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C A P I T U L O  I  

D I S P O S I C I O N E S  G E N E R A L E S :  

 

A r t í c u l o  1 . -  P r o p ó s i t o  d e l  r e g l a m e n t o . -  E l  p r e s e n t e  

r e g l a m e n t o  t i e n e  c o m o  p r o p ó s i t o  r e g u l a r  l a  a d m i n i s t r a c i ó n ,  

u t i l i z a c i ó n ,  m a n t e n i m i e n t o ,  m o v i l i z a c i ó n ,  c o n t r o l  y  d e t e r m i n a c i ó n  

d e  r e s p o n s a b i l i d a d e s  p a r a  e l  u s o  d e  l o s  v e h í c u l o s  p r o p i e d a d  d e  l a  

M u n i c i p a l i d a d .  

 

A r t í c u l o  2 . -  D e  l a s  d e f i n i c i o n e s . -  P a r a  e f e c t o s  d e  e s t e  

r e g l a m e n t o  y  p a r a  f a c i l i t a r  s u  c o m p r e n s i ó n  s e  p r e s e n t a n  l a s  

s i g u i e n t e s  d e f i n i c i o n e s .  

V e h í c u l o . -  M e d i o  d e  t r a n s p o r t e  m o t o r i z a d o  d e  d o s  o  m á s  r u e d a s ,  

l o s  c u a l e s  p u e d e n  s e r :  c a m i o n e t a s ,  p i c k  u p ,  j e e p s ,  v o l q u e t a s ,  

m o t o c i c l e t a s ,  m o t o n e t a s ,  t r á i l e r s ,  f u r g o n e t a s ,  b u s e s ,  e q u i p o  

c a m i n e r o ,  e q u i p o  p e s a d o  y  t o d o  v e h í c u l o  q u e  s e  m u e v a  p o r  a c c i ó n  

m e c á n i c a  a  c o m b u s t i ó n .  

V e h í c u l o  o f i c i a l . -  E s  e l  v e h í c u l o  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  e n  

c o n s i g n a c i ó n  o  a r r e n d a m i e n t o ,  d e s t i n a d o  p a r a  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  

l a s  l a b o r e s  o f i c i a l e s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  y  p a r a  l a  a t e n c i ó n  d e  

e m e r g e n c i a s  l o c a l e s .  

M o t o r i s t a  /  c o n d u c t o r . -  L a  p e r s o n a  q u e  t i e n e  a  s u  c a r g o  e l  m a n e j o  

d e  l o s  v e h í c u l o s  p r o p i e d a d  d e  l a  M u n i c i p a l i d a d .  

M e c á n i c o  o  J e f e  d e  T a l l e r . -  P e r s o n a  b a j o  c u y a  r e s p o n s a b i l i d a d  e s t a  

l a  r e v i s i ó n  y  r e p a r a c i ó n  d e  l o s  v e h í c u l o s .  

 

A r t í c u l o  3 . -  D e  l a  a p l i c a c i ó n . -  E s t e  r e g l a m e n t o  s e r á  a p l i c a b l e  a :  

a )  T o d o s  l o s  v e h í c u l o s  q u e  s o n  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  y  p a r a  

l o s  q u e  l a  m i s m a  p a g a  l o s  g a s t o s  o p e r a c i o n a l e s  y  /  o  

m a n t e n i m i e n t o .  

b )  T o d o s  l o s  v e h í c u l o s  q u e  s o n  p r o p i e d a d  d e  p r o y e c t o s  

a d m i n i s t r a d o s  p o r  l a  m u n i c i p a l i d a d  y  c o f i n a n c i a d o s  p o r  

t e r c e r o s .  
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c )  V e h í c u l o s  p r o p i e d a d  d e  t e r c e r o s  a r r e n d a d o s  a  l a  m u n i c i p a l i d a d  

p a r a  d e s a r r o l l a r  a c t i v i d a d e s  e s p e c í f i c a s ,  q u e  e s t é n  a m p a r a d o s  b a j o  

u n  c o n t r a t o  d e  a r r e n d a m i e n t o  s u s c r i t o  l e g a l m e n t e  e n t r e  l a s  p a r t e s  

y  q u e  p e r m a n e z c a n  b a j o  c u s t o d i a  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  p o r  e l  t i e m p o  

d e  d u r a c i ó n  d e l  c o n t r a t o .  

A r t í c u l o  4 . -  D e  l o s  c o n t r a t o s  d e  s e g u r o . -  T o d o s  l o s  v e h í c u l o s  

p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  s e r á n  a s e g u r a d o s ,  c o n  u n  a s e g u r a d o r  

n a c i o n a l  o  q u e  o p e r e  e n  e l  t e r r i t o r i o  n a c i o n a l  b a j o  l i c e n c i a  

a p r o b a d a  p o r  l a  C o m i s i ó n  N a c i o n a l  d e  B a n c a  y  S e g u r o s .  E l  s e g u r o  

d e b e r á  c u b r i r  e l e m e n t o s  t a l e s  c o m o :  p é r d i d a  t o t a l ,  r o b o ,  s i n i e s t r o ,  

d e  r e s p o n s a b i l i d a d  c i v i l ,  c h a s í s ,  a c c i d e n t e s  /  o c u p a n t e s  y  d e  v i d a .  

P a r a  v e h í c u l o s  d e  p r o y e c t o s  o  d e  t e r c e r o s  a r r e n d a d o s  a  l a  

m u n i c i p a l i d a d ,  s e r á  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  c a d a  g e r e n t e  d e  p r o y e c t o  o   

p r o p i e t a r i o  d e  v e h í c u l o ,  c o n t r a t a r  e l  s e g u r o  r e s p e c t i v o ,  l a  

m u n i c i p a l i d a d  n o  p o d r á  u t i l i z a r  e s t e  v e h í c u l o  s i  n o  c u e n t a n  c o n  l a  

r e s p e c t i v a  p ó l i z a  d e  s e g u r o .   

L a  s u s c r i p c i ó n  d e  l o s  c o n t r a t o s  y  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  d e  r e c l a m o s  

e s t a r á n  b a j o  l a  r e s p o n s a b i l i d a d  y  m a n e j o  d e l  a l c a l d e  m u n i c i p a l .  

 

C A P I T U L O  I I  

 

D E  L A  A D M I N I S T R A C I Ó N ,  C O N T R O L  Y  

M A N T E N I M I E N T O  D E  L O S  V E H Í C U L O S  

 

A r t í c u l o  5 . -  D e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  v e h í c u l o s . -  L a  

a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  v e h í c u l o s  l e  c o r r e s p o n d e  a l  A l c a l d e  M u n i c i p a l ,  

q u i e n  p u e d e  d e l e g a r  e n  u n  e m p l e a d o  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  m u n i c i p a l ,  

l a  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  s e r  e l  e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s .  E s t e  a  s u  v e z  

s e r á  r e s p o n s a b l e  d e  l a  p l a n i f i c a c i ó n  m e d i a n t e  e l  a n á l i s i s  d e  l a s  

n e c e s i d a d e s  y  r e q u e r i m i e n t o s  d e  t o d o s  l o s  d e p a r t a m e n t o s  d e  l a  

m u n i c i p a l i d a d ,  d e l  m a n e j o  y  c u s t o d i a  d e  l o s  v e h í c u l o s  y  d e  l a s  l l a v e s  

d e  l o s  m i s m o s .  
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A r t í c u l o  6 . -  D e l  r e g i s t r o  y  e s t a d í s t i c a . -  E l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s ,  p a r a  f i n e s  d e  c o n t r o l  y  m a n t e n i m i e n t o ,  

l l e v a r á  l o s  s i g u i e n t e s  f o r m u l a r i o s  d e  r e g i s t r o  y  e s t a d í s t i c a s  d e  c a d a  

v e h í c u l o :  

a )  I n v e n t a r i o  d e  v e h í c u l o s ,  a c c e s o r i o s  y  h e r r a m i e n t a s .  

b )  C o n t r o l  d e  m a n t e n i m i e n t o .  

c )  C a r t a  d e  e n t r e g a  d e  v e h í c u l o s .  

d )  C a r t a  d e  d e v o l u c i ó n  d e  v e h í c u l o s .  

e )  P a r t e  d e  n o v e d a d e s  y  a c c i d e n t e s .  

f )  R e p o r t e s  d e  a n o m a l í a s  d e t e c t a d a s  p o r  e l  u s o  d e  v e h í c u l o s .  

g )  S o l i c i t u d  d e  o r d e n  d e  s e r v i c i o  y / o  r e p a r a c i ó n  d e  v e h í c u l o s .  

h )  B i t á c o r a  d e  m a n t e n i m i e n t o  y  r e p a r a c i ó n  d e  v e h í c u l o .  

i )  B i t á c o r a  d e  r e c o r r i d o  d e l  v e h í c u l o .  

j )  L i b r o  d e  n o v e d a d e s .  

