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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
DIRECCION DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

OFICIO: DGPO-DEA/0763/12316/2025
Asunto: Registro de Manual de procedimientos.
: E""“""'—"""‘:'_“'.A.“":’”':‘_‘_"“l"_‘"

VAIVERADAD NACIONAL H Dix
AVTONMA DE MIEXICS

MTRO. PORFIRIO ANTONIO DiAZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD
Presente

Manual de Procedimientos “Gestion Vehicular” de la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad a su
digno cargo.

Sobre el particular, me permito hacer de su conocimiento que, como resultado del proceso de revision del
documento enviado para su registro, se sefiala que el Manual de Procedimientos de “Gestion Vehicular” cumple
con los lineamientos establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos”, por
lo que queda registrado ante esta Direccién General de Presupuesto con el nimero MP/763.01/1110/V1.

Por lo anterior, los procedimientos deberan ser resguardados en el acervo documental de la dependencia a su
cargo, asimismo, le solicito que, en el ambito de su competencia, se proceda a otorgar la difusién correspondiente
al interior de esa Direccion General para su debida observancia.

La importancia de contar con los Manuales de Procedimientos es la veracidad de la informacién que contienen,
por lo que es preciso mantenerlos permanentemente actualizados, mediante revisiones periddicas.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 21 de noviembre de 2025
EL DIRECTOR GENERAL

UNAM LIBRE

DE VIOLENCIA
HACIA LAS MUJERES

MTRO. RAUL ALBERTO DELGADO

c.C.p. Mtro. Tomas Humberto Rubio Pérez. - Secretario Administrativo de la UNAM.
Mtro. Daniel Adrian Mendieta Flores. - Jefe de Unidad Administrativa de la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad.

RAD/CGP/ECL/ECM/NIMD

| Direcetén General de Servicios
Generales y Movilidad

% 21 NOV, 205 Kk

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBIDO
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firmado por el responsable de su elaboracién y autorizacion, con la finalidad de darle formalidad
Institucional.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
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PROCEDIMIENTO

ALTA DE VEHICULOS

OBJETIVO

Realizar el trdmite de alta vehicular ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México
(SEMOVI de la CDMX) por parte de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM),
a través del Departamento de Gestién Vehicular (DGV), asegurando el cumplimiento de los
lineamientos institucionales y gubernamentales, la correcta integracion documental, y el
registro patrimonial correspondiente de los vehiculos adquiridos por las entidades o
dependencias.

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV), sera el responsable de proporcionar el
servicio de alta vehicular a las entidades o dependencias.

2. Toda solicitud de alta vehicular, que cumpla con los requisitos sefalados por la
Direccion General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM), deberan ser
ingresadas mediante el oficio correspondiente.

3. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) debera contar con los documentos y
requisitos solicitados para realizar los tramites ante la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX) y Secretaria de Administracién y Finanzas de
la Ciudad de México (SAF de la CDMX). )

4. Se acreditara al personal autorizado para la gestion vehicular que lleve a cabo los
tramites correspondientes mediante oficio dirigido a la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX) y Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México (SAF de la CDMX).

5. El tramite de alta vehicular se apegara a lo establecido en el “Reglamento de Transito
de la Ciudad de México” vigente.

6. Solo se efectuara el tramite de alta vehicular si la entidad o dependencia cumple con
todos los requisitos que solicita el Departamento de Gestion Vehicular (DGV), a partir
de la fecha de entrega de la unidad.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2025




PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
e Factura en original
e Pago de linea de captura o recurso

7. El Departamento de Gestién Vehicular (DGV) sera el responsable de proporcionar a la
entidad o dependencia los documentos y las placas del vehiculo.

8. Atoda unidad que se encuentre activa en el parque vehicular de la UNAM, se le asignara
un numero interno de Inventario por la Direccion General del Patrimonio Universitario
(DGPU).

9. Laentidad o dependencia debera obtener el Formato de Alta a través del sitio web de la
Direccién General del Patrimonio Universitario (DGPU) para requisitarlo correctamente.

10.Toda adquisicion de vehiculos que lleve a cabo la UNAM, debera ajustarse a las
caracteristicas establecidas en la Circular SADM/14/2024.

NOTA: Las normas anteriores se sustentan en los siguientes ordenamientos:

e Circular SADM/14/2024 de la Secretaria Administrativa de la UNAM.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
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RESPONSABLE

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS-DGSGM

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

ALTA DE VEHICULOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

EN CASO DE UNA COMPRA

. Informa, via telefénica, al Departamento de Gestion

Vehicular (DGV), sobre la compra de un vehiculo.

. Informa, via telefénica, a la entidad o dependencia los

documentos fisicos que se requieren para el tramite de
alta vehicular ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad
de México (SEMOVI de la CDMX) correspondientes a;

e Original de la Factura y/o Carta Factura
e Pago de linea de captura o recurso

. Solicita el alta del vehiculo al titular de la Direccidn

General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM)
con copia a la Subdireccion de Servicios (SS), mediante
oficio anexando factura en fisico y envia el recurso.

. Turna al DGV el oficio de solicitud de alta vehicular.

. Recibe y revisa los documentos fisicos y el recurso,

solicitados por SEMOVI de la CDMX.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
6. Elabora expediente fisico del alta vehicular con los datos
correspondientes al vehiculo;

Entidad o Dependencia
Marca

Submarca

Tipo

Modelo

Serie

Motor

Cilindros

Inventario

Placas

7. Solicita, via correo electrénico, la cita a SEMOVI de la
CDMX para entregar y revisar la documentacion.

SECRETARIA DE 8. Confirma cita, via correo electrénico, y asigna en qué
MOVILIDAD DE LA oficina de SEMOQVI de la CDMX le corresponde asistir.

CIUDAD DE MEXICO

PERSONA 9. Acude a la oficina asignada por SEMOVI de la CDMX y
RESPONSABLE DEL entrega los documentos en fisico para su revision y tramite
TRAMITE correspondiente.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TIEMPO QUE DEMORA EL

TRAMITE.
DEPARTAMENTO DE 10. Recibe, via correo electrénico, la confirmacion del tramite
GESTION VEHICULAR- por parte de SEMOVI de la CDMX.
DGSGM
PERSONA 11. Acude a la oficina asignada por SEMOVI de la CDMX y
RESPONSABLE DEL recoge los documentos correspondientes que son;
TRAMITE

¢ Placa delantera y trasera (laminas)

e Engomado

e Tarjeta de circulacion (plastico)

e Hoja de alta con los datos del vehiculo

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE 12. Resguarda copia de los documentos del tramite en el
GESTION VEHICULAR- expediente fisico del vehiculo.
DGSGM

13. Se comunica, via telefénica, con la entidad o dependencia
solicitante para indicarle que ya cuenta con los
documentos del alta, para que pase a recogerlos.

14. Elabora oficio informando a la entidad o dependencia que
el tramite se concluyd, para entregarle los documentos,
con copia a la Direccion General del Patrimonio
Universitario (DGPU).

DIRECCION GENERAL 15. Recibe copia de conocimiento y asigna registro en
DEL PATRIMONIO Sistema de Interno de Control Patrimonial “SICOP”.
UNIVERSITARIO

ENTIDAD O 16. Acude al DGV, recoge oficio y la documentacion del
DEPENDENCIA tramite de alta. A

FIN DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.,
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2025
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DIAGRAMA DE FLUJO
ALTA DE VEHICULOS

U.N.AM.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

PAGO DE TENENCIA DEL PARQUE VEHICULAR

NOVIEMBRE 2025
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO
PAGO DE TENENCIA DEL PARQUE
VEHICULAR

TUN.ADM

OBJETIVO

Gestionar de manera coordinada y sistematica el tramite de pago de tenencias del parque
vehicular de la UNAM con placas de la CDMX, garantizando el cumplimiento administrativo
y ejercicio fiscal vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Las entidades o dependencias deberan actualizar la informacion y la documentacién de
las unidades que forman parte de su parque vehicular como lo indica la circular emitida
por la Subdireccion de Servicios (SS) de la Direccion General de Servicios Generales y
Movilidad (DGSGM), para ser incluidos y en el paquete de pago correspondiente al
ejercicio fiscal vigente.

2. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) seré el responsable de verificar la tarifa
de la tenencia vehicular, localizaciéon de las oficinas de la tesoreria, lineamientos e
informacion relevante para realizar el tramite, emitida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México (SAF de la CDMX) en la Gaceta
Oficial.

3. Mediante oficio dirigido a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
Meéxico (SAF de la CDMX) se acreditara al personal autorizado para la gestion vehicular
que lleve a cabo los framites correspondientes.

4. El Departamento de Gestidon Vehicular (DGV) prestara el servicio del pago de tenencia
vehicular a las entidades o dependencias.

5. Solo seran acreedores al subsidio para el pago de tenencia del parque vehicular de la
UNAM, las unidades activas que cuenten con;

e Placas de la CDMX
e Tarjeta de Circulacion vigente
¢ No tener multas y/o infracciones

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2025




PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO
PAGO DE TENENCIA DEL PARQUE

U.N.AM. VEHICULAR
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
CADA INICIO DE ANO
DEPARTAMENTO DE 1. Solicita, mediante oficio, a la Secretaria de
GESTION VEHICULAR- Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
DGSGM (SAF de la CDMX) el sistema para capturar los datos
de las unidades activas del parque vehicular
universitario y el nombre de la persona autorizada para
realizar el tramite.

