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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL DEL PARQUE VEHÍCULAR 

 
 

SECRETARIA SECRETARIA

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-01

 

1. F-CV-02 1. Contro l de p rés tamo  

de vehículo s .

1. E-mail o ficial.

1. Contro l de ro les  de 

operado res .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

* UA= Unidad  Académica. * DA = Dependencia Adminis trat iva.

1. Contro l de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

1. % de revis ión de la 

p rocedencia de 

so licitudes  del parque 

vehicular en máximo  2  

d ías  háb iles .

1. So licitud  con 

impres ión de 

no tificación.

2 . Contro l de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

CO NTRO L DEL PARQ UE VEHICULAR (PRÉSTAMO  VEHICULAR A UNIDADES ACADÉMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

1. So licitud  de p rés tamo  

de transpo rte con sello  

de recib ido .

Inicio

Recibe formato de 

solicitud del vehículo

Verifica la 

disponibilidad en el 
parque vehicular de 

acuerdo a las 
necesidades del 

solicitante

Disponible

SI

NO

Notifica al solicitante la 

no disponibilidad

Registra el folio, fecha, 

UA o DA solicitante y 
número de personas

Solicita 

operador

SI

NO

Revisa fecha y horario

de solicitud del 
servicio, firma del 

titular de UA o DA y 
descripción del servicio

Correcto 

SI

NO

Rechaza solicitud

Asigna folio y sello de 

recibido

Imprime el e-mail de 

notificación al reverso 
del formato de solicitud

Fin

Verifica la 

disponibilidad del 
operador

Disponible

SI

NO

Notifica a la UA y DA; 

la No disponibilidad 
del operador para que 
decida si continua con 

el servicio

Cancelación

Registra la cancelación 

del servicio por la UA 
o DA

Fin

A

NO

SI

Solicita la licencia de 

conducir y coordina 
lugar y fecha de 

entrega

Inicio

Recibe formato de 

solicitud del vehículo

Verifica la 

disponibilidad en el 
parque vehicular de 

acuerdo a las 
necesidades del 

solicitante

Disponible

SI

NO

Notifica al solicitante la 

no disponibilidad

Registra el folio, fecha, 

UA o DA solicitante y 
número de personas

Solicita 

operador

SI

NO

Revisa fecha y horario

de solicitud del 
servicio, firma del 

titular de UA o DA y 
descripción del servicio

Correcto 

SI

NO

Rechaza solicitud

Asigna folio y sello de 

recibido

Imprime el e-mail de 

notificación al reverso 
del formato de solicitud

Fin

Verifica la 

disponibilidad del 
operador

Disponible

SI

NO

Notifica a la UA y DA; 

la No disponibilidad 
del operador para que 
decida si continua con 

el servicio

Cancelación

Registra la cancelación 

del servicio por la UA 
o DA

Fin

A

NO

SI

Solicita la licencia de 

conducir y coordina 
lugar y fecha de 

entrega
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-03 1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.  % de vehículo s  

entregados  en la fecha 

requerida.

2 . % de vehículo s  

entregados  en óp timas  

cond iciones .

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo  actualizado .

CO NTRO L DEL PARQ UE VEHICULAR (PRÉSTAMO  VEHICULAR A UNIDADES ACADÉMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo  con firma de 

confo rmidad .

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

* UA= Unidad  Académica. * DA = Dependencia Adminis trat iva.

A

Entrega llaves del 

vehiculo al solicitante, 
junto con el formato de 
entrega para préstamo 

de vehículos

Solicita firma de 

conformidad al 
solicitante

Verifica las fechas de 

entrega de los 
vehículos

En tiempo

NO

Entrega

SI

Da seguimiento con la 

UA o DA solicitante 
que lo tiene en 

préstamo, y en su caso 
comunica al jefe 

inmediato superior para 

la entrega del vehículo 

NO

Recibe la unidad, 

registra la fecha y hora 
de devolución e 

inspecciona que se 
encuentre en las 

mismas condiciones en 

la que fue prestada

Daño

Registra el daño en el 

formato e informa a la 
Secretaría General para 

que se proceda a 
determinar lo 
conducente

Recibe y resguarda la 

unidad en el lugar de 
estacionamiento que le 

corresponde
Notifica al titular de la 

UA o DA el daño 
causado

NO

SI

SI

Fin

A

Entrega llaves del 

vehiculo al solicitante, 
junto con el formato de 
entrega para préstamo 

de vehículos

Solicita firma de 

conformidad al 
solicitante

Verifica las fechas de 

entrega de los 
vehículos

En tiempo

NO

Entrega

SI

Da seguimiento con la 

UA o DA solicitante 
que lo tiene en 

préstamo, y en su caso 
comunica al jefe 

inmediato superior para 

la entrega del vehículo 

NO

Recibe la unidad, 

registra la fecha y hora 
de devolución e 

inspecciona que se 
encuentre en las 

mismas condiciones en 

la que fue prestada

Daño

Registra el daño en el 

formato e informa a la 
Secretaría General para 

que se proceda a 
determinar lo 
conducente

Recibe y resguarda la 

unidad en el lugar de 
estacionamiento que le 

corresponde
Notifica al titular de la 

UA o DA el daño 
causado

NO

SI

SI

Fin
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COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Integ ración de 

exped iente po r vehículo .

