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VEHICULOS OFICIALES DE LA UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE
GUANAJUATO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El objetivo de las presentes politicas es el de establecer las bases y acciones a
seguir para el adecuado uso, mantenimiento y control de los vehiculos registrados en el
padron vehicular de la UVEG.

Articulo 2. Las presentes politicas son de observancia general para todo el personal de la
Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, que tengan bajo su resguardo uno o mas
vehiculos, quienes deberan contar con licencia de manejo vigente.

Articulo 3. Para efectos de estas politicas, se entendera por:

I.  SEAD: Secretaria Administrativa de UVEG;
. SFIyA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;
lll.  Servicios Generales: La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la UVEG;
IV. Usuario: Todo el personal de UVEG, a quien se le asigna o comisiona un vehiculo,
para el cumplimiento de sus funciones;
V. UVEG: La Universidad Virtual del Estado de Guanajuato; y
VI.  Vehiculo: Unidad automotriz oficialmente asignada y registrada en el padrén
vehicular de la UVEG.

Articulo 4. La responsabilidad en el uso, cuidado y mantenimiento del vehiculo recae
exclusivamente en el usuario, quien pagara las multas impuestas por las autoridades de
transito municipal, estatal o federal, cuando se trate del mal uso, manejo y el vehiculo no
cuente con las verificaciones correspondientes, por causas imputables al mismo.

Articulo 5. Servicios Generales sera el encargado de mantener actualizado el padrén
vehicular de la UVEG, asi como de elaborar un expediente por cada vehiculo, el cual debera
contener la siguiente documentacion:

I.  Original de factura o copia certificada de la misma, expedida por la SFIyA,;
[I.  Copia de la pdliza de seguro vigente;
lll.  Copia de la tarjeta inteligente de gasolina;
IV.  Levantamiento fisico ocular y la relacién por escrito de las condiciones generales
del vehiculo;
V. Fotografias, con vigencia maxima de seis meses;
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{#X%V VI.  Resguardo vehicular firmado por el usuario y el titular de la SEAD, cuando el
N vehiculo sea asignado a funcionarios a partir del nivel 13 del tabulador vigente en el
VA Estado.

4 VII.  Formato de préstamo de vehiculo, firmado por el usuario y el titular de la SEAD,
para el cumplimiento de una comisién designada o por la naturaleza de las funciones
g’; del usuario.

}r‘,

g% CAPITULO SEGUNDO

{%‘V DEL USO DE VEHICULOS

y

\ Articulo 6. La asignacién de vehiculos podré ser para uso individual o para uso comun.

by

Se entendera uso individual cuando el vehiculo sea asignado a funcionarios a partir del
nivel 13 del tabulador vigente.

Se considera vehiculo de uso comun al asignado a un area administrativa para el desarrollo

de las funciones propias de la direccion.
AVAVAY
'Ai;TA Articulo 7. Servicios Generales sera el encargado de verificar que los vehiculos se
}X encuentren en buen estado y de que cuenten con la siguiente documentacion:
\/ , : L
}A%A' I.  Tarjetas de circulacion;
WA‘?’ Il.  Tarjeta inteligente para carga de combustible;
{% [ll.  Comprobante de la tltima verificacion vehicular;
TAVAV IV. Copia de la poliza de seguro vigente;
%V/ \ V.  Manuales del conductor y del seguro;
,A VI.  Placas asignadas;
/ VII.  Los accesorios, kit de herramientas y refacciones como son: llanta de refaccion,
gato, extintor, reflejantes, conforme a resguardo; y
\A VIll.  Los demés que sean necesarias y determine Servicios Generales.
\4 . L : ] :
"\ En caso de robo o pérdida de la documentacion mencionada en el articulo anterior, el
{fw usuario debera cumplir con lo establecido en el Capitulo Sexto del presente ordenamiento.
/N
{#X% Articulo 8. Los vehiculos deberan ostentar las calcomanias o rétulos institucionales de la
VAV\ UVEG, asi como calcomanias oficiales de verificacion, placas y refrendos. Los vehiculos
WAV asignados a funcionarios a partir del nivel 13 del tabulador vigente en el Estado, quedaran
FAVA exentos de portar calcomania o rotulo institucional, lo cual no los exime de las obligaciones
AVA \ ]
A7 correspondientes por el uso del vehiculo.
VAVAY":W La calcomania y/o rétulo, seran colocados por Servicios Generales, en caso de deterioro
}Xé'\ total o parcial, se reportara para la evaluacion de su reposicion.
}Z%, Articulo 9. Queda prohibido desprender, retirar o combinar cualquier parte del vehiculo; asi
AVA como desprender u ocultar el nimero de inventario, calcomania o rotulo que contenga el
&A ¥ logotipo de la UVEG temporal o permanentemente.
TAVAY:
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{#X‘fy De comprobar que el vehiculo a su cargo ha sufrido cambios con relacién a los actos
N referidos, se procedera a informar el caso de acuerdo a la Ley Estatal de Responsabilidad
}V\ de los Servidores Publicos, asi como al retiro del vehiculo a su resguardo.