 

A r t í c u l o  7 . -  D e  l a s  a c c i o n e s  d e  c o n t r o l . -  L a  a u d i t o r í a  i n t e r n a  o  

e l  a l c a l d e  m u n i c i p a l  a  t r a v é s  d e  q u i e n  d e l e g u e ,  e f e c t u a r á  e l  c o n t r o l  

d e  l o s  v e h í c u l o s  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  d u r a n t e  t o d o  e l  a ñ o  

e n  b a s e  a  o p e r a t i v o s  p r o g r a m a d o s  o  s o r p r e s i v o s ,  c o n t i n u o s  y  d e  

a c u e r d o  a  l a s  c i r c u n s t a n c i a s  e n  f o r m a  a l e a t o r i a .  

 

A r t í c u l o  8 . -  D e  l a  e n t r e g a  d e  i n f o r m e s . -  C o m o  m e c a n i s m o  d e  

c o n t r o l  l o s  m o t o r i s t a s  e s t á n  o b l i g a d o s  a  e n t r e g a r  u n  i n f o r m e  q u e  

c o n t e n d r á  l a s  a c t i v i d a d e s  r e a l i z a d a s  d u r a n t e  l a  g i r a  d e  t r a b a j o ,  

a n o t a n d o  e l  k i l o m e t r a j e ,  s i  s e  p r e s e n t ó  a l g u n a  f a l l a  e n  e l  v e h í c u l o  

( d e b e  d e s c r i b i r l a ) ,  c o n s u m o  d e  c o m b u s t i b l e  c o n  e l  q u e  i n i c i a  y  

t e r m i n a  e l  v i a j e ,  n o m b r e  d e  l a  p e r s o n a  c o n  q u i e n  r e a l i z ó  l a  

a c t i v i d a d ,  e n t r e  o t r o s  d a t o s  q u e  s e  c o n s i d e r e n  n e c e s a r i o s .  

 

A r t í c u l o  9 . -  D e  l a  c u s t o d i a  d e  l o s  v e h í c u l o s . -  L o s  m o t o r i s t a s ,  

s e r á n  r e s p o n s a b l e s  d e  l a  c u s t o d i a  d e l  v e h í c u l o ,  d u r a n t e  e l  t i e m p o  

p a r a  e l  c u a l  f u e r e n  a s i g n a d o s .  E l  v e h í c u l o  p e r m a n e c e r á  s i e m p r e  e n  

p o d e r  d e l  m o t o r i s t a  / c o n d u c t o r  y  b a j o  s u  r e s p o n s a b i l i d a d .  S i  l a s  
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l a b o r e s  d e b e n  c u m p l i r s e  e n  u n  t i e m p o  m a y o r  a  q u i n c e  d í a s  s e  l e s  

a s i g n a r á  e l  v e h í c u l o  m e d i a n t e  a c t a  d e  e n t r e g a  y  r e c e p c i ó n .  

A l  t é r m i n o  d e  l a  j o r n a d a  d e  t r a b a j o  o  d e  l a  c o m i s i ó n ,  l o s  v e h í c u l o s  

s e  g u a r d a r á n  e n  e l  p a r q u e o  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  E n  h o r a s  n o  

l a b o r a b l e s  e l  v i g i l a n t e  d e  t u r n o  a n o t a r á  e n  e l  “ L i b r o  d e  

N o v e d a d e s ” ,  l a  h o r a  d e  e n t r a d a  o  s a l i d a  d e  l o s  v e h í c u l o s  y  s o l i c i t a r á  

q u e  e l  m o t o r i s t a  r e g i s t r e  s u  n o m b r e  y  f i r m a .  

 

A r t í c u l o  1 0 . -  D e l  a b a s t e c i m i e n t o  d e  a c c e s o r i o s ,  r e p u e s t o s  

c o m b u s t i b l e s  y  l u b r i c a n t e s . -  S e  e s t a b l e c e r á  u n  c o n t r o l  d e  

c o n s u m o  d e  c o m b u s t i b l e  c o n  r e f e r e n c i a  h e c h a  a l  r e n d i m i e n t o  d e  

k i l ó m e t r o s  p o r  g a l ó n  d e  a c u e r d o  a  c a d a  t i p o  d e  v e h í c u l o .  P a r a  f i n e s  

d e  a b a s t e c i m i e n t o  s e  u t i l i z a r á  e l  f o r m u l a r i o  “ o r d e n  d e  p r o v i s i ó n  d e  

a c c e s o r i o s ,  r e p u e s t o s ,  c o m b u s t i b l e s  y  l u b r i c a n t e s ” ,  m i s m o  q u e  s e r á  

e n t r e g a d o  a  l o s  e n c a r g a d o s  d e  l a  p r o v i s i ó n .  

 

A r t í c u l o  1 1 . -  D e l  m a n t e n i m i e n t o . -  E l  c u i d a d o  y  m a n t e n i m i e n t o  

m e c á n i c o  d e  l o s  v e h í c u l o s  s e r á  p r e v e n t i v o  y  c o r r e c t i v o ;  s e  

e f e c t u a r á  e n  e l  t a l l e r  q u e  l a  m u n i c i p a l i d a d  a u t o r i c e  p a r a  t a l  e f e c t o ;  

e l  p r i m e r o  s e  r e a l i z a r á  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a  y  p r o g r a m a d a ,  a n t e s  d e  

q u e  o c u r r a  e l  d a ñ o  y  l a  c o n s e c u e n t e  i n m o v i l i z a c i ó n  d e l  v e h í c u l o ;  y  

e l  s e g u n d o  s e  e f e c t u a r á  a l  m o m e n t o  d e  o c u r r i r  e s t o s  e v e n t o s .  

E l  m a n t e n i m i e n t o  p r e v e n t i v o  d e l  v e h í c u l o  i n c l u y e  p o r  u n  l a d o ,  l o s  

c o n t r o l e s  d i a r i o s  ( a c e i t e ,  a g u a ,  e t c . )  y  l a s  r e v i s i o n e s  d e  r u t i n a .  S e  

r e a l i z a r á  c o m o  m í n i m o  c a d a  5 , 0 0 0  k i l ó m e t r o s  y  e n  e l  c a s o  d e  l o s  

v e h í c u l o s  q u e  p o r  e l  m o d e l o  c u e n t e n  c o n  g a r a n t í a ,  s e  r e a l i z a r á  e n  

b a s e  a l  m a n u a l  d e  o p e r a c i ó n  y  e l  c a r n e t  e m i t i d o  p o r  l a  a g e n c i a  y  d e  

a c u e r d o  a l  k i l o m e t r a j e  r e c o r r i d o .  

 

A r t í c u l o  1 2 . -  D e  l o s  e x p e d i e n t e s  d e  l o s  v e h í c u l o s . -  E l  

e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  d e b e r á  l l e v a r  u n  e x p e d i e n t e  d e  l o s  

v e h í c u l o s  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  l o s  q u e  d e b e r á n  c o n t e n e r  
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e n t r e  o t r o s  c o n t r o l e s :  l a  i n s p e c c i ó n  d e l  m i s m o ,  c o n t r o l  d e  

r e p a r a c i o n e s  y  t i e m p o  e n  q u e  n o  e s t á n  d i s p o n i b l e s  p o r  l a s  r a z o n e s  

a n t e s  a n o t a d a s .  

