiculos propiedad de la Universidad de Guadalajara atendiendo al uso que se les
e dé, se clasifican en:

U
IR B WIS TiTr
) i

De uso def personal directivo, son aquellos que son asignados al Rector General,
Vicerrector Ejecufivo, Secretario General, Coordinadores Generales, Director de
Finanzas, Contralor General, Abogado General, Oficial Mayor, Jefe de Comunicacion
Social, Rectores de los Centros Universitarios, Director General del Sistema de
! Educacion Media Superior, directores de Escuelas Preparatorias Regionales; directores
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de las empresas universitarias, cuando asi lo determine et Consejo de Administracion
respectivo; y demas directivos que por la naturaleza de su funcién asi o requieren,
previa autorizacion del Rector General;

. Para servicio de la dependencia, son aquellos destinados para auxiliar en la realizacion
de actividades propias de 1a dependencia;

. De pasajeros, los destinados al fransporte urbano, suburbano de estudiantes o de
trabajadores;

IV.  Mixtos, los autorizados para transportar pasajeros y carga ligera u objetos, y

V. De carga, los dedicados exclusivamente al transporte de materiales u objetos que de
acuerdo a su capacidad seran de carga pesada, mediana o ligera.

DE LOS DISTINTIVOS OFICIALES
Articulo 5. Los vehiculos oficiales deber4n contar con las siguientes caracteristicas:

a) Ser de color blanco, con dos franjas horizontales paralelas, la superior de color rojo
de 5 a 8 cm de alto dependiendo el modelo v la inferior de color azul de 15 a 25 cm
de alto dependiendo el modelo, pintadas en la parte inferior de ambos flancos del
vehiculo, por encima del borde inferior de cada flanco.

b) Porar el escudo oficial, en calcomania de 24 cm., cenfrado en ambas puertas
delanteras; el numero econdémico asignado en calcomania de 5 cm. por 10 ¢m.
pegado en la parte superior derecha del salpicadero izquierdo, y en la parte superior
izquierda del salpicadero derecho, asi como el nombre “Universidad de
Guadalajara”, de 10 cm, por 40 ¢m. en la calcomania roja pegada de acuerdo a la
marca y modelo del vehiculo; ademés debera de agregarse en la parte trasera del
vehiculo la leyenda “Descortesias de transito reportarias al 38-25-13-66". En el caso
de camioneta pick up el escudo se pegara en ambos lados en |a parte final de los
costados y en el lado izquierdo de la tapa posterior. Los autobuses cumpliran con
las caracteristicas segun disefio que determine la Coordinacion General
Administrativa a fravés de la Coordinacién de Obras y Proyectos.

Si se deterioran las caracteristicas a las que se hace referencia en este articulo, el |
conductor deber4 reportario al responsable de control de vehiculos yfo al titular de la
dependencia.

¢) Portar en el brazo del espejo retrovisor interno, o si carece de éste, en el tablero de
instrumentos de! vehiculo, una tarjeta de advertencia con la siguiente leyenda:
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*Esta unidad esta regulada por el Ordenamiento relativo a los vehicules oficiales de
la Universidad de Guadalajara, que por contener obligaciones legales aplicables al
conductor y acompafianies, debe ser de su conocimiento y aceptacion”,

Articulo 6. La Coordinacion General Administrativa, a través de la Coordinacion de Obras y
Proyectos, podra determinar especificaciones adicionales a las establecidas en ] articulo anterior.

Articulo 7. Se exceptlian de las caracteristicas a que se hace referencia en el articulo 5, los
vehiculos asignados al personal directivo.

Articulo 8. En el caso de traclores, motocicletas, trimotos, cuatrimotos, u otro vehiculo similar, se
debera portar en calcomania el escudo de 1a Universidad de Guadalajara y el nimero econémico
que asigne la Coordinacidén General Administrativa a fravés de ia Coordinacion de QObras y
Proyectos.

OBLIGACIONES Y DERECHOS DE TITULARES Y CONDUCTORES

Articulo 9. Los titulares de las dependencias que tengan vehiculos bajo su responsabilidad, tienen la
obtigacion de cumplir y hacer cumpir el presente ordenamiento, ademds de fomar fas medidas
necesarias para efecto de que:

I. tos vehiculos estén debidamente dados de alta en el patrimonio universitario y cuenten con
ndmero econdmico proporcionado por la Coordinacion General Administrativa a través de la
Coordinacion de Obras y Proyectos.

