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CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes
autonomos, entre cuyos postulados se encuentra la
facultad para ejercer la libre adm inistracién y la tom a
de decisiones propias dentro de la ley, los intereses
generales de la nacion, los municipios mismos y sus

programas de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que La Corporacion Municipal
dentro del ejercicio de sus funciones le corresponde
ejercer entre otras facultades la em isién de
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento

de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que
estan investidas y en aplicacion del Articulo |2,
numeral 2,y Articulo 25; numerales |, 4 y 8; de la Ley
de Municipalidades vigente.

La Corporacion Municipaldelmunicipiode San
Francisco de Opalaca,Departamento de Intibucd en
sesion ordinaria No.82 de fecha 19/05/2014,acuerda
aprobarelpresente Reglamento para elcontrolen el

uso de vehiculosde la municipalidad.



CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo I .- Propodsito del reglamento.- El presente
reglam ento tiene <como proposito regular la administracién,
utilizacion, mantenimiento, movilizaciédén, control y determinacidn
de responsabilidades para el uso de los vehiculos propiedad de Ia

M unicipalidad.

A rticulo 2.- De las definiciones.- Para efectos de este
reglam ento y para facilitar su comprensién se presentan las

siguientes definiciones.

Vehiculo.- Medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas,
los cuales pueden ser: camionetas, pick up, jeeps, volquetas,
m otocicletas, m otonetas, trailers, furgonetas, buses, equipo

caminero, equipo pesado y todo vehiculo que se mueva por accidén
mecanica a combustion.

Vehiculo oficial.- Es el vehiculo propiedad de la municipalidad, en
consignacién o arrendamiento, destinado para el cumplimiento de
las labores oficiales de la municipalidad y para la atencién de
emergencias locales.

Motorista / conductor.- La persona que tiene a su cargo el manejo
de los vehiculos propiedad de la Municipalidad.

M ecanico o Jefe de Taller.- Persona bajo cuya responsabilidad esta

la revision y reparacion de los vehiculos.

A rticulo 3.-De la aplicacion.- Este reglamento serda aplicable a:

a) Todos los vehiculos que son propiedad de la municipalidad y para
los que la misma paga Jlos gastos operacionales y [/ o
m antenimiento.

b) Todos los vehiculos que son propiedad de proyectos
adm inistrados por la municipalidad y cofinanciados por

terceros.



c) Vehiculos propiedad de terceros arrendados a la municipalidad
para desarrollar actividades especificas, que estén am parados bajo
un contrato de arrendamiento suscrito legalmente entre las partes
Yy que permanezcan bajo custodia de la municipalidad por el tiem po

de duracién delcontrato.

A rticulo 4.- De los contratos de seguro.- Todos los vehiculos
propiedad de la municipalidad seran asegurados, con un asegurador
nacional o que opere en el territorio nacional bajo licencia
aprobada por la Comision N acional de Banca y Seguros. El seguro
deberda cubrir elementos tales como: pérdida total, robo, siniestro,
de responsabilidad civil, chasis, accidentes / ocupantes y de vida.
Para vehiculos de proyectos o de terceros arrendados a la
municipalidad, sera responsabilidad de cada gerente de proyecto o
propietario de vehiculo, contratar el seguro respectivo, la
municipalidad no podra utilizar este vehiculo si no cuentan con la
respectiva poéliza de seguro.

La suscripcién de los contratos y los procedimientos de reclamos

estaran bajo la responsabilidad y manejo del alcalde municipal.

CAPITULO 11

DE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

Articulo 5.- De la adm inistracién de vehiculos.- La
adm inistracion de los vehiculos le corresponde al Alcalde Municipal,
quien puede delegar en un em pleado de la adm inistracién municipal,
la responsabilidad de ser el encargado de vehiculos. Este a su vez
sera responsable de la planificacioén mediante el analisis de las
necesidades y requerimientos de todos los departamentos de la
municipalidad, del manejo y custodia de los vehiculos y de las llaves

de los mismos.