 

A r t í c u l o  1 3 . -  D e l  p a g o  p o r  m a n t e n i m i e n t o . -  T o d o  p a g o  p o r  

m a n t e n i m i e n t o  p r e v e n t i v o  y  c o r r e c t i v o  d e  l o s  v e h í c u l o s  

m u n i c i p a l e s ,  d e b e r á  g e s t i o n a r l o  e l  e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s ,  c o n  

a n t i c i p a c i ó n  y  e n  e l  f o r m a t o  c o r r e s p o n d i e n t e ,  a n t e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  

m u n i c i p a l .  

N o  s e  p o d r á n  i n c l u i r  d e n t r o  d e l  s e r v i c i o  d e  m a n t e n i m i e n t o  l o s  

s i g u i e n t e s  c o n c e p t o s :   

a )  E q u i p a m i e n t o .   

b )  A c c e s o r i o s .   

c )  P i e z a s  f a l t a n t e s .   

d )  L a s  r e f a c c i o n e s  q u e  n o  s o n  r e q u e r i d a s  e n  d i c h o s  t r a b a j o s .  

 

C A P I T U L O  I I I  

D E  L A  M O V I L I Z A C I O N  Y  U T I L I Z A C I O N  D E  L O S  

V E H Í C U L O S  

 

A r t í c u l o  1 4 . -  D e  l a  o r d e n  d e  m o v i l i z a c i ó n . -  E l  A l c a l d e  

M u n i c i p a l  a  t r a v é s  d e l  e m p l e a d o  e n c a r g a d o  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  

v e h í c u l o s  m u n i c i p a l e s ,  e s t á  f a c u l t a d o  p a r a  a u t o r i z a r  l a  m o v i l i z a c i ó n  

d e  l o s  m i s m o s .  L o s  e m p l e a d o s  o  a u t o r i d a d e s  m u n i c i p a l e s  q u e  d e b a n  

c u m p l i r  c o n  u n a  c o m i s i ó n  d e b e r á n  t r a m i t a r  c o n  a l  m e n o s  

v e i n t i c u a t r o  h o r a s  d e  a n t i c i p a c i ó n  l a  r e s p e c t i v a  “ O r d e n  d e  

M o v i l i z a c i ó n ” ,  s a l v o  p r e s e n t a r s e  c a s o  f o r t u i t o  o  f u e r z a  m a y o r ,  

p r e v i a  j u s t i f i c a c i ó n  y  v i s t o  b u e n o  d e l  j e f e  i n m e d i a t o .  

L a  o r d e n  d e  m o v i l i z a c i ó n  s e  e m i t i r á  e n  f o r m u l a r i o s  r e i m p r e s o s  y  

n u m e r a d o s ,  e n  n i n g ú n  c a s o  l a  o r d e n  d e  m o v i l i z a c i ó n  t e n d r á n  

c a r á c t e r  p e r m a n e n t e ,  i n d e f i n i d o  y  s i n  r e s t r i c c i o n e s .   

 

A r t í c u l o  1 5 . -  D e  l a  p l a n i f i c a c i ó n  d e l  u s o  d e  l o s  v e h í c u l o s . -  E s  

r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  r e a l i z a r  l a  p l a n i f i c a c i ó n  
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s e m a n a l  ó  q u i n c e n a l  d e l  u s o  d e  l o s  m i s m o s ,  d e  a c u e r d o  a  l a  

d e m a n d a  d e  l o s  d i f e r e n t e s  d e p a r t a m e n t o s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  e l  

c u a d r o  d e  p l a n i f i c a c i ó n  e s t a r á  c o l o c a d o  e n  u n  l u g a r  p ú b l i c o  b i e n  

v i s i b l e  p r e f e r i b l e m e n t e  e n  u n a  p i z a r r a .  

A r t í c u l o  1 6 . -  D e  l a  u t i l i z a c i ó n  d e  l o s  v e h í c u l o s . -  L o s  v e h í c u l o s  

e s t á n  d e s t i n a d o s  p a r a  u s o  o f i c i a l  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  e s  d e c i r ;  p a r a  

e l  d e s e m p e ñ o  d e  f u n c i o n e s  p ú b l i c a s ,  e n  h o r a s  y  d í a s  l a b o r a b l e s  y  n o  

l a b o r a b l e s  e n  e m e r g e n c i a  d a d a s  e n  e l  m u n i c i p i o ,  p o r  l o  t a n t o  n o  

p o d r á n  s e r  u t i l i z a d o s  p a r a  f i n e s  p e r s o n a l e s ,  f a m i l i a r e s  o  a c t i v i d a d e s  

e l e c t o r a l e s  y  p o l í t i c a s  a j e n a s  a l  s e r v i c i o  p ú b l i c o ;  s a l v o  e x c e p c i ó n  d e  

l o s  v e h í c u l o s  q u e  p o r  s u  n a t u r a l e z a  d e  t r a b a j o  t e n g a n  q u e  l a b o r a r  

e n  h o r a r i o s  e s t a b l e c i d o s  c o n f o r m e  a  l a s  n e c e s i d a d e s  y  d e  a c u e r d o  a  

l a  a c t i v i d a d  d e  c a d a  u n o  d e  l o s  d e p a r t a m e n t o s ,  a s í  c o m o  t a m b i é n ,  

a q u e l l o s  q u e  p o r  n e c e s i d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  d e b a n  t r a n s i t a r  

f u e r a  d e l  h o r a r i o  e s t a b l e c i d o ,  c o n f o r m e  v i s t o  b u e n o  d e l  a l c a l d e  

m u n i c i p a l .  

 

A r t i c u l o  1 7 . -  D e  l o s  m o t o r i s t a s  /  c o n d u c t o r e s  d e  v e h í c u l o s  

o f i c i a l e s . -  L o s  v e h í c u l o s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  s ó l o  p u e d e n  s e r  

c o n d u c i d o s  p o r  e m p l e a d o s  m u n i c i p a l e s  c o n  a u t o r i z a c i ó n  d e l  

e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  o  d e l  a l c a l d e  m u n i c i p a l ,  y  p a r a  p o d e r  

c o n d u c i r l o s  d e b e r á n  d e  p o s e e r  l i c e n c i a  v i g e n t e  y  c o n t a r  p o r  l o  

m e n o s  c o n  t r e s  a ñ o s  d e  e x p e r i e n c i a  e n  m a n e j o  d e  v e h í c u l o s .  

 

C A P I T U L O  I V  

D E  L A S  M E D I D A S  D E  S E G U R I D A D ,  A C C I D E N T E S  

M E N O R E S  Y  A C C I D E N T E S  D E  T R A N S I T O   

 

A r t í c u l o  1 8 . -  M e d i d a s  d e  s e g u r i d a d . -  T o d o  p e r s o n a l  q u e  s e  

c o n d u c e  e n  l o s  v e h í c u l o s  o f i c i a l e s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  d e b e r á  d e  

o b s e r v a r  l a s  s i g u i e n t e s  m e d i d a s  d e  s e g u r i d a d .  

E s  o b l i g a t o r i o  e l  u s o  d e  c i n t u r o n e s  d e  s e g u r i d a d  ( e n  a u t o )  y  

c a s c o  ( e n  m o t o s  e t c . )  
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R e s p e t a r  l a s  r e g l a s  e n  c u a n t o  a l  n ú m e r o  d e  p a s a j e r o s  y  

o c u p a n t e s  a s í  c o m o  a l  p e s o  d e  e q u i p a j e  y  b i e n e s ,  t a l  c o m o  l o  

i n d i c a  e l  f a b r i c a n t e  y  l a  l e g i s l a c i ó n  n a c i o n a l .   