0. Verifique que los conductores de vehiculos tengan licencia de conducir vigente y de acuerdo
al tipo de vehiculo;

lli. Que tengan vigentes y se mantengan en el vehiculo:

Tarjeta de circulacion o copia de recibo de pago

Péliza de seguro (copia)

Juego de placas

Calcomania u holograma de placas

Constancia de inscripcion en el Registro Nacional de Vehiculos
Comprobante de verficacion vehicular

. Verifique que se elabore Orden de Salida de Vehiculo (formato F-08-02) para todo servicio
P que se efectiie.
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V. Supenvise que cada conductor mantenga invariablemente en el vehiculo, la Bitacora de
Reporte de Accidente (formate F-BRA-03), asi como la Ley y Reglamento de Vialidad y
Trénsito Estatal y la Ley de Transito Federal.

VIL.Supervise que los vehiculos sean destinados exclusivamente para la realizacién de
actividades propias de la Universidad, haciéndolo constar mediante su orden de salida de
vehicuilo.

VII. Se dé el mantenimiento necesario para el buen funcionamiento y conservacion del vehiculo
en talleres especializados o agencias de la marca del vehiculo, de acuerdo a las
especificaciones técnicas del mismo.

Deberan registrarse en la Bitacora de Servicios (formato F-BS-03), los servicios que se den
al vehiculo, asi como las garantias que se presten por la empresa que otorgd los servicios.

VIII. Verifique que cada vehlculo tenga su expediente que integre: copia de factura o similar,
documentos originales y/o copias de pagos por detechos, impuestos e infracciones del
vehiculo, fotografia de cada lado del vehiculo a su adquisicién o evento posterior que io
amerite, Control de Vehiculo (formato F-CV-01), copia de comprobantes de mantenimiento y
consecutivo de drdenes de salida del vehiculo,

IX.Verifigue que en caso necesario de préstamo de algun vehiculo oficial a otra dependencia -
universitaria, se llene ia Bitdcora Préstamo de Vehiculo (formato F-BPV-08).

X. Verifique que el vehiculo se guarde debidamente en el area de estacionamiento adecuada
para su vigilancia y custodia, diuma y noctuma, dentro de las instalaciones de la
dependencia responsable.

Xl.informe a las autoridades competentes cuando sea requerido con respecto al uso y
mantenimiento de los vehiculos oficiales adscritos a la dependencia.

Xil. Rinda un informe anual a la Coordinacion General Administrativa del mantenimiento y
estado fisico de fos vehiculos.

Articulo 10. Sera obligacion de los conductores cumplir con las siguientes disposiciones:
l. Verificar con la periodicidad pertinente, seglin se trate, de lo siguiente:

a) Estado y presion de aire de las llantas

b) Nivel de aceite del mofor

c)} Nivel de agua del radiador y anticongelante
d) Nivel del aceite de la transmisién
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e) Nivel del aceite de la direccion

f} Nivel del liquido de frenos

g) Nivel del combustible

h} Funcionamiento adecuado de las luces en general

i) Funcionamiento de la bocina {claxon).

J) Funcionamiento de limpiabrisas

k) Existencia y buen estado de la llanta de refaccién

I) Existencia y buen estado del gato manual o hidraulico

m) Existencia y buen estado de la llave de cruz o su equivaiente

n) Existencia y buen estado de la caja de herramienta (minima indispensable: pinzas,
desarmador y juego de llaves espafiolas)

o) Nivel de carga del extinguidor

p) Buen estado de mecanismos de puertas, ventanas y seguros

q) Existencia y buen estado de sefiales preventivas para emergencias

r} Limpieza interior y exterior del vehiculo

s) Proteger el vehiculo cerrandolo adecuadamente y en su caso con el sistema de
alarma de! vehiculo.

t) Estacionar ef vehiculo en lugares adecuados y seguros.

l. Recibir orden de salida de vehiculo {fomato F-0S5-02), autorizada por el fitular de la
dependencia para toda comision.

ll. Reportar de inmediato al responsable de los vehiculos de la dependencia, los faltantes y las
fallas mecanicas y funcionales detectadas al inicio o final de la orden de salida del vehiculo,
o de la jomada.