2. Envia, mediante oficio, la solicitud del recurso
aproximado a erogar por el pago de tenencia, de la
totalidad de los vehiculos con placas de la CDMX a la
Unidad Administrativa de la Direccion General de
Servicios Generales y Movilidad (DGSGM).

UNIDAD 3. Solicita, mediante oficio, a la Secretaria Administrativa
ADMINISTRATIVA- de la Administracién Central el recurso.

DGSGM

SECRETARIA DE 4. Entrega en CD el sistema o formato para el vaciado de
ADMINISTRACION Y las unidades activas del parque vehicular universitario.

FINANZAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE 5. Elabora el listado con la informacién requerida de las
GESTION VEHICULAR- unidades activas del parque vehicular de la UNAM, solo
DGSGM con placas de la CDMX.

10
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PERSONA
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA-
DGSGM

10.

1.

12.

13.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

5.1 En caso de tener placas foraneas la entidad o

dependencia sera responsable del pago de las
mismas.

Envia a la SAF de la CDMX, el CD con la informacion
requerida para que sea validada,

Placa

Marca

Sub marca

Modelo

Serie

Motor

Cilindraje

Placa anterior, si tuviera

Recibe el CD con la informacién requerida para su
validacion.

7.1 En caso de que la informaciéon este incorrecta o
incompleta, solicita al Departamento de Gestion
Vehicular (DGV), realice los ajustes
correspondientes.

Determina el importe a pagar por la tenencia vehicular
del afio correspondiente y emite la linea de captura.

Acude a la SAF de la CDMX a recoger la linea de

captura en fisico y la entrega al DGV.

Recibe la linea de captura emitida por la SAF de la
CDMX.

Solicita, mediante oficio, el pago de las tenencias del
parque vehicular de la UNAM, anexando copia de linea
de captura a la Unidad Administrativa de la DGSGM.
Recibe la copia de la linea de captura.

Realiza el pago correspondiente y lo turna, mediante

oficio/correo electronico, a la Subdireccién de Servicio
de la DGSGM con copia al DGV.

11
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DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
14. Recibe la linea de captura pagada y la envia, via correo
electronico, a la SAF de la CDMX.

A PARTIR DEL MES DE ABRIL A DICIEMBRE.

15. Proporciona, via correo electrénico, enlace de internet
donde se publicaran los pagos individuales de cada una
de las unidades contempladas en el parque vehicular
de la UNAM.

16. Imprime los pagos individuales de las unidades y
archiva en sus respectivos expedientes fisicos para su
futura consulta.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE TENENCIA DEL PARQUE VEHICULAR
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copia de linea de captura a la |
| Unidad Administrativa de la —

GSGM !

11

Oficio

UNIDAD ADMINISTRATIVA-
DGSGM

12

|
| Recibe la copia de la

N
|inea de captura. ;
|

Copia

13

lo turna, mediante oficio o correo
electrénico a la SS de la DGSGM
con copia DGV.

Realiza el pago corespondiente y |
i
|

Oficio

Ui 14

Recibe linea de captura
pagada y la envia, via
correo electrénico a la SAF
de la COMX.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA CIUDAD DE MEXICO

A PARTIR DEL MES DE
ABRIL A DICIEMBRE.
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Proporciona via correo
| electrénico enlace de internet
| donde se publicara los pagos
| individuales de cada una de las
| unidades contempladas en el
_parque vehicular de la UNAM. !
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.
A
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| Imprime los pages individuales de
| las unidades y archiva en sus
| respectivos expedientes fisicos

para su futura consulta. firrtemien

Pagos
individuales
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
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PROCEDIMIENTO

N
),

ENTREGA DE POLIZAS

OBJETIVO

Garantizar la entrega oportuna y organizada de las pélizas renovadas del seguro de las
unidades activas del parque vehicular de la UNAM, con el propésito de asegurar la
proteccién y acreditaciéon del patrimonio vehicular universitario ante cualquier eventualidad.

NORMAS DE OPERACION

1. Unicamente la Direccion General del Patrimonio Universitario (DGPU) sera responsable
de Publicar la Licitacion Publica en su Sitio Web Oficial y debera elegir a la Compaiiia
de Seguros que ofrezca las mejores condiciones para asegurar el parque vehicular de
la UNAM.

2. Al termino de cada vigencia, la Direccién General del Patrimonio Universitario (DGPU)
informara el nombre de la Compafiia de Seguros ganadora, mediante circular.

3. Las unidades activas en el parque vehicular de la UNAM, Gnicamente seran asegurados
por la cobertura limitada y Responsabilidad Civil que consisten en;

e Cobertura limitada; unidades del afio 1955 en adelante y la cual incluye;
a) Dafnos a terceros
b) Robo total
c) Gastos médicos de los ocupantes
d) Fianza
e) Asistencia juridica
f) Asistencia vial

¢ Responsabilidad Civil; unidades de afnos anteriores del 1955 y la cual incluye;
a) Dafios a terceros

4. Todo seguro tendra vigencia por un afio, con renovacién cada veintiocho de febrero.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
5. Toda solicitud de renovacion de cobertura amplia se debera efectuar durante el mes de
octubre, previa solicitud de las entidades o dependencias que de acuerdo a sus
necesidades asi lo requieran para sus unidades, mediante oficio a la Direccién General

del Patrimonio Universitario (DGPU).

6. Toda cobertura amplia sera con cargo al presupuesto de la entidad o dependencia
solicitante.

7. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) debera informar, mediante circular, a las
entidades o dependencias las indicaciones y requisitos para la entrega de las pdlizas,
asi como la asesoria necesaria para la solicitud de los Servicios de la Aseguradora.

8. Solo se entregaran las pdlizas a la entidad o dependencia que cumpla con la informacion
solicitada del Departamento de Gestiéon Vehicular (DGV), consistentes en;

Marca
Submarca
Modelo
Placas
Inventario
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RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

COMPANIA DE
SEGUROS

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE POLIZAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

CADA ANO

. Anuncia la Licitacion Publica anexando listado de las

unidades que deben ser aseguradas y bajo que
coberturas;

e Cobertura amplia
e Cobertura limitada
e Responsabilidad civil

UNA VEZ QUE SE TIENE UNA CQMPANIA DE
SEGUROS GANADORA DE LA LICITACION PUBLICA.

. Emite las pdlizas solicitadas y las envia, mediante oficio,

a la Direccion General del Patrimonio Universitario
(DGPU).

. Recibe las pdlizas en fisico y firma de conformidad.

. Remite, mediante oficio, al Departamento de Gestién

Vehicular (DGV) las polizas digitalizadas en usb de
acuerdo a su numero de inventario y listado general.

. Recibe las pélizas y elabora carpeta donde agrupa por

entidad o dependencia solicitante.

. Resguarda los documentos originales en sus respectivas

carpetas y genera una copia de los mismos para una
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ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
correcta entrega a las entidades o dependencias
solicitantes.

. Informa, mediante circular, a las entidades o

dependencias que cuenta con las pdlizas y la
informacién necesaria para su debida y correcta entrega.

. Envia, mediante oficio o correo electrénico, al DGV la

relacién de las unidades que tienen asignados en su
pargue vehicular, asi como la informacion que indica en
la circular para recibir la copia de sus pdlizas,
correspondientes a;

Submarca
Modelo
Placas
Inventario
Marca

. Revisa la informacion y entrega la copia de las pdlizas

del seguro al personal de la entidad o dependencia
solicitante, el cual firma de recibido o acusa de recibido
en el correo electrénico.

9.1 En caso de que la informacién este incorrecta o
incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA DE POLIZAS

| conformidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA DE POLIZAS

v 8

Envia, mediante oficio ¢
correo electrénico, al DGV
la relacién de las unidades
gque tienen asignados en
su parque vehicular, asi
come la informacién que
indica en la circular para
recibir la copia de sus
pélizas, correspondiente a;

Submarca

Modelo
Placas
Inventario

Marca

DEPARTAMENTO DE GESTION
VEHICULAR-DGSGM

|
<

Revisa la informacién y
| entrega la copia de las
| | polizas del seguro al personal
| ' de |a entidad o dependencia
i solicitante, el cual firma de

recibido o acusa de recibide
| en el correo electronico.

9.1
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©
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ajustes ?
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RENOVACION Y/O REPOSICION DE TARJETAS DE
CIRCULACION

NOVIEMBRE 2025
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
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PROCEDIMIENTO
RENOVACION Y/O REPOSICION DE

TARJETAS DE CIRCULACION

U.N._-‘L M.

OBJETIVO

Tramitar la renovacién y/o reposicién de las tarjetas de circulacion de las unidades adscritas
a las entidades o dependencias de la UNAM, asegurando la gestion y actualizacion de la
informacion, ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX).

NORMAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de renovacién y/o reposicién de tarjetas de circulacion, que cumpla con
los requisitos sefalados por la Direccidon General de Servicios Generales y Movilidad
(DGSGM), deberan ser ingresadas mediante el oficio correspondiente.

2. El tramite de renovacion y/o reposicion de tarjetas de circulacion se apegaran a lo
establecido en el “Reglamento de Transito de la Ciudad de México” vigente.