C o n d u c i r  l o s  v e h í c u l o s  a  v e l o c i d a d  m o d e r a d a  ( 6 0 - 8 0  K m / h ) ,  

s e g u i r  l a s  i n d i c a c i o n e s ,  i n s t r u c c i o n e s  o  r e g l a m e n t o s  d e  l a  S u b  

D i r e c c i ó n  d e  P o l i c í a  d e  T r á n s i t o .  

N o  f u m a r  d e n t r o  d e l  v e h í c u l o ,  n i  c o l o c a r  n i ñ o s  m e n o r e s  d e  

1 2 a ñ o s  e n  l a  p a r t e  d e l a n t e r a  d e l  v e h í c u l o .   

T o m a r  m e d i d a s  c o n t r a  r o b o  d e l  v e h í c u l o  o  p a r t e s  d e l  m i s m o .  

N o  u s a r  c e l u l a r  m i e n t r a s  s e  m a n e j a .  S i  s e  r e c i b e n  l l a m a d a s  

d e b e r á  d e t e n e r s e  p a r a  c o n t e s t a r l o .  

N o  s e  p e r m i t e  d a r  a v e n t o n e s  o  j a l o n e s  e n  e l  v e h í c u l o ,  a  p e r s o n a s  

d e s c o n o c i d a s .  

A s e g u r a r s e  q u e  l a s  h e r r a m i e n t a s  a s i g n a d a s  a  c a d a  v e h í c u l o  e s t é n  e n  

l u g a r  d e  c o s t u m b r e .  

A r t í c u l o  1 9 . -  D e  l a  n o t i f i c a c i ó n  p o r  a c c i d e n t e s  m e n o r e s . -  E l  

m o t o r i s t a / c o n d u c t o r  i n f o r m a r á  d e  c u a l q u i e r  n o v e d a d  o  p e r c a n c e  

o c u r r i d o  a l  v e h í c u l o  y  p a r a  e s t e  f i n  u t i l i z a r á  e l  f o r m u l a r i o  “ p a r t e  d e  

n o v e d a d e s  y  a c c i d e n t e s ” .  

 

A r t í c u l o  2 0 . -  D e  l o s  a c c i d e n t e s  d e  t r á n s i t o . -  E l  m o t o r i s t a  

/ c o n d u c t o r  i n v o l u c r a d o  d e b e r á  d a r  a v i s o  a  l a  c o m p a ñ í a  a s e g u r a d o r a  

a s í  c o m o  a  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  m u n i c i p a l .  E n  c a s o  d e  s e r  r e s p o n s a b l e  

e l  m o t o r i s t a  / c o n d u c t o r ,  p o r  n e g l i g e n c i a  e n  e l  r o b o  o  a c c i d e n t e  e n  

e l  q u e  s e  v i e r e  i n v o l u c r a d o ,  d e  c o n f o r m i d a d  c o n  e l  d i c t a m e n  

e m i t i d o  p o r  e l  a j u s t a d o r  d e  l a  c o m p a ñ í a  a s e g u r a d o r a ,  s e  h a r á  

r e s p o n s a b l e  d e l  p a g o  d e l  v a l o r  d e l  d e d u c i b l e  y  d e b e r á  a d e m á s  h a c e r  

l o  s i g u i e n t e :  

A v i s a r  a  l a  p o l i c í a  d e  t r á n s i t o  i n m e d i a t a m e n t e .  

O b t e n e r  e l  i n f o r m e  o f i c i a l  d e  l a  D i r e c c i ó n  d e  l a  P o l i c í a  d e  

T r á n s i t o  r e s p e c t i v o  y  e n t r e g a r l o  a  l a  m u n i c i p a l i d a d .  

R e u n i r  t o d a  l a  i n f o r m a c i ó n  p o s i b l e  d e l  v e h í c u l o  o  v e h í c u l o s  

i n v o l u c r a d o ( s )  e n  e l  a c c i d e n t e :  p l a c a ,  n o m b r e  y  d i r e c c i ó n  d e l  
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c o n d u c t o r  ( s o l i c i t a r  c é d u l a  d e  i d e n t i d a d ) ,  n ú m e r o  d e  p e r m i s o  d e  

c o n d u c i r  y / o  m a t r í c u l a  d e l  v e h í c u l o .  

A n o t a r  l o s  n o m b r e s  d e  l o s  d e m á s  p a s a j e r o s  ( e v e n t u a l m e n t e ) .  

E s c r i b i r  e n  d e t a l l e  e l  d a ñ o  c a u s a d o  e n  a l  v e h í c u l o  m u n i c i p a l  y  a l  

d e  l a  o t r a  p a r t e .  ( s i  e s  p o s i b l e  s e  r e c o m i e n d a  l l e v a r  s i e m p r e  u n a  

c á m a r a  f o t o g r á f i c a ) .  

A p u n t a r  l a  m a y o r  c a n t i d a d  p o s i b l e  d e  n o m b r e s ,  d i r e c c i o n e s  y  

t e l é f o n o s  d e  t e s t i g o s .  

E n  c a s o  d e  u n  h e r i d o ,  b r i n d a r  a s i s t e n c i a  m é d i c a .  

N o  m o v e r  e l  v e h í c u l o ,  h a s t a  q u e  l l e g u e  l a  p o l i c í a  d e  t r á n s i t o .  

A n o t a r  e l  l u g a r ,  l a  f e c h a  y  l a  h o r a  d e l  a c c i d e n t e .  

N o  r e s p o n s a b i l i z a r s e  d e  n a d a  a  n o m b r e  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  

A s i s t i r  p u n t u a l m e n t e  a  l a  a u d i e n c i a  q u e  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  

T r á n s i t o  h a y a  p r o g r a m a d o  p a r a  d i l u c i d a r  e l  c a s o .  

E n  c a s o  d e  q u e  a l g u n a  p a r t e  d e l  v e h í c u l o  h a y a  s i d o  r o b a d a  ( a l  

d e j a r  e l  v e h í c u l o ) ,  h a y  q u e  m e n c i o n a r l o  e n s e g u i d a  a  l a  e s t a c i ó n  

p o l i c i a l  m á s  c e r c a n a .  D e c l a r a r  e l  a c c i d e n t e  d e n t r o  d e  2 4 h o r a s  a  

l a  a s e g u r a d o r a  ( r e s p o n s a b i l i d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ) .  

P r e g u n t a r  e l  n o m b r e  d e l  p o l i c í a  y  a n o t a r l o .  

C e r r a r  e l  v e h í c u l o  ( d e  s e r  p o s i b l e )  y  g u a r d a r  l a s  c o s a s  v a l i o s a s  e n  

o t r o  l u g a r .  

 

C A P I T U L O  V  

D E  L A S  R E S P O N S A B I L I D A D E S  Y  P R O H I B I C I O N E S .  

 

A r t í c u l o  2 1 . -  D e  l a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s  d e  l o s  u s u a r i o s  d e  

v e h í c u l o s . -  A l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  q u e  s e  l e  a s i g n e  u n  v e h í c u l o  

s e r á  r e s p o n s a b l e  d e  o b s e r v a r  l o  s i g u i e n t e :  

R e v i s a r  e l  v e h í c u l o  a n t e s  d e  s a l i r ,  ( a g u a ,  n i v e l e s  d e  a c e i t e ,  p r e s i ó n  

d e  l o s  n e u m á t i c o s ,  l u c e s ) .  

C u a n d o  e l  u s u a r i o  n o  c o n o c e  e l  v e h í c u l o ,  d e b e r á  i n f o r m a r  s o b r e  

e l l o  y  p e d i r  u n a  p r u e b a  d e  m a n e j o  e n  c a r r e t e r a .  