‘ Articulo 10. Queda prohibido que los vehiculos circulen en horas y dias inhabiles, a
‘é@& excepcion de los asignados para uso individual , los cuales podran ser utilizados toda la
VAY. semana en atencion a la naturaleza de las funciones el usuario, considerando en todo
g\ momento la seguridad de su resguardo.

Y.
CAPITULO TERCERO

A DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

Articulo 11. El usuario quien cuente con vehiculo de uso individual, debera asegurarse
que éste se encuentre en éptimas condiciones de uso; asi mismo, por conducto de Servicios
Generales, debera tramitar los servicios de mantenimiento preventivo necesarios para el
buen funcionamiento del vehiculo, tomando en cuenta el kilometraje recorrido y las

&A caracteristicas de mantenimiento de cada uno. Para el caso de ser necesario un

WA mantenimiento correctivo a los vehiculos por la omisién del usuario, éste debera responder

{%\A por el pago del servicio realizado.

JAVA' ) . , o

/N Articulo 12. En caso de falla mecanica de un vehiculo, el usuario sera responsable de su

'%V traslado y seguridad, debiendo informar de la situacion al area de Servicios Generales, por

}A%:-V lo que ningln usuario debera realizar reparaciones por su cuenta; en el momento en que

[\ /\ se tenga conocimiento de alguna reparacion no autorizada, Servicios Generales levantara

,' el acta de hechos correspondiente y notificara al titular de la SEAD, solicitando el retiro del

v vehiculo al usuario que cometio dicha falta.

; Articulo 13. Las facturas por servicio de emergencia que cumplan con los requisitos
Vv administrativos internos, para la comprobacion y pago de dichos servicios, deberan ser

;7 entregadas a Servicios Generales y seran pagadas previa validacién y autorizacién de la
— SEAD.

mﬁ;

VAVA

}V% Articulos 14. Servicios Generales implementard los programas de mantenimiento

&{;z preventivo para los vehiculos; asi como cumplir con los servicios de garantia que

@ correspondan, refacciones y reparaciones hechas por talleres especializados.

A

iAVAVN’ CAPITULO CUARTO

AN DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

VAVA!

}Zy Articulo 15. Servicios Generales sera el encargado de realizar los tramites relacionados

AVA con dotaciones de combustible, la cual realizara durante los cinco (5) primeros dias

&& i naturales del mes, independiente del saldo en la misma. En caso de requerir dotacion extra,

'AVA\: el titular de la unidad administrativa correspondiente deberd solicitarla a la SEAD,

lVAVA‘;-;' adjuntando justificacion de la dotacion extra, la cual se sujetara a la disposicion

{X% presupuestal y a la realizacion de los tramites administrativos correspondientes.