Articulo 6.- Del registro y estadistica.- El em pleado municipal
encargado de vehiculos, para fines de control y mantenimiento,
llevara los siguientes formularios de registro y estadisticas de cada
vehiculo:

a) Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas.

b) Controlde mantenimiento.

c) Carta de entrega de vehiculos.

d) Carta de devoluciéon de vehiculos.

e) Parte de novedades y accidentes.

f) Reportes de anom alias detectadas por eluso de vehiculos.

g) Solicitud de orden de servicio y/o reparacion de vehiculos.

h) Bitdicora de mantenimiento y reparacion de vehiculo.

i) Bitacora de recorrido delvehiculo.

j) Libro de novedades.

A rticulo 7.- De las acciones de control.- La auditoria interna o
el alcalde municipal a través de quien delegue, efectuara el control
de los vehiculos propiedad de la municipalidad durante todo el afo
en base a operativos programados o sorpresivos, continuos y de

acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria.

Articulo 8.- De la entrega de inform es.-Como mecanismo de
control los motoristas estan obligados a entregar un informe que
contendra las actividades realizadas durante la gira de trabajo,
anotando el kilometraje, si se presento alguna falla en el vehiculo
(debe describirla), consumo de combustible con el que inicia y
termina el viaje, nombre de la persona con quien realizdé Ia

actividad, entre otros datos que se consideren necesarios.

Articulo 9.- De la custodia de los vehiculos.- Los motoristas,
seran responsables de la custodia del vehiculo, durante el tiem po
para el cual fueren asignados. EIl vehiculo permanecera siempre en

poder del motorista /conductor y bajo su responsabilidad. Si las



labores deben cum plirse en un tiempo mayor a quince dias se les
asignara el vehiculo mediante acta de entrega y recepcion.

Al término de la jornada de trabajo o de la comisién, los vehiculos
se guardaran en el parqueo de la municipalidad. En horas no
laborables el vigilante de turno anotara en el “Libro de
N ovedades”, la hora de entrada o salida de los vehiculos y solicitara

que el motoristaregistre su nombre y firma.

Articulo 10.- Del abastecimiento de accesorios, repuestos
com bustibles y lubricantes.- Se establecera un control de
consumo de combustible con referencia hecha al rendimiento de
kild m etros por galén de acuerdo a cada tipo de vehiculo. Para fines
de abastecimiento se utilizara el formulario “orden de provision de
accesorios, repuestos, com bustibles y lubricantes”, mismo que sera

entregado a los encargados de la provisiéon.

Articulo I'l.-Delmantenimiento.-El cuidado y mantenimiento
mecanico de los vehiculos serda preventivo y correctivo;se
efectuara en el taller que la municipalidad autorice para tal efecto;
el primero se realizara en forma periodicay programada, antes de
que ocurra el dano y la consecuente inm ovilizacion delvehiculo;y

el segundo se efectuara al momento de ocurrir estos eventos.

El mantenimiento preventivo del vehiculo incluye por un lado, los
controles diarios (aceite, agua, etc.) y las revisiones de rutina. Se
realizara como minimo cada 5,000 kilometros y en el caso de los
vehiculos que por el modelo cuenten con garantia, se realizara en
base al manual de operaciédn y el carnet emitido por la agencia y de

acuerdo al kilom etraje recorrido.

Articulo 12.- De los expedientes de los vehiculos.- EI
encargado de vehiculos debera Ilevar un expediente de los

vehiculos propiedad de la municipalidad, los que deberdn contener



entre otros controles: la inspeccion del mismo, control de
reparaciones y tiempo en que no estan disponibles por las razones

antes anotadas.

Articulo 13.- Del pago por mantenimiento.- Todo pago por
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
municipales, deberda gestionarlo el encargado de vehiculos, con
anticipacion y en el formato correspondiente,ante la adm inistracidén
municipal.

N o se podran incluir dentro del servicio de mantenimiento los
siguientes conceptos:

a) Equipamiento.

b) Accesorios.

c) Piezas faltantes.

d) Las refacciones que no son requeridas en dichos trabajos.

