
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO  

CENTRO DE INVESTIGACIONES EN GEOGRAFÍA AMBIENTAL  

REGLAMENTO PARA USO DE LOS VEHÍCULOS    

  

 

Este documento tiene como finalidad establecer los lineamientos y procedimientos generales para hacer uso 

de vehículos que están bajo el resguardo del Centro de Investigaciones en Geografía Ambiental (CIGA) (uso 
general y docencia). Las disposiciones son de observancia general y su obligatoriedad se extiende, sin 
excepción, a todos los usuarios.  
 
 
DISPOSICIONES GENERALES 

 
I. Los vehículos serán de uso exclusivo para el desarrollo de las funciones y actividades propias del CIGA.  

 

II. Los vehículos solo podrán ser solicitados por el personal académico adscrito al CIGA. El vehículo queda 
bajo su total responsabilidad durante todo el periodo del préstamo. 

 
III. Los vehículos sólo podrán ser conducidos por el personal académico y administrativo; o estudiantes y 

personas colaboradoras registradas en proyectos del CIGA bajo la responsabilidad por escrito de 
alguna persona de la planta académica, con licencia de conducir vigente y correspondiente al tipo de 
vehículo, anexando una copia de esta para el archivo.  

 
IV. Para cualquier préstamo de vehículo, se debe tramitar en la Administración, con anticipación, el seguro 

correspondiente, tanto para académicos como para alumnos, estudiantes y/o acompañantes, 

conforme al procedimiento normativo vigente.   

 
V. La programación y el mantenimiento de los vehículos son responsabilidad de la Administración del 

CIGA, con cargo del costo a los usuarios en forma proporcional al kilometraje recorrido.  

  

VI. Durante los periodos vacacionales establecidos en el calendario oficial de la UNAM, los vehículos 
oficiales sólo serán prestados para salidas a campo relacionadas con el desarrollo de proyectos de 

investigación, de acuerdo con los procedimientos de la normatividad vigente. Bajo ninguna 
circunstancia se prestarán vehículos oficiales para prácticas escolares en dichos periodos. 

 
VII. Por cuestiones de seguridad, los participantes no podrán pernoctar en el vehículo de transporte en 

las vialidades de zonas urbanas. 
 

VIII. Al recibir el vehículo, el solicitante deberá verificar el estado general del mismo junto con el 

responsable administrativo que se lo entrega, y firmar de conformidad. El vehículo deberá contar con: 
botiquín de primeros auxilios, extintor, llanta de refacción, herramienta para el cambio de llanta, 
reflejantes de emergencia (triángulo reflejante). 

 
IX. Para el préstamo de cualquier vehículo es obligatorio presentar copia de la licencia de conducir 

vigente de cada persona que va a manejar la unidad. En caso de salir con más de un vehículo oficial, 
es recomendable que en cada uno viaje al menos un responsable adscrito al CIGA. 

 
X. El académico solicitante, al firmar de recibido la unidad, se compromete a hacer uso adecuado de ella, 

a entregarla en la fecha y hora pactadas con el área administrativa, así como a entregarla en el mismo 
estado en que la recibió: limpia y con el tanque lleno de gasolina/diésel. 



 
 

SANCIONES 

 

I. A la persona que no entregue la unidad en la fecha y hora pactadas: 
Primera incidencia: Se le suspenderá el préstamo por un mes 
Segunda incidencia: Se le suspenderá el préstamo por tres meses 
Tercera incidencia: Se le suspenderá el préstamo por un año 
 

II. A quien preste la unidad a una tercera persona ajena al CIGA y no registrada como colaboradora de 

un proyecto, no se le volverá a prestar ninguna unidad. 
 

III. Quien entregue la unidad sucia, con golpes, rayones o algún otro desperfecto que no tenía la unidad 
antes del préstamo: se tomará nota en la bitácora del vehículo, se le notificará al académico, al 
momento en que entregue la unidad a la administración, los desperfectos detectados y se le cobrarán 
las reparaciones o el lavado de su presupuesto operativo. 

 

IV. Quien haga uso de la unidad para actividades ajenas a las mencionadas en el presente reglamento: no 
se le volverá a prestar ninguna unidad. 
 