IV. Comprobar que en el vehiculo se encuentren los documentos a que se hace referencia en fa
fraccién 11 del articulo 9, si faltara alguno, deberd comunicarlo al fitular de la entidad y
registrario en observaciones de la orden de salida de vehiculo, en caso de no hacerlo asi, y
por esta razon le imponen una infraccion a la Ley y Reglamento de Vialidad, Transito y
Transporte del Estado de Jalisco o de ofros Estados, asi como de la Ley de Transito
Federal, la responsabilidad de pagarla sera del propio conductor.

V. Respetar la Ley y Reglamento de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del Estado
de Jalisco, de otros Estados y de {a Ley de Transito Federal, en su caso; asi como de las
demas disposiciones aplicables.

VI, Liquidar las infracciones a la Ley de Vialidad, Tréansito y Transporte del Estado de Jalisco o
) de otros Estados, asi como a la Ley de Transito Federal, cuando sean causadas por ef
conductor.
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Vil. Dar al vehiculo el uso para el que fue disefiado, respetando la capacidad de disefio del
fabricante, misma que aparece tanto en la tarjeta de circulacion del vehiculo como en ta
péliza de seguro del mismo.

VIIl. Guardar el vehiculo en el estacionamiento previamente asignado y respetar los mecanismos
de control comespondiente.

IX. Reportar inmediatamente el robo, accidente o dafos de cuaiquier vehiculo oficial;

a) Altitular de la dependencia o a! jefe inmediato .
b} A la Compafiia Aseguradora.

X. Cuidar en forma comesponsable con los acompaiantes en el vehiculo, {a imagen de la
Universidad de Guadalajara, conducir con educacién y cortesia y respetar las normas de
urbanidad.

Articulo 11. Los dias inhabiles, los vehiculos oficiales a que se refieren las fracciones Il, Ill, IV y V
det articulo 4 deberan quedar resguardados en los lugares previamente asignados.

Cuando por necesidades del servicio se requiera el uso de vehiculos en dias inhabiles, el conducior
debera de contar con el oficio de autorizacion del titular de la dependencia correspondiente.

Articulo 12. El conductor sera directamente responsable de ios datos y perjuicios que se causen a
los vehiculos de la Universidad en los siguientes supuestos:

a) La violacion a cualquiera de las disposiciones establecidas en el presente
ordenamiento;

b) Conducir sin licencia vigente;

¢) Conducir bajo el influjo del alcohol, estupefacientes o de sustancias que produzcan
efectos similares, y

d) Conducir sin orden de salida de! vehiculo autonzada en dia inhabil.

Articulo 13. Son obligaciones ds fos conductores ocasionales, ademas de lo establecido en este
ordenamiento, las siguientes:

Firmar el resguardo correspondiente.

Revisar el vehiculo ai recibido de parte del responsable de los vehiculos de la dependencia.
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in. Requerir la autorizacién de orden de salida de vehiculo.
V. Devolver el vehiculo en las mismas condiciones en que fue recibido.
V. Reportar al responsable de los vehiculos oficiales de la dependencia, las fallas mecanicas y
funcionales que hubieran detectado al operar el vehiculo durante el periodo que estuvo bajo

Su resguardo.

v, Comprobar que en el vehiculo se encuentren los documentos a que se hace referencia en la
fraccidn Il det articulo 9, si faltara alguno, debera comunicarlo al titular de la entidad y
registrarlo en observaciones de fa orden de salida de vehiculo, en caso de no hacerlo asi, y
por esta razén le imponen una infraccion a la Ley y Reglamento de Vialidad, Transito y
Transporte de! Estado de Jalisco o de otros Estados, asi como de la Ley de Transito
Federal, la responsabilidad de pagaria sera del propio conductor.

VI.  Pagar las infracciones a ta Ley y Reglamento de Vialidad, Transito y Transporte del Estado
de Jalisco, de ofros Estados o de la Ley de Transito Federal, cometidas durante el periodo
que estuvo bajo su resguardo.

Articulo 14. El titular de la dependencia y/o responsable del control del vehiculo debera informar
inmediatamente, de los hechos a que se hace referencia en el articulo 10 fraccién 1X, a fa Oficina del
Abogado General y a la Coordinacibn General de Patrimonio, para la realizacion de los tramites
necesarios a que haya lugar.

