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LINEAMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

CONSIDERANDOS
. - El presente ordenamiento contiene las funciones, atribuciones y obligaciones del titular de la Coordinacién, de los Titulares de
las Unidades Académicas, Dependencias Administrativas, y de los usuarios, para el uso de vehiculos institucionales de la

universidad Autdnoma del Estado de Morelos.

II. - Los presentes lineamientos constan de catorce articulos y dos transitorios, el cual el primer capitulo, refiere a las
disposiciones generales como es el objeto del presente y algunos de los términos mas utilizados dentro del mismo. El segundo
capitulo, menciona a las autoridades universitarias competentes en materia de este ordenamiento; sus funciones, atribuciones y
obligaciones para la oportuna y adecuada administracién del parque vehicular. Respecto al tercer capitulo, describe las
obligaciones de los titulares de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas, para garantizar el buen uso,
mantenimiento oportuno y conservacion de la unidad que tienen asignada. Por lo que se refiere al cuarto capitulo, enuncia las
obligaciones de los usuarios que deben cumplirse para conservar los vehiculos en dptimas condiciones de operacion y
funcionamiento. Por ultimo, en el capitulo quinto, se enuncia lo que deben hacer los pasajeros al ascender o descender de un

vehiculo institucional y una vez a bordo de este.

Por lo antes expuesto, me permito presentar los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°.- DEL OBJETO DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS. Los presentes Lineamientos tienen por objetivo:

l. Regular el manejo, control, uso, guarda y circulacion de los vehiculos de la Universidad;
Il.  Realizar el servicio y mantenimiento del parque vehicular de la Universidad,;

lll.  Establecer las disposiciones que regiran en caso de incidentes, accidentes y siniestros en los que esté involucrado

el parque vehicular y el usuario.

ARTICULO 2°. - DEL AMBITO DE APLICACION. - La observancia del presente reglamento es de aplicacion general y
obligatoria para las autoridades y trabajadores de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos.
ARTICULO 3°. - DE LOS TERMINOS MAS UTILIZADOS EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS. Para efectos de los presentes
Lineamientos se entiende por:

. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Instancia de apoyo, gestion y operacion de la Universidad para el

cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetivas;

Il. COORDINACION. Coordinacion de Servicios de Transporte;
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lil. INSTITUTO. Dependencia académico administrativa conformada por dos o mas Unidades Académicas que se
agrupan por areas del conocimiento complementarias y/o regiones geograficas del Estado de Morelos. Asimismo,
pueden disefiar, desarrollar y evaluar programas educativos e integrarse por alumnos, trabajadores académicos y

administrativos conducentes;

IV. PARQUE VEHICULAR: La totalidad de los vehiculos automotores propiedad de la universidad y que estén

destinados al servicio de esta;
V. SECRETARIA: Secretaria General;
VI. UNIDAD ACADEMICA: Es la categoria que comprende a las Escuelas, Facultades y Centros;

VII. USUARIO: Trabajador de la Universidad responsable del uso de algin vehiculo propiedad de la institucion o que

se encuentre bajo su resguardo, y
VIIl. UAEM, UNIVERSIDAD: La Universidad Autdnoma del Estado de Morelos

Los epigrafes que preceden a cada uno de los articulos de estos lineamientos no tienen valor para su interpretacion legal y sélo
se incluyen para facilitar su conceptuacion y su sistematizacion juridica, pero no aplican en relacion con el contenido y alcance de
las normas respectivas.

ARTICULO 4°. - DEL PARQUE VEHICULAR DE LA UNIVERSIDAD. Los vehiculos institucionales son propiedad de la
Universidad y solo podran utilizarse para el desarrollo de las funciones y actividades propias de esta Gltima, por lo que, queda
estrictamente prohibido emplearlos para cualquier otro uso.

ARTICULO 5°. - DE LOS CASOS NO PREVISTOS EN EL PRESENTE ORDENAMIENTO. Los casos no previstos en los
presentes lineamientos y demas disposiciones aplicables seran resueltos por la Persona Titular de la Secretaria General y la

persona titular de la Coordinacién.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

ARTICULO 6°. - DE LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS COMPETENTES. Son autoridades competentes en materia de

estos Lineamientos:

l.  La persona titular de la Secretaria General, y

Il. La persona titular de la Coordinacién de Servicios de Transporte.

