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Politicas para la solicitud de asignacién
temporal de vehiculo oficial utilitario
para uso exclusivo en el desarrollo
de las operaciones necesarias
para el cumplimiento de las funciones
del area solicitante o usuaria
de la Universidad Pedagogica Nacional.

on fundamento en los articulos 134 constitu-

cional, 12, fraccion V, del DECRETO que crea la

Universidad Pedagogica Nacional, publicado en

el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agos-
to de 1978, los numerales contenidos en el CAPITULO V
ADMINISTRACION DE ACTIVOS. PARQUE VEHICU-
LAR del ACUERDO por el que se modifica el diverso por
el que se establecen las disposiciones en Materia de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio del 2010 con
sus subsecuentes modificaciones, se emiten las presentes
disposiciones administrativas.

1. Las presentes politicas tienen la finalidad de regular el
control y uso de los vehiculos oficiales utilitarios en la
Universidad Pedagogica Nacional (UPN) y son apli-
cables a todos los servidores publicos de la misma.

2. Para fines del presente documento se entiende por:

Vehiculo oficial asignado como apoyo al cargo: el ve-
hiculo asignado a la servidora o servidor ptblico con el
rango de Director General, que para el caso de la UPN
solo se considerara al titular de la Rectoria.

El vehiculo asignado sera de tiempo completo, brindara
servicio en dias y horas habiles e inhabiles y podra per-
noctar fuera de las instalaciones de la UPN.

Vehiculo oficial utilitario: automoévil utilizado para
realizar diversas actividades oficiales, al cual tienen ac-
ceso distintos servidores publicos. Es una herramienta
de trabajo que se vuelve necesaria temporalmente para
realizar una actividad determinada en el cumplimiento
de las funciones y responsabilidades del area solicitante,
tales como entrega de documentacién, notificaciones,
transporte de personal, traslado a oficinas de otras in-
stituciones publicas o privadas, atencion de siniestros,
compras extraordinarias, transporte de materiales y
suministros, y demas que resulten aplicables.

El control de vehiculos oficiales estara a cargo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

En caso necesario el titular o encargado de dicha Subdi-
reccion designara por oficio, con copia al expediente
de personal, al servidor publico adscrito a dicha area
que sera responsable del control y supervision del uso
de los vehiculos oficiales.

Los vehiculos oficiales utilitarios no podran ser utiliza-
dos para uso particular, personal o familiar.

Todos los vehiculos oficiales utilitarios deberan con-
tar con el logotipo de la UPN vy la leyenda “Vehiculo
para uso oficial en dias y horas habiles, cualquier uso
distinto reportarlo al teléfono 5630-9700 ext. 11207,
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13.

Las llaves de los vehiculos (original y duplicado) per-
maneceran bajo custodia del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.

Los vehiculos oficiales utilitarios podran ser utilizados
por cualquier servidor piblico que compruebe la asig-
nacion para realizar una comision dentro de la Ciudad
de México mediante el oficio de comision autorizado
por el Rector, el Secretario Académico o el Secretario
Administrativo, segtin corresponda a la adscripcién del
servidor publico comisionado.

El oficio de comision debera especificar el nombre y
cargo del servidor ptblico comisionado, el objeto de la
comision mismo que debera ser acorde con las funcio-
nes del puesto o cargo del comisionado, el lugar de la
comision y la duracién de la misma que no podra ser
mayor a 8 horas.

El servidor ptblico comisionado sera el responsable
de conducir el vehiculo oficial que le sea entregado
para cumplir la comisidn, por lo que debera contar con
licencia vigente necesaria para el tipo de vehiculo a
utilizar.

Ningtn vehiculo podra ser ocupado por hijos, familia-
res 0 amigos del servidor publico, comisionado, aun
cuando sea en compafia de éste.

El servidor publico comisionado debera realizar el
trAmite de SOLICITUD DE USO DE VEHICULO
OFICIAL UTILITARIO ante la Subdireccion de Re-
cursos Materiales y Servicios.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera recibir y autorizar el tramite de SOLICITUD
DE USO DE VEHICULO OFICIAL UTILITARIO
siempre y cuando se cumpla con todos y cada uno de
los requisitos.

Los requisitos para autorizar la SOLICITUD DE USO
DE VEHICULO OFICIAL UTILITARIO son los
siguientes:

a. Un ejemplar con firma autografa o facsimil del
oficio de comision.

14.

15.

l6.

17.

18.

19.