Articulo 15. Son derechos de los titulares de las dependencias que tengan bajo su responsabilidad
vehiculos oficiales y de los conductores de éstos:

|, Ser asistidos por la Oficina del Abogado General, para fa solucion de astintos de caracter legal
que se deriven por el uso del vehiculo oficial.

fl. Recibir de la Coordinacibn General de Pairimonio la asesoria e informacidn necesaria para el
control de vehiculos oficiales.

Itl. Recibir los recursos minimos indispensables para conservar en buen estado el vehiculo.

OBLIGACIONES DE LAS COORDINACIONES GENERAL DE PATRIMONIO,
ADMINISTRATIVA Y LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
RELACIONADAS CON ESTE ORDENAMIENTO
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i. Registrar y controlar las altas, resguardos, transferencias y bajas de vehiculos.

IIl. Supervisar el uso y control de los vehiculos.

Articulo 17. La Coordinacién General Administrativa, a fravés de la Coordinacion de Obras y
Proyeclos, debera:

f.  Dar cumplimiento al articulo 5 incisos a, by c.
Il. Gontratar el seguro de vehiculos de conformidad con el Reglamento respectivo.

lll. Realizar los trdmites correspondientes ante las Secretarias de Finanzas y de Vialidad y
Transporte, relacionados con los vehiculos oficiales.

Articulo 18, La Oficina del Abogado General debera:

| Intervenir anfe las autoridades estatales y federales, ya sean det Poder Ejecutivo o Judicial;
para deslindar responsabifidades, y en primer orden, conocer de las circunstancias y
salvaguardar la salud y libertad del conductor y/o acompafiantes, y en segundo orden de los
dafios a personas, al vehiculo oficial involucrado, o de los causados a otros en el accidente.

Il. Informar a las autoridades universitarias comespondientes respecto de los asuntos que
atienda esta Oficina relacionados con este ordenamiento.

Articulo 19. La Coordinacién General Administrativa y la Coordinacion General de Patrimonio, de
acuerdo a su ambito de competencia, podran lievar a cabo las acciones que consideren necesarias
para valorar el cumplimiento de este ordenamiento, rindiendo el informe correspondiente al Rector
General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 20. Las infracciones al presente ordenamiento, seran sancionadas de conformidad con la
nomatividad universitaria y ef contrato colectivo comespondiente, independientemente de las
acciones juridicas a que haya lugar.

Articulo 21.- Notifiquese el presente instrumento a los titulares de todas las dependencias de la Red
elniversitaria.
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asi como a los conductores, en un plazo no mayor de tres dias, a partir de que reciban el presente
instrumento, debiendo recabar la constancia correspondiente.

A los conductores de nuevo ingreso, debera entregarseles este ordenamiento el dia en que inicien sus
labores.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Este ordenamiento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Universitaria.

Segundo. Se abroga el acuerdo 02/2000 de fecha 29 de mayo de 2000 emitido por el Rector General.

Tercero. Los funcionarios o trabajadores que actualmente tengan asignado un vehiculo oficial de la
Universidad de Guadalajara y que no estén contemplados en la fraccion | del articulo 4, deberan
entregarlo a la Coordinacion General de Patrimonio, en un plazo no mayor de treinta dias naturales, con
un informe de ia sifuacién en que se encuentra dicho vehiculo oficial.

Atentamente
“PIENSA Y TRABAJA"
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
(ENTIDAD UNIVERSITARIA)

ORDEN DE SALIDA DE VEHICULO

Orden de salida u?ismnc_o e

Fecha 7

1.'Datos del no:m:o»bﬂ; e

1.1 Nombre

2..-Datos del vehiculo &

2.1 Marca mm ._._v.o_

2.6 km. Salida 2.7 km. Entrada
3. itinerario .
3.1 Comisidn a :

4. Documentos delvehiculo ..

4.1 Tarjeta de Circulacién

5. Herramientas y Equipo del Vehiculo [ ;

FLs

5.1 Gato hidraulico o 5.2 Llanta de refacetn— 53 Liays de lartasm— | 5 4 Prizas 55 Decarmador
mecanico D
5.6 Llaves Espariolas Otros:

6. Observaciones

Solicita servicio . . - Conduck

S Gy el i e I ar L e

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) {Nombre y Firma)

Original. Expediente, Copia 7 Conductor, Copia 2 Responsable de vehiculos.
F-05-02
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

(ENTIDAD UNIVERSITARIA)

BITACORA DE REPORTE DE ACCIDENTE

1.1 Nombre

.. e e .

