
PRESTAMO DE VEHÍCULO

Revisión del estado del 
vehículo

Entrega de solicitud única de servicios, 
especificando vehículo, destino y núm. de 

pasajeros

Fin del proceso

Revisión de la agenda de los 
vehículos con el responsable 

del vehículo

¿Hay disponibilidad en 
las fechas solicitadas 

para el vehículo? Fin del 
procesoSI

NO

Correo electrónico de confirmación o 
negativa de reserva del vehículo

• Copia de licencia de conducir
• Listado de participantes
• Para cada uno de los pasajeros:

• Evidencia de seguro
• Copia de identificación con

fotografía

Entrega de
vehículo

Entrega de
vehículo

• Limpieza
• Tanque lleno 
• Tarjeta de circulación
• Poliza de Seguro
• Llanta de refacción
• Herramienta
• Detalles de carrocería
• Otros detalles

Explicación de qué hacer en 
caso de siniestro

Vale de salida para retirar la unidad
del campus

Formato entrega-recepción de 
vehículos

VIAJEque
lleno 

Devolución de 
vehículo

Devolución de 
vehículo

Revisión del estado del 
vehículo

• Limpieza
• Tanque lleno 
• Tarjeta de circulación
• Poliza de Seguro
• Llanta de refacción
• Herramienta
• Detalles de carrocería
• Otros detalles

¿Identificación 
de algún 

problema?

SI

NO

Revisión con el académico 
responsable
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