3. Solo se efectuara el tramite de renovacién y/o reposicion de tarjetas de circulacion si la
entidad o dependencia cumple con todos los documentos que solicita el Departamento
de Gestion Vehicular (DGV);

e Factura original

e Tarjeta original-

e Efectivo/linea de captura pagada de cada una de las tarjetas por tramitar, en caso de
reposicién, por extravio se requiere del acta ministerial.

4. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) deberd contar con los documentos y
requisitos solicitados para realizar los tramites ante la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX).

5. EIl Departamento de Gestion Vehicular (DGV), sera el responsable de proporcionar el
servicio de renovacion y/o reposicion de tarjetas de circulacion y entregara una vez
concluido el tramite, mediante oficio, tarjeta de circulacion actualizada y comprobante
de pago a las entidades o dependencias.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO
RENOVACION Y/O REPOSICION DE

TARJETAS DE CIRCULACION

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

CADA TRES ANOS
ENTIDAD O 1. Solicita la renovacién y/o reposicion de la tarjeta de
DEPENDENCIA circulacion (plastico fisico nuevo) de las unidades

adscritas a su parque vehicular, al titular de la Direccién
General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM),
mediante oficio, anexando los siguientes documentos en
fisico;

e Factura original

e Tarjeta original

e Recurso/linea de captura pagada de cada una de las
tarjetas por tramitar, cuando se trate de reposicion, por
extravio se requiere del acta ministerial.

DIRECCION GENERAL 2. Recibe el oficio con la documentacion y lo turna, a la
DE SERVICIOS Subdireccion de Servicios (SS).

GENERALES Y

MOVILIDAD 2.1 En caso de que la documentacion este incorrecta o

incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.

SUBDIRECCION DE 3 Recibe original del oficio, la documentacion original en
SERVICIOS-DGSGM fisico y lo entrega al Departamento de Gestién Vehicular
(DGV).
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DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PERSONA
RESPONSABLE

SECRETARIA DE
MOVILIDAD DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PERSONA
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
4 Prepara el expediente fisico con la documentacion
recibida y lo entrega a la persona responsable anexando
linea de captura o el recurso segun sea el caso.

5 Solicita, via correo electrénico, la cita a la Secretaria de
Movilidad de la Ciudad de Meéxico (SEMOVI de la
CDMX). Mismo donde envia los datos de cada vehiculo
y el tramite a realizar.

NOTA: EN CASO DE RECIBIR EL RECURSO, REALIZA
EL PAGO.

6 Confirma cita, via correo electrénico, y asigna en qué
oficina de SEMQOVI de la CDMX le corresponde asistir,
de acuerdo al tipo de vehiculo.

7 Acude a la oficina asignada por SEMOVI de la CDMX y
realiza el tramite.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TIEMPO QUE DEMORA
EL TRAMITE.

8 Acude a la oficina asignada por SEMOVI de la CDMX y
recoge las tarjetas de circulacion.

9 Acude al DGV y entrega las tarjetas de circulacion.

10 Se comunica, via telefénica, con la entidad o

dependencia solicitante para indicarle que ya cuenta con
las tarjetas de circulacién actualizadas, para que pase a
recogerlas.

11 Elabora oficio informando a la entidad o dependencia

solicitante que el tramite concluy6 para entregarle las
tarjetas de circulacion actualizadas, firmado por su titular.
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ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
12 Acude al DGV, recoge oficio, las tarjetas de circulacién
actualizadas y comprobante de pago.

13 Actualiza la base de datos e ingresa copia del tramite
en el expediente fisico de los vehiculos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
RENOVACION Y/O REPOSICION DE TARJETAS DE CIRCULACION

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

"DIRECCION GENERAL DE
ENTIDAD O DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES Y
LIDAD
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SERVICIOS-DGSGM
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RENOVACION Y/O REPOSICION DE TARJETAS DE CIRCULACION

DIAGRAMA DE FLUJO
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CORRECCION DE DATOS DE LA TARJETA DE
CIRCULACION

NOVIEMBRE 2025
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

CORRECCION DE DATOS DE LA

TARJETA DE CIRCULACION

OBJETIVO

Gestionar y realizar la correccion de datos de las tarjetas de circulacion de las unidades del
parque vehicular de la UNAM ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México
(SEMOVI de la CDMX), y actualizar la base de datos institucional.

NORMAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de correccion de datos, que cumpla con los requisitos sefalados por la
Direccion General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM), deberan ser
ingresadas mediante el oficio correspondiente.

2. El tramite de correccion de datos se apegara a lo establecido en el “Reglamento de
Transito de la Ciudad de México” vigente.

3. Solo se efectuara el tramite de correccion de datos si la entidad o dependencia cumple
con los documentos correspondientes; |

e Factura original del vehiculo
e Tarjeta de circulacion original vigente
e Recurso o Linea de captura pagada

4. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) debera contar con los documentos y
requisitos solicitados para realizar los tramites ante la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOQVI de la CDMX).

5. Solo se realizara el tramite de correccion de datos si las entidades o dependencias
identificaran algun error en la tarjeta de circulacion de alguna de sus unidades adscritas
a su parque vehicular.

24

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2025




PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

%ﬁ% PROCEDIMIENTO
i e e .
w@ §$§ y CORRECCION DE DATOS DE LA

TARJETA DE CIRCULACION
UNAM .
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ENTIDAD O 1. Solicita la correccién de algun dato incorrecto y/o
DEPENDENCIA desactualizado, detectado en la tarjeta de circulacion
de alguna de las unidades que forman parte de su
parque vehicular, al titular de la Direccién General de
Servicios Generales y Movilidad (DGSGM), mediante
oficio, anexando la documentacion en fisico
correspondiente a;
e Factura original del vehiculo
¢ Tarjeta de circulacion original vigente
e Recurso o Linea de captura pagada
DIRECCION GENERAL 2. Recibe el oficio con la documentacion y turna original a
DE SERVICIOS la Subdireccion de Servicios (SS).
GENERALES Y
MOVILIDAD 2.1 En caso de que la documentacién este incorrecta o
incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.
SUBDIRECCION DE 3. Recibe copia del oficio, la documentacion original y el
SERVICIOS-DGSGM recurso y/o linea de captura pagada y lo entrega al
Departamento de Gestion Vehicular (DGV).
DEPARTAMENTO DE 4. Prepara el expediente con la documentacion recibida y
GESTION VEHICULAR- lo turna a la persona responsable anexando linea de
DGSGM captura o el recurso segun sea el caso.
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PERSONA 5.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
Solicita, via correo electronico, cita a la Secretaria de
Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI de la
CDMX), mismo donde envia los datos a modificar de la
unidad y el tramite a realizar.

NOTA: EN CASO DE RECIBIR EL RECURSO, REALIZA
EL PAGO.

SECRETARIA DE 6.

MOVILIDAD DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PERSONA 7.

RESPONSABLE

Confirma la cita, via correo electrénico, y asigna en qué
oficina de atipicos de la SEMOVI de la CDMX le
corresponde asistir, de acuerdo al tipo de vehiculo.

Acude a la oficina aginada por SEMOVI de la CDMX y
realiza el tramite.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL TIEMPO QUE DEMORA
EL TRAMITE.

8.
9.
DEPARTAMENTO DE 10.
GESTION VEHICULAR-
DGSGM
11.
ENTIDAD O 12.
DEPENDENCIA

Acude a oficina asignada por SEMOVI de la CDMX y
recoge las tarjetas de circulacion modificadas.

Acude al DGV y entrega las tarjetas de circulacion
modificadas.

Se comunica, via telefénica, con la entidad o
dependencia solicitante para indicarle que ya cuenta
con las tarjetas de circulacion modificadas, para que
pase a recogerlas.

Elabora oficio informando a la entidad o dependencia
solicitante que el tramite concluyé para entregarle las
tarjetas de circulacion modificas, firmado por su titular.

Acude al DGV, recoge oficio y las tarjetas de circulacion
actualizadas y comprobante de pago.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

DEPARTAMENTO DE 13. Actualiza la base de datos e ingresa copia del tramite
GESTION VEHICULAR- en el expediente fisico de los vehiculos.
DGSGM

FIN DE PROCEDIMIENTO
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U-.N.A.M.

DIAGRAMA DE FLUJO
CORRECCION DE DATOS DE LA TARJETA
DE CIRCULACION

sy DIRECCION GENERAL DE . DEPARTAMENTO DE |
ENTIDAD O SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES Y GESTION VEHICULAR-
DEPENDENCIA MOVILIDAD __ SERVICIOS-DGSGM " DGSGM

INICIO

1

O

""Solicita la correccidn de
algin dato incorrecto y/o |
desactualizado, |

i
|

detectado en la tarjeta de
circulacion de algunas de
las unidades que forman
parte de su parque
vehicular, al titular de la
DGSGM, mediante oficio,
anexando la
documentacion en fisico
L_corespondientea;. ...

+ Factura original del

vehiculo.

Tarjeta de
circulacion  original
vigente.

Recurse o linea de

| captura pagada.

Recibe el oficio con la
| documentacion vy turna
| criginal a la $S.

iRequiere

No

ajustes 7

Si

21

Solicita a la entidad o i
dependencia realice los | . @

ajustes correspondientes.

Recibe copia del oficio, la |
documentacion original y |
el recurso yfo linea de
captura pagada y lo
entrega al DGV,

|

|

[ | Copia de oficio,|
‘documentos Yy I

|
Prepara el expediente con |
la documentacién recibida |
|
|

y lo turna a la persona
responsable anexando
linea de captura o el
recurso segun el caso.

