
El usuario llena RESER01 o RESER02

¿Esta debidamente requisitado?

Verifica la disponibilidad de vehículo en la 

Bitácora de Préstamos.

Recibe la notificación de no disponibilidad           ¿Hay disponibilidad?

Se asigna vehículo y se envía correo para 

informar a ADM03 

Finalizada la Comisión, se entrega bitácora 

del vehículo y llaves a SER01, llenando el 

espacio de observaciones del RESER 01.

El día requerido  entrega llaves y bitácora

SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOSUSUARIO

Solicita a choferes el abastecimiento de 

combustible en los vehículos

ALCANCE: Al personal de la Universidad Politécnica de Guanajuato

CÓDIGO: PRSER01 REVISIÓN: 01

OBJETIVO: Atender las necesidades de transporte del personal de la Universidad para 

realizar actividades de tipo laboral.

SOLICITUD DE TRANSPORTE

ELABORÓ: SER01 APROBÓ: ADM03
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