P o r  l a  m u l t a  o c a s i o n a d a  p o r  f a l t a s  d e  t r á n s i t o ,  ( l a  m u n i c i p a l i d a d  

n o  c u b r e  l a s  m u l t a s  p o r  f a l t a s  a  l a s  l e y e s  d e  t r á n s i t o ) .  
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T o m a r  l a s  m e d i d a s  d e  p r e c a u c i ó n  c u a n d o  s e  o b s e r v e  q u e  h a y  

a l g o  a n o r m a l  e n  e l  f u n c i o n a m i e n t o  d e l  v e h í c u l o .   

C o n d u c i r  s i g u i e n d o  l a s  n o r m a s  d e  t r á n s i t o ,  c u i d a r  d e l  u s o  y  

e q u i p a m i e n t o  d e  h e r r a m i e n t a s  y  o t r o s .  

P a g a r  l a s  r e p a r a c i o n e s  o c a s i o n a d a s  p o r  s i n i e s t r o s  e n  l a s  q u e  e l  

v e h í c u l o  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  r e s u l t e  c o n  d a ñ o s  o c a s i o n a d o s  p o r  

s u  n e g l i g e n c i a ,  s i n  p e r j u i c i o  d e  l a s  s a n c i o n e s  d e  t i p o  

a d m i n i s t r a t i v o  q u e  a p l i q u e n .  

 

A r t í c u l o  2 2 . -  D e  l a s  p r o h i b i c i o n e s  a  l o s  u s u a r i o s  d e  

v e h í c u l o s . -  S o n  p r o h i b i c i o n e s  a p l i c a b l e s  a l  u s o  d e  l o s  v e h í c u l o s  d e  

l a  m u n i c i p a l i d a d :  

L l e v a r  l o s  v e h í c u l o s  o f i c i a l e s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  a  l u g a r e s  n o  

a u t o r i z a d o s .  

U t i l i z a r  e l  v e h í c u l o  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  p a r a  r e a l i z a r  a s u n t o s  

p e r s o n a l e s .   

C o n d u c i r  e l  v e h í c u l o  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  e n  e s t a d o  d e  e b r i e d a d  o  

e n  c o n d i c i o n e s  n o  a p r o p i a d a s  q u e  l i m i t e n  l a s  f a c u l t a d e s  f í s i c a s  y  

m e n t a l e s ,  d e b i d o  a l  c o n s u m o  d e  e s t u p e f a c i e n t e s ,  s i c o t r ó p i c o s  y  

m e d i c a m e n t o s .  

 

C A P I T U L O  V I  

D E  L A S  S A N C I O N E S  

 

A r t í c u l o  2 3 . -  D e  l a s  s a n c i o n e s . -  E l  a l c a l d e  m u n i c i p a l  t i e n e  l a  

a u t o r i d a d  p a r a  i m p o n e r  m e d i d a s  d e  s a n c i ó n  a l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

q u e  i n c u m p l a  c o n  l o  c o n t e m p l a d o  e n  e s t e  r e g l a m e n t o ,  d e n t r o  d e  l a s  

c u a l e s  e s t á n  l a s  s i g u i e n t e s :  

U n  c a s t i g o  d i s c i p l i n a r i o ,  c o n s i s t e n t e  e n  l a  r e s t r i c c i ó n  d e l  d e r e c h o  

a l  u s o  d e l  v e h í c u l o  o f i c i a l  o  l a  e x c l u s i ó n  t e m p o r a l  o  p e r m a n e n t e  

d e l  u s o  d e l  m i s m o .  

E l  e m p l e a d o  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  s e r á  o b l i g a d o  a  a p o r t a r  o  c u b r i r  

l o s  d a ñ o s  c a u s a d o s  p o r  s u  p r o p i a  r e s p o n s a b i l i d a d  ( n e g l i g e n c i a )  a l  

u t i l i z a r  e l  v e h í c u l o  o f i c i a l ,  p r e v i a  i n v e s t i g a c i ó n  d e b i d a m e n t e  



1 3  

 

c o m p r o b a d a  y  s i g u i e n d o  e l  p r o c e d i m i e n t o  e s t a b l e c i d o  p a r a  e s t o s  

c a s o s .  

D e s p i d o  d i r e c t o .  

 

C A P I T U L O  V I I  

D E  L A S  M O D I F I C A C I O N E S ,  E N M I E N D A S  Y  L A  

V I G E N C I A  

L a s  m o d i f i c a c i o n e s  o  e n m i e n d a s  a  e s t e  r e g l a m e n t o ,  s o l o  s e  p o d r á n  

h a c e r  c o n  l a  a u t o r i z a c i ó n  d e  L a  C o r p o r a c i ó n  M u n i c i p a l  e n  p l e n o .  

E l  p r e s e n t e  R e g l a m e n t o  e n t r a r á  e n  v i g e n c i a  a  p a r t i r  d e l  1 5  d e  M a y o  

d e l  2 0 1 4 .   
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B I B L I O G R A F I A  

R e p u b l i c a  d e  M é x i c o ,  P r o p i e d a d  d e  l a  P r o c u r a d u r í a  F e d e r a l  d e l  

C o n s u m i d o r .  ” L i n e a m i e n t o s  p a r a  l a  A s i g n a c i ó n ,  U s o  y  C o n t r o l  d e l  

P a r q u e  V e h i c u l a r ” ,  j u l i o  2 0 0 7 .  

L e y  d e  M u n i c i p a l i d a d  d e  M u n i c i p a l i d a d e s  y  s u  R e g l a m e n t o ,  j u l i o  

2 0 0 3 .  

R e g l a m e n t o  G e n e r a l  d e  T r á n s i t o .  

M a n u a l  d e l  C o n d u c t o r .  T e g u c i g a l p a  H o n d u r a s ,  j u n i o  

1 9 9 0 . R e g l a m e n t o  p a r a  e l  c o n t r o l  e n  e l  u s o  d e  v e h í c u l o s  

m u n i c i p a l e s 1 7  R e g l a m e n t o  p a r a  e l  c o n t r o l  e n  e l  u s o  d e  v e h í c u l o s  

m u n i c i p a l e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A N E X O S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F O R M A T O  
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C A R T A  D E  R E C E P C I O N  Y  

M A T O  

 

C A R T A  D E  R E C E P C I O N  Y  E N T R E G A  D E  V E H I C U L O S  

M u n ic ip a l id a d  d e  S a n  F r a n c i s c o  d e  O p a la c a  ( 1 )  d e  _  ( 2 ) _ _ _  d e  2 0 _  ( 3 )  

E l  q u e  s u s c r i b e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 4 ) _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n  I d e n t i d a d  N o .  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 5 ) _ _ _ ,  h a g o  c o n s t a r  q u e  e l  e n c a r g a d o  d e  

v e h í c u l o s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  e n  e s t a  f e c h a  m e  h a c e  e n t r e g a  d e  u n  

v e h í c u l o  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  

V E H I C U L O  

T I P O  

M A R C A  M O D E L O  P L A C A S  

( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  

N o  D E  M O T O R  N o .  D E  S E R I E  N o .  D E  

I N V E N T A R I O  

P O L I Z A  D E  

S E G U R O  

( 1 0 )  ( 1 1 )  ( 1 2 )  ( 1 3 )  

    

 

 D e  e s t a  f o r m a  m e  c o m p r o m e t o  a  u t i l i z a r  d i c h o  v e h í c u l o  

e x c l u s i v a m e n t e  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a s  f u n c i o n e s  s u s t a n t i v a s  u  

o p e r a t i v a s  q u e  m e  f u e r o n  a u t o r i z a d a s  y  d a r l e  e l  u s o  a d e c u a d o  p a r a  

m a n t e n e r l o  e n  c o n d i c i o n e s  o p t i m a s  d e  f u n c i o n a m i e n t o  y  e n t r e g a r l o  

e n  l a  f e c h a  d e  f i n a l i z a c i ó n  d e  l a  g i r a  d e  t r a b a j o .  