FAVAYA

AVAVAY.
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VAV ) - . ) . .
y Articulo 16. Queda prohibido la carga de combustible a vehiculos oficiales en fines de
AV p g
WA semana, dias inhabiles y periodos vacacionales, a excepcion de los vehiculos que cuenten
v y

con oficio de comision en atencion a la naturaleza de las actividades que lo requieran, previo
tramite realizado a través de Servicios Generales.

{%& Articulo 17. No se autorizan pagos de combustible a vehiculos particulares, salvo en los
/\/ casos de los convenios o0 contratos que para tales efectos se celebren entre los funcionarios
VAT y la Universidad, con la finalidad de realizar comisiones oficiales.
V%V_
v ,
3" CAPITULO QUINTO
B DEL CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
A,

| Articulo 18. Los vehiculos de uso comun deberan ser concentrados para su resguardo al

término de las comisiones oficiales, en los lugares que para tal efecto y en el ambito
» administrativo de su competencia sefiale Servicios Generales.
L’ ) Articulo 19. Durante los fines de semana, dias inh&biles y periodos vacacionales, el uso y
VAYA . . . . . .
m resguardo de los vehiculos de uso individual asignados a los usuarios a partir del nivel 13
{% del tabulador vigente, es responsabilidad directa de los mismos, atendiendo a la naturaleza
NN de sus funciones.
AVAY.
{%” Articulo 20. Servicios Generales realizara de manera semestral la revision fisica de los
VAVAV . vehiculos, en el lugar, fecha y hora que considere convenientes; en el caso de vehiculos de
%W uso comun, el usuario debera presentarlo en condiciones mecanicas apropiadas y con las
\V vestiduras e interiores limpios.
/
CAPITULO SEXTO
AVA
DEL REPORTE POR ROBO O ACCIDENTE

\
4
'% Articulo 21. Los usuarios deben conocer, en forma general el contenido de la péliza de
v seguro del vehiculo y el manual de condiciones generales.
o

\
{#X En el caso de un siniestro, el usuario necesariamente debera presentar:
AYA
m I.  Licencia de conducir vigente, con el tipo correspondiente al vehiculo (sedan, carga
V 0 pasajeros).
VAVAVAY Il.  Pdliza del seguro vehicular vigente;
;VAV\x lIl.  Tarjeta de circulacion; y
&@ IV.  Verificaciobn semestral vigente.
/\/
VA
A Articulo 22. Las pertenencias personales u oficiales que se encuentren dentro del vehiculo
}X#AV son responsabilidad de los usuarios, por lo que en ningun caso la UVEG, asumira obligacion
\WAVAY. alguna sobre la pérdida o dafio de dichas pertenencias.
VAVAY P
\WAV..
AVAVAY.
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{%‘V Articulo 23. Se prohibe el traslado de personas en los espacios habilitados con campers o
N en el area de carga de los vehiculos. En caso de siniestro la UVEG y la compafia
WA aseguradora no se haran responsables por los dafios ocasionados a las personas que
4 viajen en esas condiciones.

sy . Articulo 24. El usuario estara obligado al pago total de los dafios ocasionados al vehiculo
‘% y aquellos que resulten, asi como dafio a terceros cuando:

VAY.

SXW I. No cuente con licencia de conducir vigente;

7 II. Al momento del siniestro se encuentre bajo influencia del alcohol o sustancia

/ prohibida;
lll. Falseé en su declaracion ante las autoridades que conozcan de los hechos;
IV. Actué con imprudencia, negligencia, dolo o mala fe;
V. No proporcione oportunamente la informacion sobre el siniestro a Servicios
Generales o la SEAD;
VI. Sea responsable del siniestro.

Articulo 25. Al ocurrir un siniestro, si sus condiciones fisicas lo permiten, es responsabilidad
del usuario comunicarse con la compafiia aseguradora y el ajustador asignado o, en su
caso, a Servicios Generales, para informar lo sucedido y proporcionar la documentacion
solicitada a fin de que el percance se atienda en forma adecuada.