Linea de
captura ,




CORRECCION DE DATOS DE LA TARJETA

DIAGRAMA DE FLUJO

DE CIRCULACION

SECRETARIA DE
MOVILIDAD DE LA

CIUDAD DE MEXICO

PERSONA
RESPONSABLE
| A
R
|
5|
.| Encasode
Solicita, via correc electronico, recibir el
cita a la SEMOVI de la | recurso,
CDMX, mismo donde envia ™~ realiza el
los datos a modificar de la | | pago.

unidad y el tramite a realizar. |

DEPARTAMENTO DE GESTION
VEHICULAR-DGSGM

p—— s

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

Confirma la cita, via correo
electrénico, y asigna en qué

oficina de atipicos de
SEMOVI de la CDMX
corresponde asistir,

acuerdo al tipo de vehiculo,

la
le
de

d
\

7

Acude a la oficina asignada
| por SEMOVI de la COMX y |
realiza el trémite.

UNA VEZ TRANSCURRIDO
EL TIEMPO QUE DEMORA EL
TRAMITE.

8
Acude a la oficina asignada por |
SEMOVI de la CDMX y recoge |

. las tarjetas de circulacion

| medificadas. )
Tarjeta de
circulacién

g

Acude al DGV y entrega
las tarjetas de circulacién
modificadas. |

Tarjeta de
circulacién

W 10
| Se comunica, via telefénica,
con la entidad o dependencia
solicitante para indicarle que
ya cuenta con la tarjetas de
circulacion modificadas, para
_..que pase a recogerlas,

w 12
Acude al DGV, recoge oficio y
tarjetas de circulacién

L..pago. 1
| Oficio y tarjetas | J
| \de circulacion [

Actualiza la base de datos e
ingresa copia del tramite en el

! expediente fisico de los |
\..vehicules, :
|
| Copia
{
L
e ; e
FIN

¥ 11
‘ Elabora oficio informando a la
| entidad o] dependencia
solicitante que el trémite
concluyd para entregarle las
tarjetas de circulacién
modificadas, firmande por su
| titular,
| :Oﬁcioyiarietas! |
i |de circulacién | ||
i L - il
|
| las
1
i
.4 13

actualizadas y comprobante de - ||



PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

=
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REVISTA VEHICULAR

NOVIEMBRE 2025
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

REVISTA VEHICULAR

OBJETIVO

Realizar el tramite y cumplimiento de la Revista Vehicular de las unidades de carga y/o
pasajeros adscritas a la DGSGM, conforme a los requerimientos establecidos por la
Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMQOVI de la CDMX) y la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (SAF de la CDMX).

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) sera el responsable de verificar la tarifa
de la Revista Vehicular y los lineamientos e informacién relevante para realizar el
tramite, emitida por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de Mexico
(SAF de la CDMX) y la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI de la
CDMX) en la Gaceta Oficial.

2. Cada entidad o dependencia sera responsable de realizar tanto el pago como los
tramites administrativos de la Revista Vehicular, asi como la presentacion de sus
unidades para su Inspeccion Fisico Mecanica.

3. El Departamento de Gestidén Vehicular (DGV) debera solicitar el recurso aproximado
para el pago de la Inspeccion Documental y la Inspeccién Fisico Mecanica.

4. Solo se efectuara la validacion de la Inspeccion Documental si el Departamento de
Gestién Vehicular (DGV) cumple con todos los documentos solicitados por la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX), correspondientes a;

e Tarjeta de circulacion

e Permisos de carga o pasajeros

e Copia de factura

e Los pagos de derechos y de permiso
e Seguro (poliza)
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e Licencia de un operador
e Formato requisitado

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
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RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA-
DGSGM

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

REVISTA VEHICULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

CADA ANO
1.

Solicita, mediante oficio, a la Unidad Administrativa de la
Direccion General de Servicios Generales y Movilidad
(DGSGM) el recurso para el pago correspondiente a;

e Derechos de la Revista
e Permiso de Carga y/o Pasajeros

Recibe oficio con las lineas de captura impresas para
realizar los pagos.

Envia, via correo electrénico, a la Secretaria de
Movilidad de la Ciudad de México (SEMOVI de la
CDMX), la documentacion escaneada y comprobante de
pago de las unidades activas del parque vehicular de
carga y/o pasajeros para su inspeccién documental,
correspondientes a;

Tarjeta de circulacién

Permisos de carga o pasajeros
Copia de factura

Los pagos de derechos y de permiso
Seguro (poliza)

Licencia de un operador

Formato requisitado
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

SECRETARIA DE 4. Valida, via correo electrénico, la documentacion y da
MOVILIDAD DE LA comienzo al tramite de Revista Vehicular y proporciona
CIUDAD DE MEXICO listado de sus talleres y horarios para presentar las

unidades para la Revista Fisico Mecanica.

4.1Si no cumple con la documentacién, via correo
electrénico, indican la documentacion faltante para su
validacion.

NOTA; SOLO SE TIENEN TRES OPORTUNIDADES
PARA QUE SE CUMPLA CON LA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA POR SEMOVI DE LA

CDMX.
DEPARTAMENTO DE 5. Informa, via correo electrénico, a la Unidad
GESTION VEHICULAR- Administrativa de la DGSGM los talleres, dias y horarios
DGSGM para coordinar con las areas la presentacion de las

unidades a la Revista Fisico Mecanica.

6. Solicita, mediante oficio, el recurso en efectivo para el
pago en el taller mecanico de la Inspeccion Fisico
Mecanica de las unidades contempladas a la Unidad
Administrativa de la DGSGM.

UNIDAD 7. Entrega, mediante oficio, el recurso solicitado al personal
ADMINISTRATIVA- responsable.

DGSGM

PERSONAL 8. Acude altaller presentando las unidades y realiza el pago
RESPONSABLE correspondiente la Inspeccion Fisico Mecanica.
DEPARTAMENTO DE 9. Comprueba el gasto realizado, mediante oficio, a la
GESTION VEHICULAR- Unidad Administrativa de la DGSGM, anexando los
DGSGM comprobantes de pago.

10. Archiva las copias de tramite en el expediente de cada
una de las unidades.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
REVISTA VEHICULAR

U.N.A.M.

DEPARTAMENTO DE GESTION UNIDAD ADMINISTRATIVA-DGSGM SECRETARIA DE MOVILIDAD DE LA
VEHICULAR-DGSGM CIUDAD DE MEXICO
\..-m____.i;.l.;grm
A ] —
| L 2
= ["Recibe el oficio con las |
S lineas  de  captura | |
CADA ANO. impresas para realizar los | :
= T ‘ ...pagos. |
i | '
hid 1 ‘ !
Solicita,  mediante | ‘ |
| oficio, a la Unidad |+ Derecho de |la i |
Administrativa de la | Revista I
DGSGM, el recurso "7+ Permiso de Carga |
para el page | | ylo pasajeros.
correspond‘ieme a; f ! 4

Oficio.

» Tarjeta de

; s |
| circulacion.
|+ Permisos de carga
| | 0 pasajeros.
| Envia, via correo electrénico a |= Copia de factura.
| SEMOVI de la CDMX, la | |» Los pagos de
documentacion escaneada y | . derechos y de
comprobante de pago de las | .| permisos.
unidades activas del parque ‘ |+ Seguro(péliza),
vehicular de «carga ylo | |+ Licencia de wun
pasajeros para su inspecciéon | | operador,
documental correspondiente a; | + Formato
| | _..requisitado,

Valida, via correo electrénico la
documentacion y da comienzo
al tramite de revista vehicular y
proporciona el listado de sus
talleres y horarios para
presentar las unidades para la
revista fisico mecénica.

@

¢ Cumple con la
documentacién?

- Solo se tienen tres
. oportunidades para
gque se cumpla con

"\ifa correo electronico se | | la entrega  de la
indica la informacion |....| documentacion
faltante para su requerida por

o YAlGACION s 7] | SEMOVI de 12

. CDMX.

| Informa, via correo electrénico ,
a la Unidad Administrativa de la
DGSGM los talleres, dias y
horarios para coordinar con las
| dreas la presentacion de las
| unidades a la Revista Fisico
| Mecznica

5

PRSI e




DIAGRAMA DE FLUJO
REVISTA VEHICULAR

U.N.AM.

DEPARTAMENTO DE UNIDAD PERSONA
GESTION VEHICULAR-DGSGM ADMINISTRATIVA-DGSGM RESPONSABLE

AT ———

el

| A |
N“"."“‘-

v 6

"“Solicita, mediante oficio, el |
| recurso en efectivo para el
| pago en el taller mecénico de
| la Inspeccién Fisico Mecanica
| de las unidades contempladas
a la Unidad Administrativa de
|.laDGSGM. .

Entrega mediante oficio, el ‘
recurso solicitado al personal ‘
responsable.

Oficio.

Acude al taller presentando las |
unidades y realiza el pago |
correspondiente a la
Inspeccién Fisico Mecanica.

Comprueba el gasto
realizado, mediante oficio,
a la Unidad Administrativa

| de la DGSGM, anexando
los comprobantes de |
pago. |

Comprobante
de pago

<& 10

Archiva las copias de tramite |
en el expediente de cada una |
de las unidades.

|
i Copias.




PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

SINIESTRO

NOVIEMBRE 2025
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

SINIESTRO

UN.AM

OBJETIVO

Gestionar de manera oportuna, transparente y conforme a la normativa vigente, la atencion
de siniestros ocurridos en las unidades del parque vehicular de la UNAM.

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV) sera el responsable de las gestiones para
que la entidad o dependencia de la unidad siniestra sea acreedora de la indemnizacion,
siempre y cuando cumpla con la documentacion, correspondiente a;

e Factura original
" Carta de pérdida total por colisiéon
Placas de la unidad
Tarjeta original vigente
Recurso

2. La Compania de Seguro debera cubrir el importe del valor comercial de la unidad
siniestrada, en un plazo no mayor a treinta dias naturales.

3. Unicamente la Compaiiia de seguros emitira la Carta de pérdida total por colisién..

4. Unicamente la Compafiia de Seguros podra emitir el cheque de indemnizacién con previa
solicitud de la Direccién General del Patrimonio Universitario (DGPU) con su oficio
correspondiente.

5. Solo se emitira indemnizacién en cobertura de dafios materiales y/o de haber sido la
UNAM el tercero afectado.
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TUNAM

RESPONSABLE

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

COMPANIA DE
SEGUROS

AJUSTADOR DE LA
COMPANIA DE
SEGUROS

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

SINIESTRO

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

CADA QUE SE PRESENTA UN SINIESTRO EN LAS
UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR
UNIVERSITARIO.

1.

Reporta a la Compania de Seguros el siniestro ocurrido.

Recibe el reporte y envia al ajustador de seguros al
lugar donde ocurrido el siniestro.

Entrega “Formato de Pérdida Total” [Form. Pérdida
Total], y pase (s) de atencién médica para el o los
ocupantes de la unidad afectada y para terceros
afectados.

Solicita, mediante oficio, a la Direccion General del
Patrimonio Universitario (DGPU) la factura original del
vehiculo.

Solicita, mediante oficio, al Departamento de Gestion
Vehicular (DGV) el apoyo para la gestiéon de la Baja
Vehicular y la Certificacién de Tenencias, remitiendo la
documentacioén en fisico correspondiente a;

Factura original

Carta de pérdida total por colisién
Placas de la unidad

Tarjeta original vigente

Recurso
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

DEPAR’TAMENTO DE 6. Recibe la documentacion y realiza los tramites
GESTION VEHICULAR- correspondientes a;
DGSGM

e Baja vehicular ante la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOQOVI de la CDMX).

e Certificacion de pago de tenencias ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México (SAF de la CDMX).

6.1 En caso de que la documentacion este incorrecta o
incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.

7. Solicita la indemnizacion, mediante oficio, a la DGPU.
Anexa la documentacion relacionada con el siniestro;

Factura original

Carta de pérdida total por colisién
Placas de la unidad

Tarjeta original vigente

8. Comprueba el gasto realizado en el tramite de baja y
certificacién de tenencias, mediante oficio, a la entidad
o dependencia solicitante. Anexando los comprobantes
de pago impresos.

9. Genera la baja de placas de la unidad siniestrada y lo
desincorpora del programa del pago de tenencia.

10. Archiva copia del tramite en el expediente fisico.

ENTIDAD O 11. Envia el reporte del siniestro, comprobante original de
DEPENDENCIA la Ultima verificacion y el juego de llaves de la unidad
siniestrada, mediante oficio, a la DGPU.

NOTA: LA ENTIDAD O DEPENDENCIA SOLO LO ENVIA,
SI TUVIERA EL DUPLICADO, MEDIANTE OFICIO.
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DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

COMPANIA DE
SEGUROS

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

12.

13.

14.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
Recibe la documentacion en fisico, correspondiente a;

Factura original

Carta de pérdida total por colision
Placas de la unidad

Tarjeta original vigente

Solicita la indemnizaciéon, mediante oficio, a la
Compania de Seguros, anexando la documentacion
original generada en el tramite de la unidad siniestrada
y la factura original endosada.

Recibe y verifica la documentacion.

EN UN PLAZO NO MAYOR A TREINTA DIAS
NATURALES.

15.

16.

17.

18.

Elabora y envia el cheque correspondiente a la
indemnizacion, mediante oficio, a la DGPU.

Recibe el cheque y lo deposita a la Direccién General
de Finanzas.

Recibe el depésito y emite certificado de entero a favor
de la entidad o dependencia por el monto de la
indemnizacion.

Elabora oficio informando a la entidad o dependencia
de la unidad siniestrada, el monto de la indemnizacion
y que ya fue depositado a su cuenta, con copia al DGV.
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DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

20.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

. Recibe copia de conocimiento.

Archiva documentacion en el expediente fisico de la
unidad siniestrada y la desincorpora del parque
vehicular de la institucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SINIESTRO

COMPANIA DE SEGUROS

AJUSTADOR DE LA COMPARNIA DE

SEGUROS
( INICIO b
| |
}
| ', 2
o Recibe el reporte y envia
= al ajustador de seguros al
CADA QUE SE PRESENTA UN lugar donde ocurrido el
SINIESTRO EN LAS | siniestro.
UNIDADES DEL PARQUE |
VEHICULAR UNIVERSITARIO. 1
‘ [ 3

W 1
; Reporta a la compania

| de Seguros el siniestro
ocurrido,

. Entrega “Formato de

| Perdida Total", y pase (s)

‘ de atencién médica para
el o los ocupantes de la
unidad afectada y para
terceros afectados.

Formato de
perdida total

Solicita, mediante oficio,
a la DGPU la factura
original del vehiculo.

Oficio.

5

Solicita, mediante oficio, al DGV
el apoyo para la gestién de la
Baja Vehicular y la Certificacion

de Tenencias, remitiendo la
documentacion  en  fisico
cerrespondiente a;

Oficio.

.

.

Recurso

Factura original
Carta de
pérdida total por
colisién
Placas de |la
unidad,
Tarjeta original
vigente




DIAGRAMA DE FLUJO

| correspondientes a;

Recibe la documentacion y |
realiza los trémites

CDMX,
« Certificacion de
pago de tenencias
{ ante las SAF de la
‘ b4 COMX i

| Solicita a la entidad o
~*| dependencia realice los
ajustes correspondientes.

b

¢ Requiere
ajustes?

| + Factura original
Solicita la  indemnizacién, | | + Carta de pérdida
mediante oficio, a la DGPU. | | total por colisién
Anexa la  documentacion | |

+ Placas de la unidad
+ Tarjeta
vigente

relacionada con el siniestro; original

impresos.

Comprueba el gasto
realizado en el trdmite de
baja y certificacion de |
tenencias, mediante |
oficio, a la entidad o |
dependencia solicitante. |
Anexando los |
comprobantes de pago

Comprobantes

9

Genera la baja de placas de la
unidad siniestrada y lo
desincorpora del programa del

pago de tenencia.

10.

1
Archiva copia del
tramite en el |
expediente fisico. i

|
‘ 11
‘ l Envia el reporte del siniestro, l ' La entidad o
| comprobante original de la | | UEPBﬂdBI'ICI'ﬁ .
|| Ultima verificacién y el juego de | solo lo envia , si
llaves de la unidad siniestrada, | tuviera el
mediante oficio, a la DGPU. duplicado,
) mediante oficio
Reporte, ||
|comprobante v, | |
oficio. %
A”“"-‘/.«“N

SINIESTRO
DEPARTAMENTO DE ENTIDAD O DIRECCION GENERAL DEL
GESTION VEHICULAR- DEPENDENCIA PATRIMONIO UNIVERSITARIO
... DGSGM e e e o O RS
6 Elaja l\;s.t;:i.t;ﬁllar ante
la SEMOVI de la

Factura original |
'+ Carta de pérdida

Recibe la total por colisién
documentacién en |- + Placas de |Ia
fisico, | unidad
correspondientea; | ¢ Tarjeta original
A - | |__vigente |
|
13

Selicita " la” " indemnizacién, |
mediante oficio, a la Compafiia |
de Seguros, anexande la ‘

|

documentacion original

generada en el tramite de la

unidad siniestrada y la factura
__originalendosada, .. ... |




DIAGRAMA DE FLUJO

it
\ ;I SINIESTRO
COMPARIA DE DIRECCION GENERAL DEL DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE GESTION
SEGUROS PATRIMONIO UNIVERSITARIO DE FINANZAS VEHICULAR-DGSGM
(e

Recibe y verifica |
la documentaciéon |

EN UN PLAZO NO MAYOR A
TREINTA DIAS NATURALES.

Elabora y envia el cheque
correspondiente a la
indemnizacién, mediante
oficio, a la DGPU.

15

Oficio.

18

Recibe el cheque y lo |
deposita a la Direccién
General de Finanzas.

17

Recibe el depdsito y emite
certificado de entero a favor |
de la entidad o dependencia
por el monto de Ia i
I

indemnizacién.

Certificado
de entero.

Y 18
" Elabora oficio informandc a la |

| entidad o dependencia de la
unidad siniestrada, el mento de
la indemnizacién y que ya fue

depositado a su cuenta, con

Oficio,

wJ;;::s:,ial.aLDkG.\L»T\.., |
|

19

i
f
; Recibe copia de conocimiento .