 

E n  c a s o  d e  q u e  e l  v e h í c u l o  s u f r a  a l g ú n  d e s p e r f e c t o ,  m e  o b l i g o  d e  

i n m e d i a t o  a  e n v i a r l o ,  p r e v i a  o r d e n  d e  r e p a r a c i ó n ,  a l  t a l l e r  

a u t o m o t r i z  c o n  q u i e n  l a  m u n i c i p a l i d a d  t e n g a  c o n t r a t o  c e l e b r a d o  y  

e n  c a s o  d e  q u e  e l  m i s m o  s e  o r i g i n e  p o r  n e g l i g e n c i a  d e  m i  p a r t e ,  

a c e p t o  e n v i a r l o  a  a l g u n a  a g e n c i a  a u t o m o t r i z  c e r t i f i c a d a  o  a l  t a l l e r  e n  

r e f e r e n c i a .  

M a n i f i e s t o ,  d e  d e c i r  v e r d a d .   

 



1 7  

 

A t e n t a m e n t e  

I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O  

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

C A R T A  D E  R E C E P C I O N  Y  E N T R E G A  D E  V E H I C U L O S  

 

O b j e t i v o :  L o g r a r  q u e  e l  m o t o r i s t a  /  c o n d u c t o r  q u e  r e c i b e  u n  

v e h í c u l o  s e  h a g a  r e s p o n s a b l e  d e l  b u e n  u s o  d e l  m i s m o .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  
M u n i c i p a l i d a d  E l  n o m b r e  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  

2  
F e c h a  L a  f e c h a  e n  q u e  s e  e s t á  h a c i e n d o  l a  e n t r e g a  

d e l  v e h í c u l o  

3  
A ñ o  E l  a ñ o  c a l e n d a r i o  

4  
M o t o r i s t a / C o n t a d o r  N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

a l  c u a l  s e  l e  h a  a s i g n a d o  e l  v e h í c u l o  

5  
I d e n t i d a d  E l  n u m e r o  d e  i d e n t i d a d  d e l  e m p l e a d o  

m u n i c i p a l  a l  q u e  s e  l e  h a  a s i g n a d o  e l  

v e h í c u l o  

6  
T i p o  d e  V e h í c u l o  C l a s e  d e  v e h í c u l o  ( s e d a n ,  p i c k  u p ,  e t c . )  

7  
M a r c a  M a r c a  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  ( F o r d  ,  N i s s a n ,  

D o d g e ,  e t c . )  

8  
M o d e l o  A ñ o  d e  l a  f a b r i c a c i ó n  d e l  v e h í c u l o  

9  
P l a c a s  N ú m e r o  d e  l a s  p l a c a s  d e  l a  u n i d a d  

v e h i c u l a r .   

 

1 0  
N o  d e  M o t o r  N ú m e r o  d e  m o t o r  d e l  v e h í c u l o .   

 

1 1  
N o  d e  s e r i e  N ú m e r o  d e  s e r i e  d e l  v e h í c u l o   

 

1 2  
N o  d e  I n v e n t a r i o  N ú m e r o  d e  i n v e n t a r i o  d e l  v e h í c u l o   

 

1 3  
P ó l i z a  d e  S e g u r o  N ú m e r o  d e  l a  p ó l i z a  d e  s e g u r o  d e l  

v e h í c u l o .   

 

1 4  
F i r m a  F i r m a  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

r e s p o n s a b l e  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

v e h í c u l o s .   
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F O R M A T O  

C A R T A  D E  D E V O L U C I Ó N  D E  V E H I C U L O  

 

M u n i c i p a l i d a d  d e  S a n  F r a n c i s c o  d e  O p a l a c a  ( 1 ) _ _ _ _ _ _ _ _  d e  _ _  

( 2 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  2 0 _ ( 3 ) _  

Y o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 4 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ h a g o  c o n s t a r  a n t e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 5 ) _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n  I d e n t i d a d  N o .  

_ _ _ _ _ _ ( 6 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  q u e  e n  e s t a  f e c h a  h a g o  d e v o l u c i ó n  d e  

u n  v e h í c u l o  p r o p i e d a d  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  c o n  l a s  s i g u i e n t e s  

c a r a c t e r í s t i c a s :  

M A R C A  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 7 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

M O D E L O  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 8 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

P L A C A S  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 9 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O .  D E  M O T O R  _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 0 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O .  D E  S E R I E  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 1 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O .  D E  I N V E N T A R I O  _ _ _ _ _ ( 1 2 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

P Ó L I Z A  D E  S E G U R O  _ _ _ _ _ _ ( 1 3 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

A d e m á s  d e  l a s  q u e  e l  f o r m a t o  “ R E S G U A R D O ,  A S I G N A C I Ó N  Y  

L I B E R A C I Ó N  D E L  V E H Í C U L O ” ,  s e  e s p e c i f i c a n .  

D e  e s t a  f o r m a  t e r m i n a  m i  r e s p o n s a b i l i d a d  e n  e l  u s o  d e  d i c h o  

v e h í c u l o  y  e n  l o  q u e  c o n c i e r n e  a  s u  m a n t e n i m i e n t o ;  l o  d e v u e l v o  a  l a  

_ _ _ _ _ _ _ ( 1 4 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  f u n c i o n a n d o ,  e n  l a s  

c o n d i c i o n e s  q u e  m e  f u e  e n t r e g a d o ,  t o m a n d o  e n  c u e n t a  e l  d e s g a s t e  

n o r m a l .  

P o r  ú l t i m o ,  a c e p t o  q u e ,  e l  p r e s e n t e  d o c u m e n t o  s e  c o n s i d e r e  c o m o  

t í t u l o  o f i c i a l  p a r a  t o d o s  l o s  e f e c t o s  l e g a l e s  a  q u e  h a y a  l u g a r .  

M a n i f i e s t o ,  b a j o  p r o t e s t a  d e  d e c i r  l a  v e r d a d  q u e  m i s  d a t o s  s o n  l o s  

s i g u i e n t e s :  

I d e n t i d a d  N o .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 5 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

A t e n t a m e n t e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 6 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

F i r m a  d e l  m o t o r i s t a  /  c o n d u c t o r  q u e  d e v u e l v e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 7 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  



1 9  

 

F i r m a  d e l  e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  

I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O  

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

C A R T A  D E  D E V O L U C I Ó N  D E  V E H I C U L O  

O b j e t i v o :  D e j a r  e v i d e n c i a  d o c u m e n t a l  d e  l a  d e v o l u c i ó n  d e l  v e h í c u l o  

q u e  e l  s e r v i d o r  p ú b l i c o  t e n í a  b a j o  s u  r e s g u a r d o .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  
M u n i c i p a l i d a d  E l  n o m b r e  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d  

2  
F e c h a  L a  f e c h a  e n  q u e  s e  e s t á  h a c i e n d o  l a  e n t r e g a  

d e l  v e h í c u l o  

3  
A ñ o  E l  a ñ o  c a l e n d a r i o  

4  
M o t o r i s t a / C o n t a d o r  N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

a l  c u a l  s e  l e  h a  a s i g n a d o  e l  v e h í c u l o  

5  
I d e n t i d a d  E l  n u m e r o  d e  i d e n t i d a d  d e l  e m p l e a d o  

m u n i c i p a l  a l  q u e  s e  l e  h a  a s i g n a d o  e l  

v e h í c u l o  

6  
T i p o  d e  V e h í c u l o  C l a s e  d e  v e h í c u l o  ( s e d a n ,  p i c k  u p ,  e t c . )  

7  
M a r c a  M a r c a  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  ( F o r d  ,  N i s s a n ,  

D o d g e ,  e t c . )  

8  
M o d e l o  A ñ o  d e  l a  f a b r i c a c i ó n  d e l  v e h i c u l o  

9  
P l a c a s  N ú m e r o  d e  l a s  p l a c a s  d e  l a  u n i d a d  

v e h i c u l a r .   

1 0  
N o  d e  M o t o r  N ú m e r o  d e  m o t o r  d e l  v e h í c u l o .   