Articulo 26. Los pagos por concepto de deducibles derivados de siniestros se aplicaran de
acuerdo a los siguientes criterios:

I. Con cargo al presupuesto de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
asignado el vehiculo, siempre y cuando presente documento oficial emitido por las
autoridades de transito municipal, estatal o federal, segin corresponda el caso,

k mediante el cual se desprenda que no existe responsabilidad del usuario del
\ vehiculo;

g{ Il. En caso de no ser posible la presentacion del documento oficial emitido por las

WA autoridades de transito, el pago de deducible sera cubierto 50% por el usuario y 50%

'%VA; con cargo al presupuesto de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito

}A% el vehiculo;

AVAY. lIl. El usuario que conduzca el vehiculo oficial fuera de la jornada laboral, en fines de

{%fy semana, dias inhébiles o periodos vacacionales sin autorizacion y que sufra algun

y“ siniestro, debera pagar la totalidad del deducible, asi como los demas dafios

A ocasionados y no amparados por la pdliza del seguro; se exceptla lo anterior en el

{%EVV caso de que el siniestro ocurra en el cumplimiento de la naturaleza de sus funciones.

AVAYAY

}V,é, Articulo 27. En el caso de siniestro por robo o accidente del vehiculo, el usuario debera

QA enviar oficio de notificacion a Servicios Generales, en un plazo no mayor a dos dias habiles

AV de ocurrido el hecho, anexando la siguiente documentacion:

AWATA

%XV.&;J I.  Acta administrativa de hechos;

VVQV,;A II.  Copia del aviso a la compafia aseguradora o al ajustador asignado; y

AVAVAY.

'AVAW'

AVAVAY
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AVAVA I
{#XAV lll.  El parte (reporte), de la autoridad de trdnsito municipal, estatal o federal;
\/ s . .. . - .
N IV.  Comprobante de presentacion de la denuncia ante el Ministerio Publico;
}V\ V. Constancia de aviso ante las autoridades de transito vehicular en el ambito
| municipal, estatal y federal, asi como las demés que sefale la pdéliza del seguro.
}X , Articulo 28. En todos los casos de accidentes vehiculares, la UVEG podréa pagar los gastos
A que se originen con motivo del uso de gruas, multas o dafios al municipio, estado o
(% federacion segun corresponda, tenga o no el usuario la responsabilidad del percance.
AVA
/\/ . : ~ . : -
WV Articulo 29. En cualquier caso, de los sefialados en el articulo anterior Servicios Generales

y la Direccion de Asuntos Juridicos de la UVEG iniciaran los tramites correspondientes para
gue el vehiculo sea incorporado a la circulacién lo mas pronto posible, asimismo brindaran
todo el apoyo legal correspondiente al usuario para su reincorporacion al servicio activo en
el menor tiempo.

Articulo 30. Para la certificacion de factura de propiedad del vehiculo, en caso de accidente
VALVAL A dictaminado como pérdida total por la compafiia aseguradora o en el caso de robo, se

%&A debera solicitar a Servicios Generales indicando la razén por la cual se tramita dicha
}V certificacion.
VAY.
}A%ﬁ_ Articulo 31. En caso de robo o extravio de la tarjeta de circulacion, el usuario debera
}V@ notificarlo de inmediato a Servicios Generales mediante un acta de hechos en la que se
&} haga constar que su pérdida no obedecio a imprudencia, negligencia o descuido, asi como
VAVAY. gue se indique detalladamente su desaparicion, para su tramite correspondiente, anexando
AVA los siguientes documentos:
A
V I.  Constancia de no infraccion de dicha tarjeta, expedida por parte de la Direccion
General de Transito y Transporte del Estado, y de ser procedente, constancia de
A ausencia de infraccién expedida por la Policia Federal Preventiva;
\‘jf’ II.  Constancia de no infraccién expedida por la Direccion de Transito del Municipio y
}f del Estado donde el vehiculo se encuentra asignado; y
"‘;ﬁ'};
VAVA
AVAY Articulo 32. En el caso de robo o extravio de la tarjeta inteligente para carga de
%V combustible, el usuario debera reportar el hecho a servicios generales, dentro de los 2 dias
VAVA siguientes mediante acta de hechos, sin que exista por parte de Servicios Generales
AVAY responsabilidad alguna u obligacion de pago o abono por los consumos que le hayan sido
J’ cargados a dicha tarjeta, la cual se repondra dentro de los proximos quince (15) dias
VAVAVAY naturales a la fecha del reporte. Los costos de reposicion seran pagados por el usuario.
AVAVA!
{%V Articulo 33. En caso de robo o extravio de placa, el usuario debera notificarlo a Servicios
VAY. Generales, mediante acta de hechos, para el tramite correspondiente. Para la reposicion
3‘ de placas por robo o extravio, el usuario debera cumplir con lo siguiente:
WATA
{#X#‘z I.  Presentar comprobante de la denuncia ante el Ministerio Publico;