CAPITULO 111
DE LA MOVILIZACION Y UTILIZACION DE LOS
VEHIiCULOS

Articulo 14.- De la orden de movilizacion.- EIl Alcalde
Municipal a través del em pleado encargado de la adm inistraciéon de
vehiculos municipales, esta facultado para autorizar la movilizaciéon

de los mismos. Los em pleados o autoridades municipales que deban

cum plir con una comisién deberan tramitar con al menos
veinticuatro horas de anticipacién la respectiva “Orden de
M ovilizacién”, salvo presentarse caso fortuito o fuerza mayor,

previa justificacién y visto bueno del jefe inm ediato.
La orden de movilizaciédén se emitira en formularios reim presos y
numerados, en ningun caso la orden de movilizacion tendran

caracter permanente, indefinido y sin restricciones.

Articulo |I5.- De la planificacion del uso de los vehiculos.- Es

responsabilidad del encargado de vehiculos realizar la planificacion



semanal 6 quincenal del uso de los mismos, de acuerdo a Ia
demanda de los diferentes departamentos de la municipalidad, el
cuadro de planificacién estara colocado en un lugar puUblico bien

visible preferiblem ente en una pizarra.

Articulo 16.- De la utilizacion de los vehiculos.- Los vehiculos
estan destinados para uso oficial de la municipalidad, es decir; para
el desem pefio de funciones publicas, en horas y dias laborables y no
laborables en emergencia dadas en el municipio, por lo tanto no
podran ser utilizados para fines personales, fam iliares o actividades
electorales y politicas ajenas al servicio publico; salvo excepcién de
los vehiculos que por su naturaleza de trabajo tengan que laborar
en horarios establecidos conforme a las necesidades y de acuerdo a
la actividad de cada uno de los departamentos, asi como también,
aquellos que por necesidad de Ila municipalidad deban transitar
fuera del horario establecido, conforme visto bueno del alcalde

municipal.

Articulo 17.- De los motoristas / conductores de vehiculos
oficiales.- Los vehiculos de la municipalidad sé6lo pueden ser
conducidos por empleados municipales con autorizaciéon del
encargado de vehiculos o del alcalde municipal, y para poder
conducirlos deberan de poseer licencia vigente y contar por lo

menos con tres ahos de experiencia en manejo de vehiculos.

CAPITULO 1V
D E LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, ACCIDENTES
MENORES Y ACCIDENTESDE TRANSITO

Articulo 18.- Medidas de seguridad.- Todo personal que se

conduce en los vehiculos oficiales de la municipalidad deberda de
observar las siguientes medidas de seguridad.

Es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) Yy

casco (en motos etc.)



Respetar las reglas en <cuanto al ndmero de pasajeros y
ocupantes asi como al peso de equipaje y bienes, tal como lo
indica el fabricante y la legislacién nacional.

Conducir los vehiculos a velocidad moderada (60-80 Km/h),
seguir las indicaciones, instrucciones o reglamentos de la Sub
D ireccion de Policiade Transito.

No fumar dentro del vehiculo, ni colocar niios menores de
l2anos en la parte delantera del vehiculo.

Tomar medidas contra robo delvehiculo o partes delmismo.
N o usar celular mientras se maneja. Si se reciben Illamadas
deberda detenerse para contestarlo.

N o se permite dar aventones o jalones en el vehiculo, a personas
desconocidas.

A segurarse que las herramientas asignadas a cada vehiculo estén en

lugar de costumbre.

Articulo 19.- De la notificacion por accidentes menores.- EI
m otorista/conductor informara de cualquier novedad o percance
ocurrido al vehiculo y para este fin utilizard el formulario “parte de

novedades y accidentes”.

Articulo 20.- De los accidentes de transito.- El motorista
/lconductor involucrado debera dar aviso ala compafiia aseguradora
asi como a la administracién municipal. En caso de ser responsable
el motorista /conductor, por negligencia en el robo o accidente en
el que se viere involucrado, de conformidad con el dictamen
emitido por el ajustador de la compania aseguradora, se hara
responsable del pago del valor del deducible y debera adem as hacer
lo siguiente:

A visar a la policia de trdansito inm ediatamente.

O btener el informe oficial de la Direccién de la Policia de

Transito respectivo y entregarlo a la municipalidad.

Reunir toda la informacién posible del vehiculo o vehiculos

involucrado(s) en el accidente: placa, nombre y direcciéon del
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conductor (solicitar cédula de identidad), nim ero de permiso de
conducir y/o matricula del vehiculo.