Copia de
conocimiento

Archiva documentacién en el
expediente fisico de la unidad
siniestrada y la desincorpora
del parque vehicular de la
institucion.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

ROBO DE VEHICULO

OBJETIVO

Gestionar de manera oportuna, transparente y conforme a la normativa vigente, la atencion
de los robos ocurridos en las unidades del Parque Vehicular de la UNAM.

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Gestién Vehicular (DGV) sera el responsable de las gestiones para
que la entidad o dependencia de la unidad robada sea acreedora de la indemnizacion,
siempre y cuando cumpla con la documentacion, correspondiente a;

Factura original

Carta de pérdida total por robo

Copia certificada de la carpeta de investigacion

Recurso

Oficio de Liberacién en Calidad de Posesién, solo si se cuenta la unidad robada

2. La Compaiia de Seguro debera cubrir el importe del valor comercial de la unidad
siniestrada, en un plazo no mayor a cuarenta y cinco dias naturales.

3. Unicamente la Companiia de seguros emitira la Carta de pérdida total por robo.

4. Unicamente la Compafiia de Seguros podra emitir el cheque de indemnizacién con
previa solicitud de la Direccion General del Patrimonio Universitario (DGPU) con su
oficio correspondiente.

5. El Abogado designado por la entidad o dependencia responsable de la unidad robada
debera contar con poder para acreditar la propiedad de la unidad ante la Fiscalia que
corresponda.

6. Laentidad o dependencia de la unidad robada encontrada debera decidir de acuerdo al
dictamen de la Compania de Seguros su reparacién o no.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

T SO AT 7

PROCEDIMIENTO
ROBO DE VEHICULO
UNAM
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
CADA QUE SE PRESENTA UN ROBO EN LAS
UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR
UNIVERSITARIO.
ENTIDAD O 1. Acude a la Fiscalia correspondiente donde se efectud
DEPENDENCIA el robo y presenta la denuncia de robo de la unidad.
FISCALIA | 2. Elabora “Acta de Denuncia” dando fe de lo ocurrido.
CORRESPONDIENTE
ENTIDAD O 3. Recibe copia certificada de la “Acta de Denuncia”.
DEPENDENCIA
4. Informa, via telefonica, a la Compania de seguros del
robo de la unidad y concreta cita con el ajustador para
la declaracion y reporte.
COMPANIA DE 5. Envia al ajustador para extenderle una declaracion
SEGUROS Unica de la unidad y el reporte de robo.
ENTIDAD O 6. Solicita, mediante oficio, a la Direccion General del
DEPENDENCIA Patrimonio Universitario (DGPU) la factura original del

vehiculo.
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DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

ABOGADO DE LA
ENTIDAD O
DEPENDENCIA

FISCALIA
CORRESPONDIENTE

ABOGADO DE LA
ENTIDAD O
DEPENDENCIA

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DEPARTAMENTO DE

GESTION VEHICULAR-

DGSGM

10.

11.

12.

13.

14.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
Recibe el oficio y entrega la factura original en fisico.

Recibe la factura original y la entrega al Abogado
adscrito a la entidad o dependencia afectada por el robo
de la unidad.

Acude a la Fiscalia de la Entidad donde se haya
efectuado el robo de la unidad y acredita la propiedad
de la unidad con la factura original.

Extiende al Abogado la copia certificada de la “Carpeta
de Investigacion.

Entrega la copia certificada de la “Carpeta de
Investigacion™ a la entidad o dependencia.

Envia, mediante oficio, al Departamento de Gestion
Vehicular (DGV) la siguiente documentacion en fisico:

Factura original

Carta de pérdida total por robo

Copia certificada de la carpeta de investigacion
Recurso para el tramite de baja vehicular y la
certificacion de pago de tenencias

Recibe la documentacion y realiza los tramites
correspondientes a;

o Baja vehicular ante la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México (SEMOVI de la CDMX).

e Certificacion de pago de tenencias ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México (SAF de la CDMX).

13.1 En caso de que la documentacion este incorrecta

o incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.

Tramita ante la Compania de Seguros la Carta de
pérdida total por robo.
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ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

COMPANIA DE
SEGUROS

15.

16.

17.

18.

19.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

Envia la documentacion relacionada con el robo,
mediante oficio, a la DGPU.

Factura original

Carta de pérdida total por robo

Copia certificada de la carpeta de investigacion
Baja y certificacion

Comprueba el gasto realizado en el tramite de baja y
certificaciéon de tenencias, mediante oficio, a la entidad
o dependencia solicitante. Anexando los comprobantes
de pago impresos.

Genera la baja de placas de la unidad robada y lo
desincorpora del programa del pago de tenencia.

Archiva copia del tramite en el expediente fisico.

Envia el reporte del robo, comprobante original de la
ultima verificaciéon y el juego de llaves de la unidad
robada, mediante oficio, a la DGPU.

NOTA: LA ENTIDAD O DEPENDENCIA SOLO LO ENVIA,
SI TUVIERA EL DUPLICADO, MEDIANTE OFICIO.

20. Recibe la documentacion.

21. Solicita la indemnizaciéon, mediante oficio, a la

Compariia de Seguros, anexando la documentacion
original generada en el tramite de la unidad robada.

Factura original (endosada)

Carta de pérdida total por robo

Copia certificada de la carpeta de investigacion
Baja y certificacion ‘

22. Recibe y verifica la documentacion.

EN UN PLAZO NO MAYOR A CUARENTA Y CINCO DIAS
NATURALES.
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DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

ABOGADO DE LA
ENTIDAD O
DEPENDENCIA

23.

24.

25.

26.

27,

28.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

Elabora y envia el cheque correspondiente a la
indemnizacion, mediante oficio, a la DGPU.

Recibe el cheque y lo deposita a la Direccion General
de Finanzas.

Recibe el depdsito y emite certificado de entero a favor
de la entidad o dependencia por el monto de la
indemnizacion.

Elabora oficio informando a la entidad o dependencia
de la unidad robada, el monto de la indemnizacion y que
ya fue depositado a su cuenta, con copia al DGV.

Recibe copia de conocimiento.

Archiva documentacion en el expediente fisico de la
unidad robada y la desincorpora del parque vehicular
de la institucién.

EN CASO DE ENCONTRAR LA UNIDAD ROBADA.

29,

30.

31.

Recibe notificacion por parte de las autoridades de que
la unidad fue localizada.

Designa al Abogado y entrega el Poder suscrito a su
nombre.

Acude al corraldon de la Fiscalia que corresponda,
donde se haya localizado la unidad y acredita la
propiedad de la unidad con el Poder suscrito a su
nombre.
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FISCALIA
CORRESPONDIENTE

COMPANIA DE
SEGUROS

32.

33.

34.

35.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
Coteja la informacion de la unidad y la entrega a la
entidad o dependencia.

Expide oficio de Liberacién en Calidad de Posesion en
fisico.

Toma conocimiento de que la unidad ya fue
recuperada.

Dictamina la Pérdida total por Robo, y emite la “Carta
de Perdida Total por Robo” a la entidad o dependencia
afectada.

UNA VEZ QUE SE TIENE LA “CARTA DE PERDIDA
TOTAL POR ROBO”, SE DEBERA REALIZAR DEL
NUMERAL DOCE AL VEINTIOCHO, PARA OBTENER LA
INDEMNIZACION CORRESPONDIENTE.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ROBO DE VEHICULO

"DIRECCION GENERAL DEL
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UNIVERSITARIO.
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|

Acta de

denuncia
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-
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O DEPENDENCIA

FISCALIA
CORRESPONDIENTE
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DEPARTAMENTO DE GESTION
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original
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ENTIDAD O
DEPENDENCIA VEHICULAR-DGSGM
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Copia

11
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

REASIGNACION DE VEHICULOS

OBJETIVO

Reutilizar e identificar los vehiculos propiedad de la UNAM que fueron dados de baja por
las entidades o dependencias a las que fueron asignados de origen, y que aun se
encuentran en condiciones de ser reasignados por cualquier entidad o dependencia que lo
solicite.

NORMAS DE OPERACION

Solo se dardn en reasignacién las unidades que se ajusten a las caracteristicas
establecidas en el numeral 34 de la Circular SADM/14/2024 de la Secretaria
Administrativa de la UNAM. -

2. Toda solicitud de reasignacioén vehicular debera ser mediante oficio al titular de la
Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA).

3. Solo se recibiran las solicitudes de reasignacién de vehiculo que cumplan con los
formatos sefalados por la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad
(DGSGM), consistentes en;

e Formato de reasignacion
e Formato de baja

4. La Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA) cuando le sea solicitada una
reasignacion debera elaborar la Cédula de Reasignacion.

5. Laentidad o dependencia debera obtener el Formato de Reasignacion vehicular a través
del sistema de la Direccion General de Patrimonio Universitario (DGPU) para requisitarlo
correctamente.

6. Para que una entidad o dependencia pueda solicitar una reasignacion vehicular, debera
de dar de baja uno existente de su parque vehicular.

7. Cuando un vehiculo considerado para darse de baja por una entidad o dependencia, esté
en condiciones mecanicas de seguir funcionando, se hara una reasignacion del vehiculo
previa solicitud de alguna entidad o dependencia.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

NOTA: Las normas anteriores se sustentan en los siguientes ordenamientos:

e Circular SADM/14/2024 de la Secretaria Administrativa de la UNAM.
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RESPONSABLE

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

REASIGNACION DE VEHICULOS

1.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicita la reasignacién del vehiculo al titular de la
Direccién General de Servicios Administrativos (DGSA),
mediante oficio. Anexa el “Formato de reasignacion”
[Form. de reasignacién] impreso.