/\
VAVAVA
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{%X%v II.  Constancia de no infraccion de las placas, expedida por la Direccién General de
N Transito y Transporte del Municipio y del Estado, y de ser procedente constancia de
WA ausencia de infraccidbn expedida por la Policia Federal Preventiva, asi como
4 constancia de no infraccion expedida por la Direccion de Transito del municipio
donde el vehiculo se encuentra asignado o comisionado; y

%VZ lll.  Realizar el pago correspondiente en la oficina recaudadora.

/\/ Mientras que el vehiculo no cuente con ninguna de las dos placas, el usuario debera
AYA tener ircular en el mism

N abstenerse de circular en el mismo.

[\ ] )

5" CAPITULO SEPTIMO

"‘;& DE LAS SANCIONES

Articulo 34. Todo usuario que incumpla lo dispuesto por las presentes politicas sera
sancionado por la SEAD a través de Servicios Generales, mediante un acta administrativa
gue sera incluida en su expediente y valorada en los casos que sea necesario.

%A ) Articulo 35. No se prestara el vehiculo al usuario que incurra en los siguientes supuestos:
AVA
{% I.  Haya tenido dos infracciones de transito consecutivas;
NN II.  Que entregue el vehiculo en mal estado en vestiduras y/o carroceria;
;VAT lll.  Que use el vehiculo para actividades ajenas a sus funciones; y
&X IV.  Que conduzca el vehiculo en estado de ebriedad.
VAVAY
%W Articulo 36. A los funcionarios que incurran en los supuestos mencionados en el punto
3 inmediato anterior, la SEAD aplicara, atendiendo a las circunstancias y recurrencia de las
V. mismas, las sanciones siguientes, con independencia de diversas que resulten:
k I.  Retiro del vehiculo en forma provisional,

\ Il Retiro de la asignacién del vehiculo en forma definitiva,
}Z lll.  Pago de los gastos originados por falta de mantenimiento o reparaciones realizados
\/\ sin autorizacion previa conforme al presente ordenamiento; y
#V% IV. Pago de los gastos y costos que se deriven con motivo de las infracciones cometidas
}A%‘ derivadas de la inobservancia a las presentes politicas.
WAV
{#Z Articulo 37. Las anteriores sanciones se aplicaran, con independencia de las acciones
A7 juridicas que resulten procedentes, asi como lo dispuesto en los reglamentos de transito
:}AVVV municipal, estatal o federal, segun corresponda.

JAVAY
AVAVAY Y. ] : o .
AN Articulo 38. Lo no previsto en las presentes politicas sera resuelto por la SEAD de la UVEG.
AWVA
A TRANSITORIOS
AV
g#A‘V Articulo Primero. - Las presentes politicas entrardn en vigor a partir de la fecha de su firma.
AVAVAY
FAVAV.A
AVAVAY
AVAVAY.
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Articulo Segundo. - La notificacién de este documento se hara mediante circular dirigida
a las areas administrativas de la UVEG, quienes lo dardn a conocer a su personal.

Irapuato, Guanajuato a 01 dia del mes de diciembre de 2017, (dos mil diecisiete).

Angel Mauricio Mokarzel Alba
Rector
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