Anotar los nombres de los dem as pasajeros (eventualmente).
Escribir en detalle el dafno causado en al vehiculo municipal y al
de la otra parte. (si es posible se recomienda llevar siem pre una
cam ara fotografica).

Apuntar la mayor cantidad posible de nombres, direcciones vy
teléfonos de testigos.

En caso de un herido, brindar asistencia m édica.

No mover el vehiculo, hasta que llegue la policia de transito.
Anotar el lugar, la fecha y la hora delaccidente.

N o responsabilizarse de nada a nombre de la municipalidad.

A sistir puntualmente a la audiencia que la Direccion General de
Transito haya programado para dilucidar el caso.

En caso de que alguna parte del vehiculo haya sido robada (al
dejar el vehiculo), hay que mencionarlo enseguida a la estacién
policial mas cercana. Declarar el accidente dentro de 24horas a
la aseguradora (responsabilidad de la municipalidad).

Preguntar el nombre del policiay anotarlo.

Cerrar el vehiculo (de ser posible) y guardar las cosas valiosas en

otro lugar.

CAPITULO V
DE LAS RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES.

Articulo 21.- De las responsabilidades de los usuarios de
vehiculos.- Al empleado municipal que se le asigne un vehiculo
sera responsable de observar lo siguiente:
Revisar el vehiculo antes de salir, (agua, niveles de aceite, presion
de los neum aticos, luces).
Cuando el usuario no conoce elvehiculo, debera informar sobre
ello y pedir una prueba de manejo en carretera.
Por la multa ocasionada por faltas de transito, (la municipalidad

no cubre las multas por faltas a las leyes de transito).

11



Tomar las medidas de precaucién cuando se observe que hay
algo anormalen el funcionamiento del vehiculo.

Conducir siguiendo las normas de transito, cuidar del uso vy
equipamiento de herramientas y otros.

Pagar las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el
vehiculo de la municipalidad resulte con danos ocasionados por
su negligencia, sin perjuicio de las sanciones de tipo

adm inistrativo que apliquen.

Articulo 22.- De las prohibiciones a los usuarios de
vehiculos.- Son prohibiciones aplicables al uso de los vehiculos de
la municipalidad:
Llevar los vehiculos oficiales de la municipalidad a lugares no
autorizados.
U tilizar el vehiculo de Ila municipalidad para realizar asuntos
personales.
Conducir el vehiculo de la municipalidad en estado de ebriedad o
en condiciones no apropiadas que limiten las facultades fisicas y
m entales, debido al consum o de estupefacientes, sicotrépicos y

m edicamentos.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 23.- De las sanciones.- EIl alcalde municipal tiene |la
autoridad para imponer medidas de sancién al em pleado municipal
que incumpla con lo contem plado en este reglamento, dentro de las
cuales estan las siguientes:
Un castigo disciplinario, consistente en la restriccién del derecho
al uso del vehiculo oficial o la exclusién tem poral o permanente
deluso del mismo.
El em pleado de la municipalidad sera obligado a aportar o cubrir
los danos causados por su propia responsabilidad (negligencia) al

utilizar el vehiculo oficial, previa investigacion debidamente

12



comprobada y siguiendo el procedimiento establecido para estos

casos.

D espido directo.

CAPITULO Vi
D E LAS MODIFICACIONES, ENMIENDAS Y LA
VIGENCIA

Las modificaciones o enmiendas a este reglamento, solo se podran
hacer con la autorizacién de La Corporaciéon Municipalen pleno.

El presente Reglamento entrarda en vigencia a partir del |5 de Mayo

del 201 4.
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CARTA DE RECEPCION Y
MATO

CARTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS

M unicipalidad de San Francisco de O palaca (l)de _ (2)___ de 20_ (3)
El que suscribe _____ (4)_______ , con Identidad No.
(5)___, hago constar que el encargado de

vehiculos de la municipalidad, en esta fecha me hace entrega de un

vehiculo propiedad de la municipalidad.