1.3 za n_m _._om:Qm

m.m Se =m30 a qm m:m. de Vialidad

5.1 Se :m:_o a la Cia. de mmm:qom B
5.3 Participé la Cia. de Seguros delaU.de G, % De la ofra parte [~ | Ambas
5.4 N° Reporte de Cia. De Seguro 5.5 N° de Agente

m.m zo Q.m. ﬁo__o

m 1A um_.mo:m

Cla.

6.2 Al vehiculo C. de G.

Responsable del Area
F-BRA-03
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
(ENTIDAD UNIVERSITARIA)

BITACORA DE SERVICIOS

No. Consecutivo

Datos del vehiculo \ _ _
_smwom\ ﬂ‘o No. momq_\w.ﬂ_o% _
Fecha No. de Descripcion det Servicio Kilometraje Nombre del Conductor Observaciones
Servicio Inicial Final

Responsable de! Area

F-B5-03
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Uso funcionario

Servicio

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
(ENTIDAD UNIVERSITARIA)

CONTROL DE VEHICULO

No. Consecutivo

1. Datos del <o:mn:_o.

A

ey \ \
5 M

1.1 Marca

1.2 m:c?m_.nm

13 Tipo _

1.4 Modelo

1.5 N° de serie motor

1.6 N° de serie chasis

1.7 N° de cilindros

1.8 Factura Empresa ;

1.9 N* de Factura

1.10 Color

1.11 Capacidad pasajeros

1.12 Capacidad da carga

Ton.

1.13 Placas 1.14 No. Econdmico Fecha alta U. de G. Forma adguisicién
1.15 Tenencias Afio Fecha Afio Fecha Afio Fecha
Pagadas Ano Fecha Ao Fecha Afo Fecha
1.16 Refrendo Afo Fecha Afio Fecha Ao Fecha
Pagadas Ano Fecha Afio Facha Afo Fecha

d

¥

2. Caracteristicas
laU.deG.

Responsable del Area
F-CV-01
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA CGADM
ENTIDAD UNIVERSITARIA
A v FECHA
DIA|MES| ANC
BITACORA PRESTAMO DE VEHICULO
ENTREGA RECIBE
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
NOMRE__ . _ — NOMBRE
CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
No. ECONCMICO MARCA
PO No. DE CILINDROS No. DE PLACAS
TANQUE DE COMBUSTIBLE: FECHA DE DEVOLUCION PROGRAMADA:
FECHA REAL DE DEVOLUCION: HORA DE SALIDA : HORA DE ENTRADA:
LECTURA INICIAL ODOMETRO ; LECTURA FINAL ODOMETRO; KMS. RECORRIDOS:
INVENTARIO
DESCRIPGION NO DESCRIPCION No | s DESCRIPCION RIE
TAPON DE ACEITE MANLIAS ELEVADORES OE VIDRIOS TAPON GASOLINA
CAJUELAS GUANTES TAPETES CALAVERAS
CENICEROS BRAZOS LIMPIADORES EMBLEMAS
ENCENDEDOR CIGARRILLOS HULES UMPIADORES GATO
ESPEJO RETROVISOR BAYONETA ACEITE LLAVE RUEDAS
ESPEJOS LATERALES NIVEL ACEITE ESTUCHE HERRAMIENTAS
PERILLAS TABLERO BISELES EXTINTOR
PERILLAS RADIO ANTENA TAPONES RUEDAS
RADIO PARRILLA LIMPIADORES
RELOS MANLIAS PUERTAS NIVEL DE AGUA
BOLA PALANCA VELOCIDADES PLAFONES EXTERIORES TARJETA CIRCULACION
CLAXON PLAFONES LATERALES PLACAS CIRCULACION
CINTURON SEGURIDAD LUCES
CODERAS LLANTAS REFACION
ESTADO DE CONSERVACION
RECIBI ENTREGUE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

F-BPV-06



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
(ENTIDAD UNIVERSITARIA)

BITACORA DE COMBUSTIBLE

del mes de

de 2002

No. Consecutivo

A At e o ks
Marca Modelo Placas No. Econédmico
Fecha de Importe Precio por | Cantidad Kilometraje Km. por Nombre y Firma Observaciones
Entrega EnVales!| En Litro en Litros [ nicial Final Diferencia |  Litre del Conductor
Pesos

Responsable del Area

F-BC-05
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