1 1  
N o  d e  s e r i e  N ú m e r o  d e  s e r i e  d e l  v e h í c u l o   

1 2  
N o  d e  I n v e n t a r i o  N ú m e r o  d e  i n v e n t a r i o  d e l  v e h í c u l o   

1 3  
P ó l i z a  d e  S e g u r o  N ú m e r o  d e  l a  p ó l i z a  d e  s e g u r o  d e l  

v e h í c u l o .   

1 4  
R e s p o n s a b l e  N o m b r e  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

r e s p o n s a b l e  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

v e h í c u l o s  

1 5  
I d e n t i d a d   N u m e r o  d e  I d e n t i d a d  d e  M o t o r i s t a /  

c o n d u c t o r  d e l  v e h í c u l o  

1 6  
F i r m a  F i r m a  d e  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

r e s p o n s a b l e  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

v e h í c u l o s  

 



2 0  

 

 

F O R M A T O  

R E P O R T E  D E  A N O M A L Í A S  D E T E C T A D A S  P O R  E L  U S O  D E L  

V E H Í C U L O  M U N I C I P A L  

F E C H A :  ( 1 )  

F O R M A T O  N O . :  ( 2 )  

 

D A T O S  D E L  V E H I C U L O S  

T i p o   ( 3 )  

M a r c a  ( 4 )  

M o d e l o  ( 5 )  

P l a c a s  ( 6 )  

 

D A T O S  D E L  U S U A R I O  ( M O T O R I S T A / C O N D U C T O R )  

N o m b r e  ( 7 )  

C a r g o  ( 8 )  

N o .  d e  i d e n t i d a d  ( 9 )  

D e p a r t a  ( 1 0 )  

 

D E S C R I P C I O N  D E T A L L A D A  D E  L A  A N O M A L I A  

( 1 1 )  

 

 

( 1 2 )  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  Y  F I R M A   

 

( 1 3  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

S E L L O ,  N O M B R E  Y  F I R M A  D E L  

E N C A R G A D O  D E  V E H I C U L O S  M U N I C I P A L E S  



2 1  

 

 I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O   

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

R E P O R T E  D E  A N O M A L Í A S  D E T E C T A D A S  P O R  E L  U S O  D E L  

V E H Í C U L O  M U N I C I P A L  

 

O b j e t i v o :  R e p o r t a r  a l  e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  m u n i c i p a l e s  l a s  

a n o m a l í a s  d e t e c t a d a s  e n  e l  f u n c i o n a m i e n t o  d e  l o s  v e h í c u l o s  .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  
F e c h a  L a  f e c h a  e n  q u e  s e  e s t á  h a c i e n d o  l a  e n t r e g a  

d e l  v e h í c u l o  

2  
F o r m a t o  N o .  N u m e r o  c o n s e c u t i v o  d e  r e p o r t e  q u e  s e  

g e n e r a  

3  
T i p o   C l a s e  d e  v e h í c u l o  ( s e d a n ,  p i c k  u p ,  e t c . )  

4  
M a r c a  M a r c a  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  ( F o r d  ,  N i s s a n ,  

D o d g e ,  e t c . )  

5  
M o d e l o  A ñ o  d e  l a  f a b r i c a c i ó n  d e l  v e h í c u l o  

6  
P l a c a s  N ú m e r o  d e  l a s  p l a c a s  d e l  v e h i c u l o .   

7  
M o t o r i s t a / C o n d u c t o r  N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  

m u n i c i p a l  a l  q u e  s e  l e  h a  a s i g n a d o  e l  

v e h í c u l o  

8  
C a r g o  P u e s t o  q u e  d e s e m p e ñ a  e n  l a  

a d m i n i s t r a c i ó n  m u n i c i p a l  

9  
I d e n t i d a d   N u m e r o  d e  I d e n t i d a d  

1 0  
D e p a r t a m e n t o  N o m b r e  d e  d e p a r t a m e n t o  m u n i c i p a l  e n  

c u a l  t r a b a j a  e l  e m p l e a d o .  

1 1  
F i r m a  N o m b r e  d e  m o t o r i s t a  / c o n d u c t o r  d e l  

v e h í c u l o  

1 2  
N o m b r e  F i r m a  F i r m a  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  

r e s p o n s a b l e  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

v e h í c u l o s  

 

 

 

F O R M A T O  



2 2  

 

S O L I C I T U D  D E  O R D E N  D E  S E R V I C I O  Y / O  R E P A R A C I O N  D E  

V E H I C U L O S  

 

F e c h a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

D e p a r t a m e n t o  r e s p o n s a b l e   ( 2 )  

E n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s  ( 3 )  

E n c a r g a d o  d e  l l e v a r  y  r e c o g e r  

e l  v e h í c u l o   

( 4 )  

 

 

V E H I C U L O  

M a r c a  ( 5 )  P l a c a s  ( 8 )  

T i p o  ( 6 )  C o l o r  ( 9 )  

M o d e l o  ( 7 )  K i l o m e t r a j e  ( 1 0 )  

 

D E S C R I P C I O N  D E  F A L L A  Y / O  S E R V I C I O  R E Q U E R I D O  

( 1 1 )  

 

 

S O L I C I T U D  F O R M U L A D A  

P O R  

 

_ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 2 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e  

 

F i r m a  

 

V o  B o  

 

 

_ _ _ _ _ _ _ _ ( 1 3 ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e  

 

F i r m a  

 

 



2 3  

 

I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O   

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

S O L I C I T U D  D E  O R D E N  D E  S E R V I C I O  Y / O  R E P A R A C I O N  D E  

V E H I C U L O  

O b j e t i v o :  Q u e  e l  m o t o r i s t a /  c o n d u c t o r  q u e  r e c i b e  u n  v e h í c u l o  d e  l a  

m u n i c i p a l i d a d  s e  h a g a  r e s p o n s a b l e  d e l  b u e n  u s o  d e l  m i s m o .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  F e c h a  D í a ,  m e s  y  a ñ o  e n  q u e  s e  e l a b o r ó  l a  

s o l i c i t u d .   

2  D e p a r t a m e n t o  R e s p o n s a b le  E l  n o m b r e  d e l  d e p a r t a m e n t o  d e  

m u n i c i p a l i d a d  s o l i c i t a n t e .   

3  E n c a r g a d o  d e  V e h í c u l o s  N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  

e n c a r g a d o  d e  l a  a d m i n i s t r a c i ó n  d e  l o s  

v e h í c u l o s .   

4  E n c a r g a d o  d e  l l e v a r  y  

r e c o g e r  e l  v e h í c u l o s  

N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  

m u n i c i p a l  a l  q u e  s e  l e  h a  a s i g n a d a  l a  

r e s p o n s a b i l i d a d  d e  e n t r e g a r  e l  v e h í c u l o  a l  

t a l l e r .   

5  M a r c a  M a r c a  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  ( F o r d ,  

N i s s a n ,  D o d g e ,  e t c . )   

6  T i p o  C l a s e  d e  a u t o m ó v i l  ( S e d á n ,  P i c k  U p ,  e t c . )   

7  M o d e l o  A ñ o  d e  f a b r i c a c i ó n  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r .   

8  P la c a s  N ú m e r o  d e  l a s  p l a c a s  d e  l a  u n id a d  

v e h ic u la r .   

9  C o lo r  C o lo r  d e  c a r r o c e r í a  c o n  q u e  c u e n t a  e l  

v e h íc u lo .   

1 0  K i lo m e t r a je  E l  k i lo m e t r a je  q u e  m a r c a  e l  o d ó m e t r o  d e  

l a  u n id a d   

1 1  D e s c r ip c ió n  d e  f a l t a  y / o  

s e r v ic io  r e q u e r id o  

L o s  s e r v ic io s  d e  m a n t e n im ie n t o  

p r e v e n t i v o  y  c o r r e c t i v o  q u e  r e q u ie r a  l a  

u n id a d  d e  a c u e r d o  a l  m a n u a l  d e l  

f a b r i c a n t e  ó  e n  s u  c a s o  l a s  f a l l a s  q u e  

p r e s e n t e  e l  v e h íc u lo .   