VEHICULO M ARCA M ODELO PLACAS
TIPO
(6) (7) (8) (9)
No DEMOTOR No.DE SERIE No.DE POLIZA DE
INVENTARIO SEGURO
(10) (11) (12) (13)
De esta forma me comprometo a utilizar dicho vehiculo

exclusivamente

para

el desarrollo

de las

funciones

sustantivas

operativas que me fueron autorizadas y darle el uso adecuado para
mantenerlo en condiciones optimas de funcionamiento y entregarlo

en la fecha de finalizacion de la gira de trabajo.

En caso de que el vehiculo sufra algin desperfecto, me obligo de

inm ediato a enviarlo, previa orden de reparacién, al taller

autom otriz con quien la municipalidad tenga contrato celebrado y

en caso de que el mismo se origine por negligencia de mi parte,

acepto enviarlo a alguna agencia autom otriz certificada o al taller en

referencia.

M anifiesto, de decir verdad.

16



Atentamente

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:

CARTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS

Objetivo: Lograr que el motorista

/ conductor que recibe un

vehiculo se hagaresponsable del buen uso del mismo.

No de

Identificacion

Se refiere a

Debe Anotarse lo siguiente

M unicipalidad

Elnombre dela municipalidad

1

2 Fecha La fecha en que se estd haciendo la entrega
delvehiculo

3 Afio Elafio calendario

4 M otorista/Contador Nombre completo del empleado municipal
alcualse le haasignado elvehiculo

5 Identidad El numero de identidad del empleado
municipal al que se le ha asignado el
vehiculo

6 Tipo de Vehiculo Clase de vehiculo (sedan,pickup,etc.)

7 M arca M arca de la unidad vehicular (Ford , Nissan,
Dodge, etc.)

8 M odelo Afio de la fabricacién delvehiculo

9 Placas NUumero de las placas de la unidad
vehicular.

10 No de Motor Nimero de motor delvehiculo.

11 No de serie Nimero de serie delvehiculo

12 No de Inventario Nimero de inventario del vehiculo

13 Péliza de Seguro NUumero de la po6liza de seguro del
vehiculo.

14 Firm a Firma delempleado municipal

responsable de la administraciéon de los

vehiculos.
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FORMATO
CARTA DEDEVOLUCION DE VEHICULO

M unicipalidad de San Francisco de O palaca (l)________ de _ _
2)y___________ de 20_(3)_

Yo _ _ _ _ ________ 4)____ hago constar ante
_____________ (5)_______,conldentidad No.

______ (6)_ __ _ __ _ _____queen esta fecha hago devoluciéon de

un vehiculo propiedad de la municipalidad con las siguientes

caracteristicas:

MARCA _ (7)_ _
MODELO _ __ _ (8) __
PLACAS _ 9 __
NO.DEMOTOR _________ (roy_
NO.DE SERIE __ _ __ __ _____ oy -
NO.DEINVENTARIO _____ A
POLIZA DE SEGURO _ ___ __ ('3y___

Ademis de las que el formato “RESGUARDO, ASIGNACION Y
LIBERACION DEL VEHICULO ”, se especifican.

De esta forma termina mi responsabilidad en el uso de dicho
vehiculo y en lo que concierne a su mantenimiento; lo devuelvo a la
_______ or4_____ funcionando, en las
condiciones que me fue entregado, tomando en cuenta el desgaste
norm al.

Por Gltimo, acepto que, el presente documento se considere com o
titulo oficial para todos los efectos legales a que haya lugar.

M anifiesto, bajo protesta de decir la verdad que mis datos son los

siguientes:

Identidad N o. (15)

Atentamente (16)

18



Firma delencargado de vehiculos

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:

CARTA DEDEVOLUCION DEVEHICULO

Objetivo: Dejar evidencia documental de la devolucion del vehiculo

qgue el servidor publico tenia bajo su

resguardo.