NOTA; INDICA QUE VEHICULO SOLICITA Y CUAL VA A
DAR DE BAJA.

2.

Recibe el oficio de solicitud de reasignacién de vehiculo.

Revisa su base de datos para verificar la existencia de
vehiculos sujetos a ser resignados e informa a la Unidad
Administrativa de la entidad o dependencia la existencia
o no de vehiculos para reasignacion.

NOTA: INFORMA A LA ENTIDAD O DEPENDENCIA
SOLICITANTE CUALES SON LOS VEHICULOS QUE
TIENE PARA REASIGNACION.

4.

5.

Solicita a la DGSA la reasignacion del vehiculo que se
ajusta a sus necesidades, mediante oficio.

Recibe el oficio y autoriza la reasignacion del vehiculo
solicitado.

Envia la Cédula de reasignacion vehicular en fisico, al
titular de la Direccién General de Servicios Generales y
Movilidad (DGSGM) para su firma, mediante oficio.
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DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS-DGSGM

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIDAD

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIDAD

DIRECCION GENERAL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
Recibe el oficio y la Cédula de reasignacién vehicular y
los turna, mediante oficio, a la Subdireccion de Servicios
(SS).

Recibe el oficio y la Cédula de reasignacioén vehicular y
lo entrega al Departamento de Gestion Vehicular (DGV).

Recibe el oficio y la Cédula de reasignacién vehicular y
verifica los datos del vehiculo solicitado.

Valida la informacion y elabora oficio, al titular de la
DGSGM informando que los datos de la Cédula de
reasignacion vehicular coinciden con los datos del
vehiculo solicitado.

Envia oficio a la DGSA, anexando la Cédula de
reasignacion vehicular firmada por su titular.

Solicita a la entidad o dependencia solicitante el alta del
vehiculo que se le reasignara y la baja del vehiculo que
sustituird, mediante oficio.

Envia “Formato de alta” [Form. de alta] y “Formato de
baja” [Form. de baja] solicitados por la DGSGM,
mediante oficio.

Informa a la Direccion General de Patrimonio
Universitario (DGPU) la reasignacion vehicular, mediante
oficio. Anexa Formatos de baja y "Formato de
reasignacion” [Form. de REASI].

Realiza los cambios en el Sistema Integral de Control
Patrimonial “SICOP” y envia, mediante oficio, los
formatos impresos a la entidad o dependencia
solicitante.

Informa, via telefénica, a la entidad o dependencia
solicitante que puede recoger el vehiculo asignado.
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

17. Registra el movimiento de reasignacién y baja en su base
de datos.

18. Realiza los resguardos vehiculares para la firma de las
nuevas entidades o dependencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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< DO T

PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA DE VEHICULO

UNADM

OBJETIVO

Coordinar la transferencia de vehiculos entre entidades o dependencias de la UNAM,
asegurando que por asi convenir se realicen de comun acuerdo entre las partes, y que los
vehiculos se encuentren en condiciones de ser utilizados por la entidad o dependencia
solicitante, teniendo como finalidad regularizar dichas transferencias.

NORMAS DE OPERACION

1. Solo se daran en transferencia las unidades que se ajusten a las caracteristicas
establecidas en el numeral 3.4 de la Circular SADM/14/2024 de la Secretaria
Administrativa de la UNAM.

2. Toda solicitud de transferencia vehicular debera ser mediante oficio al titular de la
Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA).

3. Solo se recibiran solicitud transferencia de vehiculo que cumplan con los formatos
sefialados por la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM),
consistentes en;

e Formato de transferencia
e Formato de baja

4. La Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA) cuando le sea solicitada una
transferencia vehicular debera elaborar la Cédula de transferencia.

5. Toda transferencia vehicular se realizara con iniciativa y por previo acuerdo de las
entidades o dependencias.

6. Laentidad o dependencia debera obtener el Formato de transferencia vehicular a través
del sistema de la Direccion General del Patrimonio Universitario (DGPU) para
requisitarlo correctamente.

7. La transferencia de vehiculos se realizara en dos modalidades:

e Intercambio de vehiculos entre entidades o dependencias
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¢ Que solo una entidad o dependencia sea beneficiada con la cesiéon de uno o mas
vehiculos, en cualquier caso, debera dar de baja la misma cantidad de vehiculo.

NOTA: Las normas anteriores se sustentan en los siguientes ordenamientos:

e Circular SADM/14/2024 de la Secretaria Administrativa de la UNAM.
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RESPONSABLE

ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS-DGSGM

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSGM

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE VEHICULOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Solicita la transferencia de los vehiculos acordados,
indicando las especificaciones generales de los
vehiculos a transferir al titular de la Direccion General de
Servicios Administrativos (DGSA), mediante oficio.

Recibe el oficio de solicitud de transferencia de vehiculo
y autoriza la transferencia.

Elabora y envia la Cédula de transferencia vehicular en
fisico, al titular de la Direccidon General de Servicios
Generales y Movilidad (DGSGM), para su firma,
mediante oficio.

Recibe el oficio y la Cédula de transferencia vehicular y
los turna, mediante oficio, a la Subdireccidén de Servicios
(SS).

Recibe el oficio y la Cédula de transferencia vehicular y
lo entrega al Departamento de Gestion Vehicular (DGV).

Recibe el oficio y la Cédula de transferencia vehicular.

Valida la informacién y elabora oficio, al titular de la
DGSGM informando que los datos de la Cédula de
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PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR
transferencia vehicular coinciden con los datos del

vehiculo solicitado.

8. Envia oficio a la DGSA, anexando la Cédula de

transferencia vehicular firmada por su titular.

9. Solicita a la entidad o dependencia el alta del vehiculo

que se le transferira y la baja del vehiculo que sustituira,
mediante oficio.

10. Elabora “Formato de transferencia”~ [Form. de
transferencia], “Formato de baja” [Form. de baja] y
‘Formato de alta” [Form de alta], seglin corresponda,
cuando la transferencia sea mutua entre entidades o
dependencias y los envia a la DGSGM, mediante oficio.

NOTA: CUANDO SOLO UNA ENTIDAD O
DEPENDENCIA SEA LA BENEFICIARIA, ESTA SERA LA
RESPONSABLE DE ELABORAR EL FORMATO DE
TRANSFERENCIA Y LA ENTIDAD O DEPENDENCIA
DONANTE, SOLO DE FIRMAR Y SELLAR EL FORMATO.

11. Recibe la documentacion y la envia a la DGSA,
mediante oficio.

12. Informa la transferencia vehicular a la Direcciéon General
del Patrimonio Universitario (DGPU), mediante oficio.
Anexa Form. de transferencia y copia de la Cédula de
transferencia vehicular.

13. Informa, via telefénica, a la entidad o dependencia
solicitante que puede recoger el vehiculo asignado.

14. Realiza los cambios en el Sistema Integral de Control
Patrimonial “SICOP” y envia, mediante oficio, los
formatos impresos a la entidad o dependencia
solicitante.
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15. Registra el movimiento de la transferencia y baja en la
base de datos.

16. Realiza los resguardos vehiculares para la firma de las
nuevas entidades o dependencias.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

BAJA DE VEHICULOS

OBJETIVO

Gestionar de manera eficaz y transparente el tramite de baja vehicular de las unidades
asignadas a las entidades o dependencias de la UNAM, garantizando el cumplimiento de
los requisitos establecidos por la Direccion General de Servicios Generales y Movilidad
(DGSGM), asi como la correcta documentacion, traslado y verificacion del estado fisico y
administrativo de los vehiculos, hasta la obtencién del formato de baja debidamente
autorizado por la Direccion General del Patrimonio Universitario (DGPU).

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Gestion Vehicular (DGV), sera el responsable de proporcionar el
servicio de baja vehicular a las entidades o dependencias.

2. Toda solicitud de baja vehicular, que cumpla con los requisitos sefalados por la
Direccion General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM), deberan ser
ingresadas mediante el oficio correspondiente.

3. Solo se daran de baja los vehiculos que se ajusten a las caracteristicas establecidas en
el numeral 2.8 de la Circular SADM/14/2024 de |la Secretaria Administrativa de la UNAM.

4. Sera responsabilidad de la entidad o dependencia trasladar la unidad al resguardo
vehicular de la DGSGM, siempre que ello sea posible o solicitara el apoyo de grua para
su traslado.

5. Solo se efectuara el tramite de baja de vehiculo si la entidad o dependencia cumple con
todos los requisitos que solicita el Departamento de Gestion Vehicular (DGV),
correspondientes a;

e Oficio de solicitud de baja de vehiculo dirigido al Titular de la DGSGM

e Tarjeta de circulacién vigente (original)

e Certificado de verificacion o constancia de rechazo (original)

e Formato de baja vehicular, debidamente requisitado

e Carta Costo-Beneficio

e Reporte de SICOP con calcas y/o fotografias del nimero de serie y motor
e Hoja de REPUVE sin reporte de robo
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e Hoja de RAPI sin reporte de procedencia ilicita.
e Hoja de constancia de no adeudos
e Pdliza de seguro original
e Engomado permanente, anexar fotografia
e Placas (laminas), trasera y delantera. Anexar fotografia
e 3 Ultimas revistas vehiculares en original, para vehiculos de carga y pasajeros
e Oficio de baja de chip de abastecimiento de combustible RADEC, si es el caso.
e Baja de placas original para vehiculos foraneos, opcional para placas CDMX
e Iméagenes del vehiculo laterales, frontal y posterior

6. Laentidad o dependencia debera entregar la Carta de Costo-Beneficio realizada por un
taller externo para determinar el estado general de la unidad y los costos de reparacion,
para verificar si cumplen o no con las normas minimas del servicio unitario.