1. E-mail o ficial.

1. Anexo  Técnico  para 

contratación de seguro .

1. E-mail o ficial.

%de exped ientes  

actualizados .

%de exped ientes  

actualizados .

1. Exped iente vehicular 

con pó liza vigente con 

firma de recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (ALTA DE SEGURO)

1. Exped iente vehicular 

con pó liza vigente.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva

Inicio

Recibe de la Secretaría 

General copia legible 
de la factura de los 

vehículos adquiridos y 
el resguardo 

patrimonial de quienes 

los tienen asignados

Solicita el alta ante la 

compañía de Seguros 
en la póliza vigente del 

parque vehicular

SI

NO

Coincide

Recibe y revisa póliza 

de seguros vs 
condiciones solicitadas 

por flotilla

Notifica a aseguradora 

los errores para su 
corrección

Asignado a UA 

o DA

NO

SI

Notifica a Titular de la 

UA o DA para 
recepción de póliza 

vigente 

Integra a expediente 

vehicular, copia de 
póliza vigente con 
firma de recibido 

Recibe póliza vigente y 

firma de recibido e 
integra a expediente 

vehicular

Anexa póliza original 

vigente a guantera de 
cada vehículo 

Fin
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COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

% de exped ientes  

actualizados .

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

% de exped ientes  

actualizados .

1. Cop ias  de trámite 

vehicular con acuse de 

recib ido .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Fo rmato  único  de 

ventanilla para pago .

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (GESTIÓN DE TRÁMITES)

Inicio

Elabora la solicitud de 

pago para los gastos 
administrativos que 
requiere la unidad. 

Observación

Corrige observaciones

Entrega a Secretaria 

General para su 
revisión

NO

SI

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para los 

gastos administrativos 
que requiere la unidad

Integra documentación 

comprobatoria de los 
pagos realizados en 
expediente vehicular

Entrega comprobación 

de gastos en la 
Dirección de 
Contabilidad

Asignado a UA 

o DA

NO

SI

Notifica a Titular de la 

UA o DA para la 
entrega de documentos 
de pago respecto a la 

gestión vehicular

Integra a expediente 

vehicular copia de la 
documentación de pago 

de derechos, alta, 
emplacamiento o 

verificación con firma 

Coloca placa y los 

documentos de pago de 
derechos, alta, 

emplacamiento o 
verificación en el 

vehículo 

correspondiente 

Fin

Analiza expediente 

vehicular e identifica 
(alta vehicular, pago de 

derechos, 
emplacamiento o 

verificación) 

UA o DA
NO

SI

Notifica a UA o DA el 

seguimiento para el 
pago de verificación 

vehicular

Realiza la gestión 

vehicular ante la 
instancia 

correspondiente

Recibe factura de pago 

para sello y firma de 
VoBo e integra copia 

en expediente vehicular

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-04

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

1. E-mail o ficial.

2 . Cop ia de Inventario  

de vehículo .

1. Co tización de 

p resupues to  de 

mantenimiento .

1. Co tización de 

p resupues to  de 

mantenimiento .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular.

1. Cop ia de Inventario  

del vehículo .

Inicio

SICon 

garantía

Revisa en bitácora de 

mantenimiento 
vehicular para 
determinar los 

vehiculos que requieren 
mantenimiento

Coordina con agencia 

la entrega del vehículo 
y recibe copia del 
levantamiento del 

inventario

Autoriza

Recibe y revisa 

presupuesto vs 
prioridad de servicios 

necesarios en el 
vehículo

Comunica a la agencia 

realice el servicio de 
acuerdo al manual del 
vehículo o al desgaste 

del mismo

NO

Identifica el taller en el 

cual se realizará el 
servicio

Entrega vehículo y 

recibe copia del 
levantamiento del 

inventario

Revisa presupuesto vs 

prioridad de servicios 
necesarios en el 

vehículo y compara 
precios en el mercado

Autoriza

Comunica al taller para 

la devolución del 

NO SI
Notifica al taller la 

autorización del 
presupuesto para inicio 

de los trabajos

C

1

1

Notifica a la agencia la 

autorización del 
presupuesto

C

Recibe presupuesto del 

taller correspondiente

Recibe vehículo y 

revisa vs inventario 
inicial de entrega

Recibe vehículo y 

revisa vs inventario 
inicial de entrega

SINO

Recibe notificación de 

falla mecánica en el 
vehiculo por parte del 

usuario
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

% del mantenimiento  

p reventivo  vehicular.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

1. E-mail o ficial.

2 . Factura de 

mantenimiento .

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

% de revis ión de la 

p rocedencia de las  

facturas  de 

mantenimiento  en 

máximo  2  d ías  háb iles .

1. Factura de 

mantenimiento  con 

VoBo .