No de

Identificacion

Se refiere a

Debe Anotarse lo siguiente

M unicipalidad

Elnombre dela municipalidad

1

2 Fecha La fecha en que se estd haciendo la entrega
delvehiculo

3 Afio Elafio calendario

4 M otorista/Contador Nombre completo del em pleado municipal
alcualse le haasignado elvehiculo

5 Identidad El numero de identidad del empleado
municipal al que se le ha asignado el
vehiculo

6 Tipo de Vehiculo Clase de vehiculo (sedan, pickup,etc.)

7 M arca M arca de la unidad vehicular (Ford , Nissan,
Dodge, etc.)

) M odelo Afio de la fabricacion delvehiculo

9 Placas Ndmero de las placas de la unidad
vehicular.

10 Node Motor Nimero de motor delvehiculo.

11 No de serie NUmero de serie delvehiculo

12 No de Inventario Nimero de inventario del vehiculo

13 Péliza de Seguro NUmero de la pé6liza de seguro del
vehiculo.

14 Responsable Nombredelempleado municipal
responsable de la adm inistracién de los
vehiculos

15 ldentidad Numero de Identidad de M otorista/
conductor delvehiculo

16 Firm a Firma de empleado municipal

responsable de la administracién de los

vehiculos
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FORMATO

REPORTE DE ANOMALIASDETECTADAS POR EL USO DEL

VEHICULO MUNICIPAL
FECHA: (1)
FORMATO NO .: (2)

DATOS DEL VEHICULOS

Tipo

(3)

M arca

(4)

M odelo

(5)

Placas

(6)

DATOS DEL USUARIO (MOTORISTAIC

ONDUCTOR)

N ombre

(7)

Cargo

(8)

N o.de identidad

(%)

D eparta

(10)

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ANOMALIA

(rn

NOMBREY FIRMA

(13

SELLO, NOMBREY FIRMA DE

L

ENCARGADO DEVEHICULOS MUNICIPALES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:

REPORTE DE ANOMALIASDETECTADAS POR EL USO DEL
VEHICULO MUNICIPAL

Objetivo: Reportar alencargado de vehiculos municipales las

anomalias detectadas en el funcionamiento de los vehiculos

No de

Identificacidon

Se refiere a

Debe Anotarse lo siguiente

1 Fecha La fecha en que se estd haciendo la entrega
delvehiculo

2 Form ato No. Numero consecutivo de reporte que se
genera

3 Tipo Clase de vehiculo (sedan,pickup,etc.)

4 M arca M arca de la unidad vehicular (Ford , Nissan,
Dodge, etc.)

c M odelo Afio de la fabricacion delvehiculo

6 Placas NUmero de las placas del vehiculo.

7 M otorista/Conductor Nombre completo delempleado
municipal alque se le ha asignado el
vehiculo

8 Cargo Puesto que desempefia en la
administracién municipal

9 Identidad Numero de Identidad

10 Departamento Nombrede departamento municipalen
cualtrabajaelempleado.

11 Firm a Nombrede motorista /f/conductordel
vehiculo

12 Nombre Firm a Firma delempleado municipal

responsable de la administracién de los

vehiculos

FORMATO
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SOLICITUD DE ORDEN DE SERVICIO Y/O REPARACION DE
VEHICULOS

Departamento responsable

(2)

Encargado de vehiculos

(3)

Encargado de llevar y recoger

elvehiculo

(4)

VEHICULO

Marca (5) Placas (8)
Tipo (6) Color (9)
Modelo (7) Kilom etraje (10)

DESCRIPCION DE FALLA Y/O SERVICIO REQUERIDO

(rn

SOLICITUD FORMULADA
POR

Vo Bo

Firm a

Firm a
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:

SOLICITUD DE ORDEN DE SERVICIO Y/O REPARACION DE

VEHICULO

Objetivo: Que el motorista/ conductor que recibe un vehiculo de la

municipalidad se hagaresponsable del buen uso del mismo.

No de

Identificacion

Se refiere a

Debe Anotarse lo siguiente

1 Fecha Dia,mesy afioen que se elabord la
solicitud.

2 Departamento Responsable Elnombredeldepartamento de
municipalidad solicitante.

3 Encargado de Vehiculos Nombrecompletodelempleado
encargado de la administracién de los
vehiculos.

4 Encargado de Illevar y Nombrecompletodelempleado

recoger elvehiculos municipalalque se le ha asignada la
responsabilidad de entregarelvehiculo al
taller.