ARTICULO 7°.- DE LAS INSTANCIAS DE ASESORIA. Se constituyen como instancias de apoyo y asesoria de las autoridades

competentes en materia de estos Lineamientos:
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I. La persona titular de la Oficina del Abogado General, y

Il. La persona titular del Organo Interno de Control.

ARTICULO 8°.- DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL. Son atribuciones de la

persona titular de la Secretaria General en materia de los presentes lineamientos:

I.  Otorgar el visto bueno a la Coordinacién, en su caso de los Manuales de Organizacién y Procedimientos y demas
documentos administrativos que resulten conducentes para una mayor eficacia en materia de este ordenamiento;
Il. Delegar por escrito atribuciones en materia de este ordenamiento a su personal subordinado, y

lll. Las demas que resulten oportunas para resolver el uso de los vehiculos de la Universidad

ARTICULO 9°. - DE LAS FUNCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION, Son atribuciones de la persona

titular de la Coordinacién en materia de los presentes lineamientos:

I Proponer politicas internas y acciones en el ambito de sus atribuciones;
IIl.  Formular manuales administrativos para el uso de vehiculos propiedad de la Universidad;
ll.  Vigilar el cumplimiento de las verificaciones de los automéviles propiedad de la Universidad a cargo de las
personas titulares de las Unidades Académicas y dependencias administrativas, y
IV.  Autorizar el uso de los lugares designados en los que deberan quedar resguardados los vehiculos al concluir las
jornadas de trabajo, los dias festivos, fines de semana y periodos vacacionales, de la Unidades Académicas y

Administrativas.

ARTICULO 10.- DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION. Son obligaciones de la

persona titular de la Coordinacion las siguientes:

I.  Desarrollar el padron del parque vehicular de la Universidad, distinguiendo entre los vehiculos que son de su
propiedad y aquellos que se tienen bajo arrendamiento o comodato;

Il. Integrar al expediente de cada uno de los vehiculos, donde se encuentra asignado, las condiciones en que fue
recibido y la documentacion del usuario;

ll.  Elaborar el programa de mantenimiento preventivo anual para hacerlo de conocimiento a las unidades académicas
y dependencias administrativas;

IV.  Establecer politicas para el uso adecuado y transporte de objetos en los vehiculos de la Universidad.

V. Comunicar oportunamente a las personas titulares de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas,
los periodos de verificacion de acuerdo con la terminacion de placas de los vehiculos que tienen asignados;
Realizar las acciones necesarias para sa
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VII. Integrar los expedientes de cada vehiculo de la Universidad que son de su propiedad y aquellos que se tienen
bajo arrendamiento o comodato;

VIIl. Elaborar programas de capacitacion, educacion vial y cuidados basicos del vehiculo a favor de los usuarios a
efecto de garantizar el uso adecuado, eficiente y racional del parque vehicular de la Universidad;

IX. Realizar los tramites necesarios ante las dependencias de gobierno e instancias correspondientes para el
emplacamiento, tenencias, poliza de seguro y baja del padrén del vehiculo en cuestion;

X.  Solicitar a los operadores adscritos a la Coordinacion copia de la licencia de conducir vigente, asi como a los
responsables que tienen asignado un vehiculo en las Unidades Académicas o dependencias administrativas;

XI.  Revisar, registrar y en su caso otorgar visto bueno a la factura presentada por la reparacion de un vehiculo, con
previa autorizacion del titular donde se encuentra asignado;

XIl.  Elaborar una bitacora del control de los servicios de mantenimiento proporcionados a cada uno de los vehiculos
asignados a las diferentes Unidades Académicas y Dependencias Administrativas;

XIll. Elaborar el formato de préstamo de vehiculo que se haya autorizado para el uso de actividades concernientes a la
Universidad;

XIV. Solicitar oportunamente la contratacién de las pélizas de seguros que garanticen la salvaguarda de los intereses y
el patrimonio de la Universidad en materia del parque vehicular;

XV. Realizar los trdmites para la baja del vehiculo, ante la secretaria de movilidad y transporte, asi como la
cancelacion del contrato de seguro y aquellos trdmites que aseguren que el vehiculo ya no se encuentre dentro
del patrimonio de la Universidad;

