UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CENTRO DE INVESTIGACIONES EN GEOGRAFIA AMBIENTAL
REGLAMENTO PARA USO DE LOS VEHICULOS

Este documento tiene como finalidad establecer los lineamientos y procedimientos generales para hacer uso
de vehiculos que estdn bajo el resguardo del Centro de Investigaciones en Geografia Ambiental (CIGA) (uso
general y docencia). Las disposiciones son de observancia general y su obligatoriedad se extiende, sin
excepcion, a todos los usuarios.

DISPOSICIONES GENERALES

VI.

Vil.

VIII.

Los vehiculos seran de uso exclusivo para el desarrollo de las funciones y actividades propias del CIGA.

Los vehiculos solo podran ser solicitados por el personal académico adscrito al CIGA. El vehiculo queda
bajo su total responsabilidad durante todo el periodo del préstamo.

Los vehiculos sélo podran ser conducidos por el personal académico y administrativo; o estudiantesy
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
vehiculo, anexando una copia de esta para el archivo.

Para cualquier préstamo de vehiculo, se debe tramitar en la Administracidn, con anticipacidn, el seguro
correspondiente, tanto para académicos como para alumnos, estudiantes y/o acompafantes,
conforme al procedimiento normativo vigente.

La programacion y el mantenimiento de los vehiculos son responsabilidad de la Administracidn del
CIGA, con cargo del costo a los usuarios en forma proporcional al kilometraje recorrido.

Durante los periodos vacacionales establecidos en el calendario oficial de la UNAM, los vehiculos
oficiales sélo seran prestados para salidas a campo relacionadas con el desarrollo de proyectos de
investigacion, de acuerdo con los procedimientos de la normatividad vigente. Bajo ninguna
circunstancia se prestardn vehiculos oficiales para practicas escolares en dichos periodos.

Por cuestiones de seguridad, los participantes no podrdn pernoctar en el vehiculo de transporte en
las vialidades de zonas urbanas.

Al recibir el vehiculo, el solicitante debera verificar el estado general del mismo junto con el
responsable administrativo que se lo entrega, y firmar de conformidad. El vehiculo debera contar con:
botiquin de primeros auxilios, extintor, llanta de refaccién, herramienta para el cambio de llanta,
reflejantes de emergencia (triangulo reflejante).

Para el préstamo de cualquier vehiculo es obligatorio presentar copia de la licencia de conducir
vigente de cada persona que va a manejar la unidad. En caso de salir con mas de un vehiculo oficial,
es recomendable que en cada uno viaje al menos un responsable adscrito al CIGA.

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 area administrativa, asi como a entregarla en el mismo
estado en que la recibid: limpia y con el tanque lleno de gasolina/diésel.



SANCIONES

A la persona que no entregue la unidad en la fecha y hora pactadas:
Primera incidencia: Se le suspenderd el préstamo por un mes
Segunda incidencia: Se le suspenderad el préstamo por tres meses
Tercera incidencia: Se le suspendera el préstamo por un afio

A quien preste la unidad a una tercera persona ajena al CIGA y no registrada como colaboradora de
un proyecto, no se le volverad a prestar ninguna unidad.

Quien entregue la unidad sucia, con golpes, rayones o alguin otro desperfecto que no tenia la unidad
antes del préstamo: se tomara nota en la bitdcora del vehiculo, se le notificard al académico, al
momento en que entregue la unidad a la administracion, los desperfectos detectados y se le cobraran
las reparaciones o el lavado de su presupuesto operativo.

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

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y PRESTAMO

Ingresar a la plataforma del Sistema Integral de Solicitudes en www.sis.ciga.unam.mx , Seccién: Formatos
Administrativos/Servicios/Solicitud Unica de Servicios, llenar y enviar la solicitud con un minimo de 72 hrs.
de anticipacion a su salida, (en observaciones poner nimero de personas que salen a campo y tipo de
vehiculo que necesitan ejem; de campo o pasajeros).
La Administracidn verifica la disponibilidad de las unidades y responde a la solicitud del usuario mediante
el SIS (al contestar la solicitud, le informa del vehiculo asignado de acuerdo con la disponibilidad).
El usuario teniendo conocimiento de que vehiculo le fue asignado, ingresa al mismo sistema, para el
llenado y envio del vale de salida del vehiculo (en el sistema viene pre cargado los datos del vehiculo, por
lo que solo hay que elegir el que le fue notificado por la administracién).
En caso de no haber disponibilidad del vehiculo solicitado, se da opcidn al usuario de algun otro que se
encuentre disponible. De lo contrario, se rechaza la solicitud.
En caso de contar con disponibilidad de vehiculo, el personal de la administracién acuerda con el usuario
el horario de entrega, en la fecha indicada en su solicitud. Asimismo, queda pactado el horario de
devolucidn.
El vehiculo se entrega y se devuelve en dias y horarios de oficina, asi como dentro de las instalaciones del
CAMPUS Morelia, en el CIGA.
Al recibir el vehiculo el usuario:

* Verificar el estado de la unidad

* Revisar que en la guantera se porte tarjeta de circulacién y pdliza de seguro vigente del vehiculo,

y en su caso el comprobante de verificacidn, botiquin de primeros auxilios y extintor.
*  Firmar la bitdcora correspondiente

8. El conductor del vehiculo tiene la obligacion y responsabilidad de:

* Portar lalicencia de conducir vigente en todo momento mientras opere la unidad.

* Cumplir el Reglamento de Transito Vehicular correspondiente. En caso de cometer una infraccidn, el
académico responsable debe pagar la multa a la brevedad posible e informar a la Administracion.