7. Elcomprobante con el que concluye el tramite de baja vehicular sera el Formato de baja
sellado y firmado por el titular del Almacén de Bajas de la Direccion General del
Patrimonio Universitario (DGPU).

8. La entidad o dependencia debera obtener el Formato de Baja a través del sitio web de
la Direccion General del Patrimonio Universitario (DGPU) para requisitarlo
correctamente.

9. Todas las entidades o dependencias que requieran la baja patrimonial de las unidades
que cuenten con placas foraneas, ademas de los documentos enlistados en el numeral
cinco, deberan enviar al Departamento de Gestion Vehicular (DGV) los documentos
correspondientes a;

e Los pagos de tenencias originales de los Ultimos 5 afios
e La baja de placas en original

NOTA: Las normas anteriores se sustentan en los siguientes ordenamientos:

e Circular SADM/14/2024 de la Secretaria Administrativa de la UNAM.
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ENTIDAD O
DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS-DGSGM

DEPARTAMENTO DE
GESTION VEHICULAR-
DGSMG

PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO
BAJA DE VEHICULOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

1. Solicita la baja del vehiculo al titular de la Direccion
General de Servicios Generales y Movilidad (DGSGM),
mediante oficio.

2. Recibe oficio y lo turna, a la Subdireccioén de Servicios
(SS).

3. Recibe oficio y lo entrega al Departamento de Gestidn
Vehicular (DGV), para que se realice el tramite de baja
solicitado.

4. Solicita a la entidad o dependencia, via telefénica, que
documentos en fisico requiere para el tramite de baja
vehicular, correspondientes a;

e Oficio de solicitud de baja de vehiculo dirigido al Titular
de la DGSGM

e Tarjeta de circulacién vigente (original)

e Certificado de verificacion o constancia de rechazo
(original)

e Formato de baja vehicular, debidamente requisitado

e Carta Costo-Beneficio

Reporte de SICOP con calcas y/o fotografias del

numero de serie y motor

Hoja de REPUVE sin reporte de robo

Hoja de RAPI sin reporte de procedencia ilicita.

Hoja de constancia de no adeudos

Pdliza de seguro original

Engomado permanente, anexar fotografia
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e Placas (laminas), trasera y delantera. Anexar
fotografia

e 3 Ultimas revistas vehiculares en original, para
vehiculos de carga y pasajeros

e Oficio de baja de chip de abastecimiento de
combustible RADEC, si es el caso

o Baja de placas original para vehiculos foraneos,
opcional para placas CDMX

e Imagenes del vehiculo laterales, frontal y posterior

NOTA: SOLO SE REQUIERE DE LA REVISTA
VEHICULAR TRATANDOSE DE VEHICULOS DE CARGA
Y/O PASAJEROS. '

5. Envia al DGV la documentacion solicitada para el
tramite, mediante oficio.

6. Anota en el Formato “Requisitos de entrega de
documentacion para baja de vehiculos” [Requisitos de
entregal, revisa la documentacion que entrega la entidad
o dependencia y una vez validada le solicita trasladar el
vehiculo al resguardo de la DGSGM.

6.1 En caso de que la documentacion este incorrecta o
incompleta, solicita a la entidad o dependencia
realice los ajustes correspondientes.

7. Entrega el vehiculo en el area de resguardo de la
DGSGM.

8. Recibe el vehiculo y lo ingresa al area de resguardo de
la DGSGM.

9. Registra en el inventario fisico del vehiculo, las
condiciones en las que se encuentra y entrega copia del
inventario fisico a la entidad o dependencia.

10. Envia al titular de la DGSGM la carta costo-beneficio

donde se indica las fallas y costos de las reparaciones
del vehiculo.

11. Recibe y determina por los costos de las reparaciones se
continte con el tramite de baja definitiva.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Elabora oficio con los resultados de la carta costo-
beneficio y lo envia a la Direccién General de Servicios
Administrativos (DGSA).

Recibe el oficio y derivado de su contenido, envia la
Cédula de Baja para firma, mediante oficio dirigido al
titular de la DGSGM.

Recibe la Cédula de Baja impresa, la firma y entrega
copia de la misma a la SS, mediante oficio.

Envia la Cédula de Baja firmada, mediante oficio, a la
DGSA.

Recibe la Cédula de Baja firmada y la entrega al DGV,
para continuar con el tramite.

Solicita, mediante oficio, a la Direccion General del
Patrimonio Universitario (DGPU) la baja definitiva de la
unidad en el Sistema Integral de Control Patrimonial
“‘SICOP”. Anexa copia de Cédula de Baja y del “Formato
de Baja” [Form. de bajal.

Solicita, mediante oficio dirigido a la DGSGM, la entrega
del vehiculo al AlImacén General de Bajas.

Entrega la documentacion, correspondiente al Almacén
General de Bajas de la DGPU, mediante oficio.

Recibe la documentacién y manda a un verificador a
revisar la unidad para validar la informacién recibida.

Informa, mediante oficio, a la DGSGM que ya puede

ingresar el vehiculo en cuestiéon al Almacén General de
Bajas.
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22. Entrega Form. de baja firmado y sellado por su titular al
DGV y realiza los cambios en el Sistema Integral de
Control Patrimonial “SICOP".

23. Registra el movimiento de baja en su base de datos y
archiva en el expediente fisico la documentacion de baja.

24. Acude al DGV arecoger el Form. de baja original y firma
de conformidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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|| resguardo de la DGSGM

¢<Requiere . No

[ ajustes?

6.1

Solicita a la entidad o | TN
dependencia realice los r""ﬂif:* [\1./
ajustes correspondientes, |

7

Entrega el vehiculo en
| el area de resguardo
| delaDGSGM.

Recibe el vehiculo y lo ingresa al
area de resguardo de la DGSGM.

Registra en el inventario fisico del
vehiculo, las condiciones en las
que se encuentra y entrega copia
del inventario fisico a la entidad o

dependencia. P
| i Inventario
i [

|

10

Envia al titular de la DGSGM la
carta costo-beneficio donde se

indica las fallas y costos de las

| reparaciones del vehiculo.
| Carta costo-
| beneficio ...
»-M/

-

|
{

RECCION GENERAL DE
SERVICIOS GENERALES Y
MOVILIDAD

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

11
["Recibe 'y determina por los
__! costos de las reparaciones se
| continie con el trémite de baja
| _ definitiva. |

|
12

Elabora oficio con los resultados ,
de la carta costo-beneficio y lo |
| enviaalaDGSA. |
| ofcio |
Lt

impresa, la firma y entrega copia

|
14 ‘
. . |
de la misma a la S8, mediante 1

13

Recibe el oficio y derivado de su
contenido, enwvia la cédula de |
baja para firma, mediante oficio
dirigido al titular de la DGSGM.

“Recbe la cédula de baja |
|
|

oficio. —-I
i T
| J Oficio L
N
|
15
Envia |a cédula de baja firmada, |
mediante oficio, a la DGSA. ™
e TE LSS Mw,...... —— u..l
| Oficio Lj

Oficio

Cédula

!
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DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE VEHICULOS

U.N.A.M.

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS-DGSGM

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS GENERALES Y

16
“"Recibe” la” cédula de |
baja firmada y la |
entrega al DGV, para |
continuar con el trémite. | }
| i Cédula |

‘ L

1L

["Solicita, mediante oficio, a |
| la DGPU la baja definitiva

de la unidad en el Sistema
Integral de Control

| Patrimonial “SICOP". Anexa

copia de cédula de baja y

___del “Formato de baja”. 1
| Oficio, cédula
i y baja

'DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO
..UNIVERSITARIO _

DEPARTAMENTO DE GESTION
VEHICULAR-DGSGM

18

| Solicita, mediante oficio, dirigido

a la DGSGM, la entrega del |

| vehiculo al Almacén General de |

Bajas.

’ Oficio L

et

Entrega la documentacion, correspondiente | |

| al Almacén General de Bajas de la DGPU, |
| mediante oficio. |

e |

Oficio l




DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA DE VEHICULOS

e 20

Recibe la documentacién y manda a
un verificador a revisar la unidad para
validar la informacién recibida.

Documentos
W 21

Informa, mediante oficio, a la DGSGM
que ya puede ingresar el vehiculo en |
cuestién al Almacén General de Bajas. ..

Oficio l

L

Entrega Formato de baja firmado y |
sellado por su titular al DGV y realiza |
los cambios en el SICOP.

‘ Formato
| baja
——

DEPARTAMENTO DE GESTION ENTIDAD O
VEHICULAR-DGSGM DEPENDENCIA

23

..baja.

Registra el movimiento de baja en su
base de dates y archiva en el
expediente fisico la documentacién de

24

Acude al DGV a recoger el
formato de baja original y
firma de conformidad.

T ™ Earits. |
{ de baja. |
| L™
|
|
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