XVI. Dar seguimiento ante la compafiia de seguros correspondiente, para que sean cubiertos los dafios ocasionados al
vehiculo y los que se generen, por el siniestro o accidente que se tenga;

XVII. Integrar al expediente del vehiculo, los pagos realizados por motivo de pago del deducible del seguro, en caso de
siniestro 0 accidente en que se vea involucrado el vehiculo, asi como de los dafios a terceros, en su persona o en
sus bienes cuando no sean cubiertos por el seguro contratado por la Universidad;

XVIII. Presentar semestralmente o cuando asi se solicite, un informe a la Persona titular de la Secretaria General,

respecto al estado que guarda el parque vehicular;

CAPITULO TERCERO

DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TITULARES Y USUARIOS DE LAS UNIDADES ACADEMICAS Y
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 11.- OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS. Son obligaciones de las personas Titulares de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas,

en materia de este ordenamiento las siguientes:
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VL.
VIl

VIl

XL

XII.

XIil.

XIv.

XV.

Cuidar que el usuario del vehiculo consignado no transporte objetos que no sean de uso institucional o sustancias
peligrosas que pongan en riesgo la salud de terceros;

Realizar el pago del tramite de la reparacion del vehiculo y solicitar el visto bueno en la factura ante la
Coordinacion;

Asignar mediante oficio el vehiculo para su uso institucional, respecto a las actividades desarrolladas por la
Universidad;

Abstenerse de permitir el uso del o los vehiculos asignados a personas distintas a las autorizadas o ajenas a la
institucion;

Verificar que el estado del vehiculo se encuentre en 6ptimas condiciones para su utilizacion;

Verificar que la licencia de conducir de los usuarios autorizados se encuentre vigente;

Cuidar que los usuarios no estén alcoholizados o que hayan consumido alguna sustancia ilegal, antes de utilizar el
vehiculo;

Informar a la Coordinacién de manera semestral las condiciones del vehiculo o cuando asi se solicite;

Entregar de manera oportuna a la Coordinacion para la conformacion del expediente del vehiculo; copia de las
facturas de mantenimientos, compra de llantas, baterias, etc;

Presentar el vehiculo al centro de verificacion en los tiempos establecidos por la Secretaria de Desarrollo
Sustentable y enviar copia de la boleta de verificacion ambiental a la Coordinacion;

Llevar el vehiculo a la Coordinacion cuando asi se requiera;

Cubrir junto con el usuario, el pago de los dafios causados al vehiculo que tenga asignado con motivo de su
negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe. Asi mismo, responder de los dafios, cuando no sean cubiertos por el
seguro contratado por la Universidad;

Gestionar ante la Direccion de presupuestos, el pago del deducible del seguro, en caso de siniestro o accidente en
que se vea involucrado el vehiculo que tenga asignado, asi como de los dafios a terceros, en su persona o en sus
bienes cuando no sean cubiertos por el seguro contratado por la Universidad;

Solicitar autorizacién a la Coordinacién de los lugares designados para resguardar los vehiculos al concluir las
jornadas de trabajo, los dias festivos, fines de semana y periodos vacacionales;

Llevar oportunamente los vehiculos asignados para recibir el mantenimiento o reparacién necesaria, en los
términos que establezca el programa de mantenimiento preventivo anual o bien cuando asi lo requiera la

conservacion adecuada del vehiculo;

ARTICULO 12.- OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA UAEM. Son obligaciones de los

usuarios de las Unidades Académicas, Dependencias Administrativas y de la Coordinacién en materia de este ordenamiento las

siguientes:
1.
Il
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Portar la licencia de conducir que corresponda al tipo de vehiculo y de servicio que se trate;

Usar el vehiculo asignado Unicamente para fines institucionales;
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VL.
VIL.

VIl

XL

Xl

Xill.