 
 
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y PRÉSTAMO 

 
1. Ingresar a la plataforma del Sistema Integral de Solicitudes en www.sis.ciga.unam.mx , Sección: Formatos 

Administrativos/Servicios/Solicitud Única de Servicios, llenar y enviar la solicitud con un mínimo de 72 hrs. 

de anticipación a su salida, (en observaciones poner número de personas que salen a campo y tipo de 

vehículo que necesitan ejem; de campo o pasajeros).   
2. La Administración verifica la disponibilidad de las unidades y responde a la solicitud del usuario mediante 

el SIS (al contestar la solicitud,  le informa del vehículo asignado de acuerdo con la disponibilidad). 

3. El usuario teniendo conocimiento de que vehículo le fue asignado, ingresa al mismo sistema, para el 
llenado y envío del vale de salida del vehículo (en el sistema viene pre cargado los datos del vehículo, por 
lo que solo hay que elegir el que le fue notificado por la administración).  

4. En caso de no haber disponibilidad del vehículo solicitado, se da opción al usuario de algún otro que se 
encuentre disponible. De lo contrario, se rechaza la solicitud.  

5. En caso de contar con disponibilidad de vehículo, el personal de la administración acuerda con el usuario 
el horario de entrega, en la fecha indicada en su solicitud. Asimismo, queda pactado el horario de 
devolución. 

6. El vehículo se entrega y se devuelve en días y horarios de oficina, así como dentro de las instalaciones del 

CAMPUS Morelia, en el CIGA.  

7. Al recibir el vehículo el usuario:  
• Verificar el estado de la unidad  
• Revisar que en la guantera se porte tarjeta de circulación y póliza de seguro vigente del vehículo, 

y en su caso el comprobante de verificación, botiquín de primeros auxilios y extintor. 
• Firmar la bitácora correspondiente  

8.  El conductor del vehículo tiene la obligación y responsabilidad de:  
• Portar la licencia de conducir vigente en todo momento  mientras opere la unidad.  
• Cumplir  el Reglamento de Tránsito Vehicular correspondiente. En caso de cometer una infracción, el 

académico responsable debe pagar  la multa a la brevedad posible e informar a la Administración.  

• En caso de percance, llamar a la aseguradora, a los servicios de emergencia, a las autoridades o a quien 
corresponda; dar seguimiento y atención al caso y notificar de inmediato a la administración del 
suceso. 

http://www.sis.ciga.unam.mx/


• En caso de daños menores o de robo de partes del vehículo durante el recorrido, el solicitante cubrirá 
los gastos necesarios para su reparación. Los daños mayores serán cubiertos por la compañía 
aseguradora, pagando el deducible el responsable del vehículo, con cargo a su presupuesto operativo. 

Cuando sea pertinente informar a las autoridades correspondientes y levantar el acta, en cualquiera 
de los casos debe reportarse a la Administración.  

9.  Al regresar el vehículo:  
• Entregarlo en buenas condiciones en día y hora fijada  

• Lavado  
• Con tanque de combustible lleno  
• Indicar si hay alguna observación del funcionamiento del vehículo   

• Firmar la bitácora correspondiente   

 

Nota: La reservación de los vehículos se hace según las fechas de la solicitud ingresada y aprobada por la 

administración en el SIS, por lo que es importante recibir la unidad desde un día antes de la salida y entregarla 

un día después de la llegada, para tener un margen de tiempo para llenar el tanque y lavar el vehículo, así 

como en caso de cualquier eventualidad, no afectar al siguiente usuario que este agendado para préstamo 

de esta. 

 

 

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD  
 

● El número de pasajeros no debe exceder el estipulado en la tarjeta de circulación de la unidad.   
● Si se transporta materiales o sustancias peligrosas tomar las medidas correspondientes (el traslado será 

permitido sólo sí se cumplen los protocolos de manejo).  

● Se recomienda que al menos uno de los pasajeros lleve consigo un equipo de comunicación (ej. celular).  
● Llevar los teléfonos de emergencia y los de las aseguradoras (vehículo y de vida).  
  

 

TRANSITORIOS  

Primero.   
Los casos no previstos en los lineamientos serán resueltos por la Administración o, en su caso, por la Dirección 
del CIGA.  

Segundo.  
Este documento entrará en vigor a partir del día siguiente a la notificación de su aprobación por el Consejo 

Interno de CIGA.  

  
  

A t e n t a m e n t e  

“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU”  

Campus Morelia, Michoacán a 19 de mayo del 2026  

  

EL CONSEJO INTERNO  
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