20.

b. La SOLICITUD DE USO DE VEHICULO
OFICIAL UTILITARIO, debidamente requi-
sitada.

El servidor ptblico comisionado debera verificar las
condiciones fisicas generales, cantidad de combustible
y kilometraje en el momento en que le es entregada la
unidad, y que deberan coincidir con las plasmadas por
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios en
el formato ENTREGA-RECEPCION DE VEHICU-
LO OFICIAL UTILITARIO PARA CUMPLIMIEN-
TO DE COMISION, mismo que de ser el caso firmaré
de conformidad el servidor publico.

El servidor publico comisionado debera plasmar las
condiciones fisicas generales, cantidad de combus-
tible y kilometraje en el formato de ENTREGA-RE-
CEPCION DE VEHICULO OFICIAL UTILITARIO
PARA CUMPLIMIENTO DE COMISION, al mo-
mento de devolverlo a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios, area que debera firmar de con-
formidad.

Todos los vehiculos oficiales utilitarios sélo podran
ser utilizados de lunes a viernes en horario de 08:00
a 20:00 horas.

Todos los vehiculos oficiales utilitarios deberan per-
noctar en el area de estacionamiento de las oficinas
centrales de la UPN.

Los vehiculos oficiales utilitarios no podran ser utiliza-
dos fuera de los horarios establecidos, y tampoco en
dias festivos oficiales o fines de semana.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera mantener un control estricto del uso de los
vehiculos oficiales, mediante el formato BITACO-
RA DIARIA DEL USO DE VEHICULO OFICIAL
UTILITARIO, una por cada vehiculo, en la que se
corrobore la coincidencia de los datos relativos a las
condiciones fisicas generales, combustible y kilome-
traje de cada solicitud atendida.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera verificar que todos los vehiculos de uso oficial
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22.

23.

24.

25.

26.

cuenten con la poliza de seguro correspondiente y que
se encuentre vigente por lo menos hasta la fecha del
cumplimiento de la comision.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera establecer en las consignas del personal de
vigilancia que se lleve una BITACORA DIARIA DE
SALIDA Y ENTRADA DE VEHICULOS OFICIA-
LES, en la que se registre el tipo de vehiculo, marca,
color, nimero de placas, nombre del conductor, fecha
y hora de salida, fecha y hora de entrada a las ofici-
nas centrales de la UPN, nombre de la persona que
registra.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera asegurarse de que los vehiculos de uso oficial
cuenten con el combustible necesario para cumplir la
comision de que se trate.

Al servidor piblico comisionado no le esta autorizado
cargar combustible con recursos propios ni de la UPN.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
debera establecer en las consignas del personal de
vigilancia que todos los dias habiles e inhabiles a par-
tir de las 20:01 horas se realice un REPORTE DIA-
RIO DE VERIFICACION DE LOS VEHICULOS
OFICIALES QUE PERNOCTAN EN EL AREA DE
ESTACIONAMIENTO DE LAS OFICINAS CEN-
TRALES DE LA UPN, en el que se registre la fecha
y hora de inicio, el tipo de vehiculo, marca, color, nii-
mero de placas, fecha y hora de conclusion, nombre y
firma de quien verifica.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios de-
bera abrir un expediente (folder azul con broche) para
cada uno de los vehiculos de uso oficial, en el que se
integren en estricto orden cronoldgico todos los docu-
mentos originales (incluye acuses con sellos o firmas
originales) que hagan constar la identificacion y el uso
oficial del vehiculo de que se trate.

Los formatos de control que deberan utilizarse para la
aplicacion estricta de las presentes politicas son los que
se listan a continuacion y que forman parte del pre-
sente documento:

1. SOLICITUD DE USO DE VEHICULO OFICIAL
UTILITARIO

2. ENTREGA-RECEPCION DE VEHICULO OFI-
CIAL UTILITARIO PARA CUMPLIMIENTO DE
COMISION

3. BITACORA DIARIA DEL USO DE VEHICULO
OFICIAL UTILITARIO

4. BITACORA DIARIA DE SALIDA Y ENTRADA DE
VEHICULOS OFICIALES

5. REPORTE DIARIO DE VERIFICACION DE LOS
VEHICULOS OFICIALES QUE PERNOCTAN EN
EL AREA DE ESTACIONAMIENTO DE LAS OFI-
CINAS CENTRALES DE LA UPN

Disposiciones transitorias

Primera. Las presentes Politicas se emiten y entran en
vigor a partir del dia de la fecha y deberan publicarse para
su difusion en la Gaceta y en la Normateca Interna de la
Universidad Pedagogica Nacional.