XIv.
XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Conservar en su poder copia de la asignacion para el uso del vehiculo;

Guardar en el vehiculo la documentacién (tarjeta de circulacion, holograma, copia del resguardo y copia de la
péliza de seguro);

Cubrir el costo de la tarjeta de circulacion en caso de extravio y la realizacién del levantamiento del acta
correspondiente ante la autoridad competente en la materia;

Abstenerse de permitir el uso del vehiculo asignado a personas distintas a las autorizadas o ajenas a la institucion;
Reportar de manera inmediata cualquier accidente vial, robo (total o parcial) o siniestro, al ajustador de la
compafiia de seguros, al jefe inmediato superior y la Coordinacion;

Efectuar el pago de infracciones y sanciones imputables que en materia de transito se le impongan por la
autoridad competente;

Evitar reparar el vehiculo por si mismo o por interpdsita persona;

Abstenerse de desprender o sustituir cualquier parte integral del vehiculo o modificar su estructura;

Acudir a los programas de capacitacion y educacion vial, que realizara la Coordinacion;

Conducir en apego a los lineamientos del reglamento de transito vigente y los demas que se deriven del presente
documento;

Situar el vehiculo en los lugares previamente establecidos por la persona Titular de la Unidad o Dependencia
Administrativa y autorizados por la Coordinacién, una vez concluidos los horarios de trabajo o cumplidas las
comisiones designadas;

Abstenerse de utilizar los vehiculos institucionales en dias inhabiles o vacaciones, salvo previa autorizacion;
Revisar antes de usar el vehiculo, los niveles de agua, liquido de frenos, aceite de motor y de la direccién
hidraulica, presiéon de neumaticos, limpiadores y todo lo necesario para el adecuado funcionamiento y
conservacion del vehiculo;

Mantener el vehiculo en dptimas condiciones de limpieza; no se permite fumar, comer, dejar basura u objetos que
despidan malos olores dentro del mismo; asi como tampoco esta permitido transportar combustibles, liquidos o
sustancias peligrosas en envases abiertos o de cristal, en caso de hacerlo, utilizar los contenedores adecuados;
Responder a los dafios causados al vehiculo que tenga asignado con motivo de su negligencia, inexperiencia,
dolo o mala fe. Asi mismo responder de los dafios a terceros, en su persona o en sus bienes cuando no sean
cubiertos por el seguro contratado por la Universidad;

Pagar el deducible del seguro, en caso de siniestro o accidente en que se vea involucrado el vehiculo que tenga
asignado, asi como de los dafios a terceros, en su persona o en sus bienes cuando no sean cubiertos por el
seguro contratado por la Universidad;

Abstenerse de celebrar convenio alguno respecto de los vehiculos propiedad de la Universidad involucrados en
siniestros 0 accidentes, que implique reconocimiento de cualquier tipo de responsabilidad, obligacién para la
Institucidn, asi como el otorgamiento de perdones;
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XX.  Entregar el vehiculo en las mismas condiciones fisicas y mecanicas en las que fue asignado, de conformidad con
el padrén o bitacora de servicio, con las excepciones del desgaste por el uso normal;
XXI.  Por ningin motivo se debera exceder la capacidad de los vehiculos institucionales.

CAPITULO QUINTO
DE LOS PASAJEROS A BORDO DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA UAEM

ARTICULO 13.- DE LOS PASAJEROS A BORDO DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA UAEM. Los pasajeros a bordo de
los vehiculos propiedad de la UAEM, deberan hacerlo en el interior del vehiculo con todas las medidas de seguridad que para tal
efecto cuente el mismo y se abstendra de viajar en los estribos, plataforma o cualquier otra parte externa del vehiculo.

ARTICULO 14.- DE LOS PASAJEROS AL ABORDAR O DESCENDER DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA UAEM. Los

pasajeros al abordar o descender de los vehiculos de la Universidad, deberan hacerlo cuando estos, se hayan detenido
totalmente, utilizando inmediatamente las banquetas o zonas de seguridad destinadas para ese objeto.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del primero de marzo del afio dos mil veintiuno.

SEGUNDO. - Notifiquese los presentes lineamientos por medio de la circular que emita la persona titular de la Secretaria General
de la UAEM.

ATENTAMENTE
Por una humanidad culta

DR. GUSTAVO URQUIZA BELTRAN
RECTOR DE LA UAEM
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Se expide el presente documento firmado electronicamente de conformidad con el ACUERDO GENERAL PARA
LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2 (COVID-19) emitido el
27 de abril del 2020.

El presente documento cuenta con la firma electronica UAEM del funcionario universitario competente,
amparada por un certificado vigente a la fecha de su elaboracion y es valido de conformidad con los
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE FIRMA ELECTRONICA PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
ESTADO DE MORELOS emitidos el 13 de noviembre del 2019 mediante circular No. 32.
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