* Encasode percance, llamar ala aseguradora, a los servicios de emergencia, a las autoridades o a quien
corresponda; dar seguimiento y atencidn al caso y notificar de inmediato a la administracion del
suceso.


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

* Encaso de dafilos menores o de robo de partes del vehiculo durante el recorrido, el solicitante cubrird
los gastos necesarios para su reparacion. Los dafios mayores serdn cubiertos por la compafiia
aseguradora, pagando el deducible el responsable del vehiculo, 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 Administracion.

9. Alregresar el vehiculo:
* Entregarlo en buenas condiciones en dia y hora fijada
* Lavado
* Con tanque de combustible lleno
* Indicar si hay alguna observacién del funcionamiento del vehiculo

*  Firmar la bitdcora correspondiente

Nota: La reservacion de los vehiculos se hace segtn las fechas de la solicitud ingresada y aprobada por la
administracién en el SIS, por lo que es importante recibir la unidad desde un dia antes de la salida y entregarla
un dia después de la llegada, para tener un margen de tiempo para llenar el tanque y lavar el vehiculo, asi
como en caso de cualquier eventualidad, no afectar al siguiente usuario que este agendado para préstamo
de esta.

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD

El nimero de pasajeros no debe exceder el estipulado en la tarjeta de circulacién de la unidad.
e Sise transporta materiales o sustancias peligrosas tomar las medidas correspondientes (el traslado serd
permitido sélo si se cumplen los protocolos de manejo).
e Serecomienda que al menos uno de los pasajeros lleve consigo un equipo de comunicacion (ej. celular).
e Llevarlos teléfonos de emergencia y los de las aseguradoras (vehiculo y de vida).

TRANSITORIOS

Primero.

Los casos no previstos en los lineamientos serdn resueltos por la Administracién o, en su caso, por la Direccién
del CIGA.

Segundo.

Este documento entrard en vigor a partir del dia siguiente a la notificacién de su aprobacién por el Consejo
Interno de CIGA.

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Campus Morelia, Michoacan a 19 de mayo del 2026

EL CONSEJO INTERNO
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. DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACION

Sistema de Firma de Documentos de Cuerpos Colegiados

Representacioén gréfica del acto de firma.

INFORMACION DEL DOCUMENTO FIRMADO

Datos generales e identificadores del documento firmado.

Nombre del archivo Fecha y hora de solicitud de firma
6. Reglamento de Uso de vehiculos 2026.pdf 02/07/2026 12:26:37

Fecha y hora de cierre Numero de paginas

03/07/2026 08:41:30 3

Identificador unico del documento HASH

bff78f94c51a8b727c4c5ad514976ed3a30ae681e2f427e0b457d2cb8bf07aad

VALIDACION DEL DOCUMENTO

Verificacion mediante cédigo QR.

La presente constancia acredita la

Validar documento

integridad,
autenticidad y fecha de firma del g Escanee el cédigo QR para validar
documento Q ) L
° g » lainformacion de este documento.
mediante evidencia criptogréfica 5
verificable. ° Total de firmantes: 7
FIRMANTES
Personas que realizaron la firma electrénica del documento.
Nombre Fecha y hora de firma
Dra. Marta Astier Calderén 02/07/2026 12:45:42
Cargo Orden de firma
Consejera Representante de Investigadores 1

Hash Firma

4lea67fd4d297403e88f59fef7a4a7ffc7a71e116797chcbc8c27620e9e0c998f912e7dcde74209b39b540b534eb8396

Nombre Fecha y hora de firma
Dr. Manuel Bollo Manent 02/07/2026 12:28:11
Cargo Orden de firma
Representante del Personal Técnico 2

Hash Firma

6303f3fb8eadle3c7f67891424cc09919f14c4ec13f9478ab87aef974b5b5cc8737b105flele26e3066a39819ccbd677

Nombre Fecha y hora de firma
Mtra. Alejandra Patricia Larrazabal de La Via 03/07/2026 08:41:30
Cargo Orden de firma

Jefa de Docencia 3

Hash Firma

4e242e0114d07cb3c8cd8a0238ba21d2cf96d84ac597319090171becbf5fb5589bb5c30565c9b507d09ddf5def046ala

Nombre Fecha y hora de firma
Dra. Karine Annick Therese Lefebvre 02/07/2026 14:40:25
Cargo Orden de firma
Secretaria Académica 4

Hash Firma

82a5d17df01952d161d7dc27276ffcaf2950e6845f5a7e40916186946487 fec962897119eef50al4a8c6a797bbOb4c38
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Nombre Fecha y hora de firma

Mtro. José Antonio Navarrete Pacheco 02/07/2026 12:37:54
Cargo Orden de firma
Secretario Técnico 5

Hash Firma

899dc3b9f05de26c11e6ch4044d66227bade6404d4b2f0af059b639746bdac67bc96551aff3f5b7fc72d6b9a7dc5fe3a

Nombre Fecha y hora de firma
Dra. Maria Isabel Ramirez Ramirez 02/07/2026 13:25:11
Cargo Orden de firma
Directora 6

Hash Firma
09a165a632d6556e9cc93690e220e575410a2d5b8e04f4fc726d0f67872f6a4d3dded18a2a516806bfcfbOelc7b3761a

Nombre Fecha y hora de firma
Dr. José Alberto Solis Navarrete 02/07/2026 13:21:58
Cargo Orden de firma
Representante del Personal Investigador 7

Hash Firma

€648673135b46bdaac0f73be5be28736030cel21ccl5eale374176621cad29ef01968ce4d391d6303d403d9d6e47e85F
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