1 2  S o l i c i t u d  f o r m u la d a  p o r  N o m b r e  c o m p le t o  y  f i r m a  d e l  

m o t o r i s t a / c o n d u c t o r  q u e  t ie n e n  a s i g n a d o  

e l  v e h íc u lo   

1 3  V o .  B o .  N o m b r e  c o m p le t o  y  f i r m a ,  d e l  A lc a ld e  /  

A d m in i s t r a d o r  o  E n c a r g a d o  d e  V e h íc u lo s   
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FORMATO 

BITACORA DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULO 
 
No Marca Tipo Depto. Placas Fecha Factura KM Taller 

Asignado 
Mantenimiento 
y/o reparación 

Valor Observación 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
            

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 



2 5  

 

I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O   

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

B I T A C O R A  D E  M A N T E N I M I E N T O  Y  R E P A R A C I O N  D E  

V E H I C U L O S .  

O b j e t i v o :  L l e v a r  r e g i s t r o  y  e s t a d í s t i c a  d e  l o s  m a n t e n i m i e n t o s  y  

r e p a r a c i o n e s  e f e c t u a d a s  a  l o s  v e h í c u l o s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  N o   E l  N u m e r o  c o n s e c u t i v o  d e  l a s  r e p a r a c i ó n  

d e  m a n t e n i m i e n t o  d e  c a d a  v e h í c u l o .  

2  M a r c a  M a r c a  d e  l a  u n i d a d  v e h i c u l a r  ( F o r d ,  

N i s s a n ,  D o d g e ,  e t c . )   

3  T i p o  C l a s e  d e  a u t o m ó v i l  ( S e d á n ,  P i c k  U p ,  e t c . )   

4  D e p a r t a m e n t o  

R e s p o n s a b l e  

N o m b r e  d e  l a  U n i d a d  r e s p o n s a b l e  

5  P la c a s  N ú m e r o  d e  l a s  p l a c a s  d e  l a  u n id a d  

v e h ic u la r .   

6  F e c h a  F e c h a  d e  l a  f a c t u r a  p r e s e n t a d a  p o r  e l  

t a l l e r .   

7  F a c t u r a  E l  n ú m e r o  c o n s e c u t i v o  d e  l a  f a c t u r a  d e l  

p r o v e e d o r   

8  K i l o m e t r a j e  E l  k i l o m e t r a j e  q u e  s e  s e ñ a l a  e n  l a  s o l i c i t u d  

d e  l a  o r d e n  d e  s e r v i c i o   

9  T a l l e r  A s i g n a d o  E l  n o m b r e  d e l  t a l l e r  a s i g n a d o  q u e  r e a l i z ó  

l a  r e p a r a c i ó n  d e  l a  u n i d a d .   

1 0  M a n t e n i m i e n t o  y / o  

R e p a r a c i ó n  

D e s c r i p c i ó n  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e  

m a n t e n i m i e n t o  a n o t a d o s  e n  l a  f a c t u r a  d e l  

p r o v e e d o r   

1 1  I m p o r t e  M o n t o  t o t a l  d e  l a  f a c t u r a c i ó n  d e  l a  

r e p a r a c i ó n  e f e c t u a d a  a l  v e h í c u l o .   

1 2  O b s e r v a c i o n e s  A c l a r a c i ó n  d e  c u a l q u i e r  s e r v i c i o  n o  

c o n t e m p l a d o .   
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BITACORA DE RECORRIDO DEL VEHICULO 
Departamento______(1)_______    Placa______(2)____    Mes_____(3)_____    Año____(4)_____     Hora_____(5)______ 

 
FECHA 

NOMBRE 
MOTORISTA/ 
CONDUCTO 

FIRMA SALIDA     LLEGADA   KM 
RECORRIDOS 

GASOLINA 

   LUGAR HORA COMBUSTIBLE KM LUGAR HORA COMBUSTIBLE KM   
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 



2 7  

 

I N S T R U C T I V O  D E  L L E N A D O  D E L  F O R M A T O   

 

N O M B R E  D E L  F O R M A T O :  

B I T A C O R A  D E  R E C O R R I D O  D E L  V E H I C U L O  

 

O b j e t i v o :  S u p e r v i s a r  y  c o n t r o l a r  e l  r e c o r r i d o  q u e  r e a l i z a  e l  v e h í c u l o .  

N o  d e  

I d e n t i f i c a c i ó n  

S e  r e f i e r e  a  D e b e  A n o t a r s e  l o  s i g u i e n t e  

1  D e p a r t a m e n t o  

M u n i c i p a l  

D e p a r t a m e n t o  m u n i c i p a l  a l  q u e  s e  l e  

a s i g n a  e l  v e h í c u l o .   

2  P l a c a  N ú m e r o  d e  l a  p l a c a  d e l  v e h í c u l o   

3  M e s  M e s  q u e  s e  r e p o r t a .   

4  A ñ o  A ñ o  q u e  s e  r e p o r t a .   

5  H o j a  N ú m e r o  c o n s e c u t i v o  d e  l a  h o j a  q u e  s e  

u t i l i z a  e n  e l  m e s .   

6  F e c h a  D í a ,  m e s  y  a ñ o  d e l  s e r v i c i o  q u e  s e  r e a l i z a .   

7  N o m b r e  d e  

M o t o r i s t a / C o n d u c t o r  

N o m b r e  c o m p l e t o  d e l  e m p l e a d o  

m u n i c i p a l  q u e  u t i l i z a  e l  v e h í c u l o .   

8  F i r m a  F i r m a  d e l  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  q u e  s e  l e  

a s i g n a  e l  v e h í c u l o .   

9  D o m i c i l i o  d e  S a l i d a  D o m i c i l i o  c o m p l e t o  d e l  l u g a r  d e  d o n d e  

s a l e  e l  v e h í c u l o   

1 0  H o r a  L a  h o r a  e n  q u e  s a l e  e l  v e h í c u l o .   

1 1  C o m b u s t i b le  C a n t i d a d  d e  c o m b u s t i b le  c o n  q u e  c u e n t a  

e l  v e h í c u l o  a l  m o m e n t o  d e  l a  e n t r e g a  a l  

e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s .   

1 2  K i l o m e t r a j e  C a n t i d a d  d e  c o m b u s t i b le  c o n  q u e  c u e n t a  

e l  v e h í c u l o  a l  m o m e n t o  d e  l a  e n t r e g a  a l  

e n c a r g a d o  d e  v e h í c u l o s .   

1 3  L u g a r  N o m b r e  d e l  l u g a r  d e  a r r i b o  ( l l e g a d a   

1 4  H o r a  L a  h o r a  e n  q u e  s e  l l e g a  a l  d e s t i n o .   

1 5  C o m b u s t i b le  C a n t i d a d  d e  c o m b u s t i b le  c o n  q u e  c u e n t a  

e l  v e h í c u l o  a l  m o m e n t o  d e  l l e g a d a .   

1 6  K i l o m e t r a j e  K i l o m e t r a j e  r e g i s t r a d o  a l  m o m e n t o  d e  

l l e g a d a .   

1 7  K i l o m e t r a j e  N ú m e r o  d e  k i l ó m e t r o s  r e c o r r i d o s .   

1 8  C o m b u s t i b le  T o t a l  d e  c o m b u s t i b l e  c o n s u m i d o   

 



2 8  

 

R e g i s t r o  d e  

m a n t e n i m i e n t o  d e  

v e h í c u l o  

      

 
M a r c a    

   

 
M o d e l o    

   

 
A ñ o    

   

 

V e h i c a l  I D  

N u m b e r :       

 M o t o r    

C o s t o  

T o t a l  
0  

 

      

     
 

F e c h a  d e  S e r v i c i o  
K i l o m e t r a j e  a l  

m o m e n t o  

T r a b a j o  y / o  

s e r v i c i o  h e c h o  
M e c á n i c o  C o s t o  N o t a s  

            

            

            

>             

            

            

            

            

            

            

            

            

            

      

      
 