5 M arca M arca de launidad vehicular (Ford,
Nissan,Dodge, etc.)

6 Tipo Clasede automévil(Sedan,Pick Up, etc.)

7 Modelo Afio de fabricacién dela unidad vehicular.

8 Placas N imero de las placas de la unidad
vehicular.

9 Color Color de carroceria con que cuenta el
vehiculo.

10 Kilometraje El kilom etraje que marca elodémetro de
la unidad

11 D escripcion de falta y/o Los servicios de mantenimiento

servicio requerido preventivo y correctivo que requiera la
unidad de acuerdo almanual del
fabricante 6 en su caso las fallas que
presente elvehiculo.

12 Solicitud formulada por N ombre completo y firma del
motorista/conductor que tienen asignado
el vehiculo

13 Vo.Bo. N ombre completo y firma, del Alcalde /

Administrador o Encargado de Vehiculos

23




HTACCRACEMINTENMENTOV FEPARAGIONCEVEHALLO

NO| M| lipo| Lt | Haas | Fedm [ Fadra | KM 'EJG‘ )/IVIIG‘ImHIO dar (sanvaan
aab orepradn
M A1 @G [ O] O] )| O 2 (19 (1) (19




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:

BITACORA DEMANTENIMIENTO Y REPARACION DE

VEHICULOS.

Objetivo: Llevar registro y estadistica de los mantenimientos y

reparaciones efectuadas a los vehiculos de la municipalidad.

No de

Identificacion

Se refiere a

Debe Anotarse lo siguiente

1 N o EINumero consecutivo de lasreparacion
de mantenimiento de cadavehiculo.

2 M arca M arca de launidad vehicular (Ford,
Nissan,Dodge, etc.)

3 Tipo Clasede automo6vil(Sedéan,Pick Up, etc.)

4 Departamento Nombrede la Unidad responsable

Responsable

5 Placas N dmero de las placas de la unidad
vehicular.

6 Fecha Fecha de la factura presentadaporel
taller.

7 Factura Elnitmeroconsecutivo de la factura del
proveedor

8 Kilom etraje El kilom etrajeque se sefialaen la solicitud
de la orden de servicio

9 Taller Asignado Elnombre deltallerasignado querealizd
la reparaciéndelaunidad.

10 M antenimiento y/o Descripcion de los servicios de

Reparacidn mantenimiento anotadosen la factura del

proveedor

11 Importe M onto totalde la facturacion de la
reparacion efectuada alvehiculo.

12 Observaciones Aclaracion de cualquierserviciono

contemplado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBREDEL FORMATO:
BITACORA DERECORRIDO DEL VEHICULO

Objetivo: Supervisar y controlar elrecorrido que realiza el vehiculo.

No de Se refiere a Debe Anotarse lo siguiente

Identificaciéon

1 Departamento Departamento municipalalque se le
M unicipal asignaelvehiculo.

2 Placa NUumerode la placadelvehiculo

3 M es M es que sereporta.

4 Afio Afioque sereporta.

5 Hoja NUmeroconsecutivo de la hojaque se

utilizaenelmes.

6 Fecha Dia, mesy afio delservicio que se realiza.
7 Nombre de Nombrecompletodelempleado

M otorista/Conductor municipalque utiliza elvehiculo.
8 Firm a Firmadelempleado municipalque se le

asignaelvehiculo.

9 Domicilio de Salida Domicilio completo dellugarde donde

saleelvehiculo

10 Hora La horaen que sale elvehiculo.

11 Combustible Cantidad decombustible con que cuenta
elvehiculoalmomento de la entrega al

encargado de vehiculos.

12 Kilom etraje Cantidad decombustible con que cuenta
elvehiculoalmomento de la entrega al

encargado de vehiculos.

13 Lugar Nombredellugarde arribo (llegada
14 Hora La horaen que se llega aldestino.
15 Combustible Cantidad decombustible con que cuenta

elvehiculoalmomento de llegada.

16 Kilom etraje Kilom etraje registrado almomento de
llegada.

17 Kilom etraje NUmero de kildmetrosrecorridos.

18 Combustible Totalde combustible consumido
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Registro de
mantenimiento de

vehiculo

M arca
Modelo
Afo
Vehical ID

Number:

Motor

Costo

Total

Fecha de Servicio

Kilom etraje al

momento

Trabajo y/o

servicio hecho

M ecédnico

Costo

Notas
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