Segunda. Se deroga cualquier disposicion administrativa
interna que contravenga estas Politicas.

Dadas en la Ciudad de México, el dia 05 del mes de
febrero del ano 2019.

La Rectora de la Universidad Pedagogica Nacional

Rosa Maria Torres Hernandez
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SOLICITUD DE USO DE VEHICULO OFICIAL UTILITARIO
Ciudad de México, )
Folio de entrada .

(consecutivo diario de solicitudes con cambio de fecha)
(Ej. 2018/06/01-1)

El que suscribe, C. , servidor publico con numero
de empleado y puesto ,
adscrito a la de la Universidad Pedagogica
Nacional, solicito el uso de vehiculo oficial para el dia

en un horario de horas para
cumplir con la siguiente comision:

misma que se realizard en la fecha y horario sefialados en el siguiente domicilio:

por lo que esta dentro de la Ciudad de México.

Para efectos de lo anterior, se anexa ejemplar del oficio de comisiébn numero
de fecha
autorizado por el titular del area a que me encuentro adscrito dentro de la UPN.

Manifiesto contar con Licencia para conducir vigente, conocer y respetar el reglamento
de transito, por lo que se asume la responsabilidad de conducir el vehiculo que me sea
entregado para cumplir con el objeto de la comision.

Atentamente Recibido
El servidor publico comisionado Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
(Nombre, firma, fecha y sello)

Nombre, fecha y firma

Se imprime por duplicado:
Un ejemplar para acuse del servidor publico comisionado, con sello de recibido.
Un ejemplar para entrega a la SRMS.

Nota 1. La presente solicitud debera tramitarse minimo con 24 horas de antelacion a la fecha y hora en que se requiere el uso del
vehiculo oficial.

Nota 2. Las solicitudes que no cumplan con la antelacion establecida se consideraran urgentes, y deberan ser valoradas por el
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios previo a su recepcion oficial. La autorizacién por dicha area para el uso del vehiculo
oficial que corresponda debera sujetarse Unicamente a la disponibilidad de vehiculos.

Carretera al Ajusco nimero 24, primer piso, Colonia Héroes de Padierna, C.P. 14200,
Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, Tel. (55) 56 30 97 00, ext. 1425.
WWW.upn.mx
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BITACORA DIARIA DEL USO DE VEHICULO OFICIAL UTILITARIO

VEHICULO
Marca Tipo Modelo Color No. serie No. motor | Placas | No. de Tipo de Capacidad
(afo) poliza combustible | del tanque
FECHA:
CON BASE EN LAS SOLICITUDES ATENDIDAS EN LA FECHA CON EL VEHICULO QUE SE INDICA
NO. | FOLIO DE FECHA DE HORA | KM DE NIVEL DE CONDUCTOR DESTINO HORADE | KMDE NIVEL DE RENDIMIENTO
LA LA DE SALIDA | COMBUSTIBLE LLEGADA | LLEGADA | COMBUSTIBLE (KMIL)
SOLICITUD | SOLICITUD | SALIDA SALIDA LLEGADA
(OCTAVOS) (OCTAVOS)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Elabora y verifica Supervisa Autoriza

Nombre y firma

Jefe del Departamento de Servicios

Nombre y firma

Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Nombre y firma

La presente bitacora debera estar debidamente requisitada al finalizar el dia de la fecha.

Carretera al Ajusco nimero 24, primer piso, Colonia Héroes de Padierna, C.P. 14200,
Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, Tel. (55) 56 30 97 00, ext. 1425.

wWww.upn.mx
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3. REPORTE DIARIO DE VERIFICACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES QUE PERNOCTAN EN EL AREA DE
ESTACIONAMIENTO DE LAS OFICINAS CENTRALES DE LA UPN

Para ser requisitado por el personal de vigilancia

Fecha:
No. | Hora Marca Submarca Tipo Color Placas | Nombre de quien verifica Firma
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Supervisor del personal de vigilancia Supervisor del personal de vigilancia Autoriza
por parte del proveedor por parte de la UPN Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Jefe del Departamento de Servicios
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

Carretera al Ajusco numero 24, primer piso, Colonia Héroes de Padierna, C.P. 14200,
Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, Tel. (55) 56 30 97 00, ext. 1425.

www.upn.mx