2 . So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

C

Recibe y revisa factura 

de mantenimiento

Da seguimiento del 

pago en el área de 
Tesorería 

Registra en bitácora de 

mantenimiento el 
servicio realizado

Integra factura del pago 

al expediente del 
vehículo 

Fin

Rubrica de Vo.Bo. la 

factura de 
mantenimiento y 

gestiona el pago de la 
factura en la Dirección 

de Presupuestos

Correcta
SI

NO

Notifica taller o 

agencia la observación 
en factura para su 

corrección

Pago

Notifica a la agencia o 

taller los datos de la 
transferencia realizada

NO

SI

Registra en bitácora de 

mantenimiento el 
servicio y pago 

realizado
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SECRETARIA ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

% del mantenimiento  

p reventivo  vehicular.

1. Factura de 

mantenimiento  con 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR U.A. Y D.A.)

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

% de revis ión de la 

p rocedencia de las  

facturas  de 

mantenimiento  en 

máximo  2  d ías  háb iles .

Inicio

Recibe oficio con 

factura de 
mantenimiento original 
y copia con justificante 

del servicio firmada 
por el titular del área

Registra fecha de 

recepción y número de 
factura en bitácora 

física

Revisa que el 

mantenimiento sea 
procedente

Rubrica de Vo.Bo. la 

factura de 
mantenimiento 

Elabora oficio de 

entrega de factura y 
notifica al interesado

Entrega factura con 

Vo.Bo.

Fin

Procede

SI

NO

Notifica mediante 

oficio la no 
procedencia del 

servicio

FinRegistra el servicio 

realizado en bitácora de 
mantenimiento 

vehicular
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ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-CV-05

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Teso rería.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Resguardo  Patrimonial.

1. Pad rón vehicular 

actualizado .

2 . Exped iente vehicular 

actualizado .

Inicio

Recibe copia de reporte 

de siniestro ante 
aseguradora por parte 

del usuario

Robo total o  

parcial

SI

Solicita al usuario el 

acta levantada ante el 
Ministerio Público

Solicita a aseguradora 

requisitos para pago de 
finiquito

Recaba factura de 

origen, acta, reporte del 
usuario, ultima 

verificación realizada, 
pago de tenencias y 

acta constitutiva de la 

Universidad para el 
trámite de pago de 

finiquito de la 
aseguradora

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
la baja de placas

Realiza baja de placas 

del vehículo ante la 
Secretaría de 

Movilidad y Transporte

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Solicita la factrua 

original endosada a la 
Dirección de 
Contabilidad

Recibe de la Dirección 

de Contabilidad la 
factura original del 

vehículo 

Correcta

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad el 
cambio

NO

SI

D

NO

Envía documentos 

requisitados a la 
aseguradora

Recibe de la 

aseguradora el 
documento que acredita 

el pago del finiquito

Entrega oficio al área 

de Tesorería 
informando el ingreso 

del finiquito y envía 
copia al área de 

Resguardo Patrimonial

Actualiza el padrón del 

parque vehicular y el 
expediente del vehículo

Fin

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Teso rería.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Resguardo  Patrimonial.

1. Pad rón vehicular 

actualizado .

2 . Exped iente vehicular 

actualizado .

D

Pérdida total
SI

NO

Solicita a aseguradora 

requisitos para pago de 
finiquito

Recaba factura, acta, 

reporte del usuario, 
ultima verificación 
realizada, pago de 
tenencias y acta 
constitutiva de la 

Universidad para el 
trámite de pago de 

finiquito de la 
aseguradora

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
la baja de placas

Realiza baja de placas 

del vehículo ante la 
Secretaría de 

Movilidad y Transporte

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad factura 
original endosada

Recibe de la Dirección

de Contabilidad factura 
original del vehículo

Correcta

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad el 
cambio

E

NO

SI

Envía documentos 

requisitados a la 
aseguradora

Recibe de la 

aseguradora el 
documento que acredita 

el pago del finiquito

Entrega oficio al área 

de Tesorería 
informando el ingreso 
del finiquito y envía 

copia al área de 
Resguardo Patrimonial

Actualiza el padrón del 

parque vehicular y el 
expediente del vehículo

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Factura con VoBo .

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva

E

Daños 

materiales 
UA o DA

SI

Recibe factura de 

deducible para visto 
bueno 

Revisa costo de 

reparación vs 
porcentaje de deducible 
autorizado en la póliza 

Correcto

Regresa factura con 

observaciones para su 
corrección

NO

Coloca VoBo en la 

factura y entrega a la 
UA o DA

Integra copia de la 

factura con VoBo al 
expediente vehicular

NO

Da seguimiento a la 

reparación del vehículo 
en el taller asignado 
por la aseguradora

Solicita a la 

aseguradora el formato 
para pago de deducible

Realiza el trámite por 

comprobar ante la 
Dirección de 
Presupuestos

SI

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
deducible

Solicita factura de pago 

de deducible a la 
aseguradora

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Recoge unidad 

vehicular en el taller 
correspondiente

Revisa reparación vs 

reporte de siniestro 
emitido por la 

Integra factura de pago 

a expediente vehicular 

Fin

SI

NO

Fin

Fin
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Formulario F-CV-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-04 (el registro será electrónico):  
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Formulario F-CV-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-06 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-06 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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