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Su desafio, nuestra mision.







Se hace entrega al Señor __________________________ identificado con cédula de ciudadanía No. _____________ de _____________, del vehículo con las siguientes características:

Marca: 
__________________________
Modelo: 
__________________________
Placas: 
__________________________
Color: 
_________________________
Accesorios:   ________________________________________
Asimismo, el señor(a) ___________________________ al recibir el vehículo asume en su totalidad las responsabilidades y obligaciones establecidas en este documento, las cuales se obliga a cumplir, en razón a la relación laboral que tiene con la Compañía y entiende y acepta que cualquier violación a lo anterior constituye una falta grave a las normas internas de la Empresa y tiene como consecuencia sanciones contempladas en la Legislación Laboral vigente.

1. El colaborador al que se le designe el manejo de un vehículo debe tener experiencia en la conducción y entregar copia de la licencia de conducción respectiva para archivo de la hoja de vida y mantenerla vigente.

2. Siempre que se presente un siniestro en el que se encuentre involucrado el vehículo asignado, con o sin responsabilidad del colaborador a cargo ya sea en circulación o aun estando estacionado, se deberá poner el hecho en conocimiento del jefe Inmediato realizando una breve explicación de la forma en que ocurrió el siniestro adjuntando los soportes de las autoridades a que hayan lugar.
3. En casos de siniestros, ninguna persona está autorizada hacer convenios o arreglos directos que puedan implicar reconocimientos a terceros que repercutan económicamente en la empresa.

4. Se deberá llevar una carpeta con todos los documentos como tarjeta de propiedad, certificado de gases, revisión técnico mecánica, seguro obligatorio, seguro general del vehículo, fotocopia de la licencia de conducción del personal asignado.
5. En los eventos contemplados, si la compañía de seguros pagare los daños causados al vehículo o a terceros, corresponde al colaborador a cargo cancelar el porcentaje de pérdida del descuento por no reclamación el valor del deducible de la póliza y el mayor valor de los gastos médicos que llegaren a causarse, en caso de resultar responsable de los hechos.
6. Cuando por ausencias temporales o definitivas del responsable del vehículo, este deberá ser entregado a la persona asignada.
7. La reparación de daños y perjuicios del vehículo solo se realizan en los talleres autorizados por la compañía.
8. El usuario del vehículo debe informar las eventualidades oportunamente que se presenten relacionadas con las normas establecidas en este documento.
9. Las multas que se generen por incumplimiento de las normas de tránsito deberán ser reportadas al área de procesos y el valor será asumido por el conductor y la empresa.

10. El colaborador que tenga a su cargo el vehículo, deberá realizar los chequeos diarios de: Nivel de agua en radiador, Presión de las llantas, Aceite del motor, Aceite hidráulico de la dirección, Líquido de frenos y además revisiones y cuidados básicos, requeridos para garantizar la seguridad del vehículo y el conductor.
11. Los vehículos asignados son de uso exclusivo y personal para los colaboradores de la empresa por ningún motivo puede facilitar el vehículo a terceras personas.
12. Es responsabilidad del colaborador a cargo, el uso y manejo adecuado del automóvil o moto de acuerdo con las normas de tránsito establecidas.
13. El adecuado y oportuno mantenimiento, será responsabilidad del tenedor y los gastos serán asumidos por la empresa, en lo que se refiere a mantenimiento general y combustibles.
14. Igualmente es responsabilidad del colaborador a cargo mantener la vigencia de los documentos del automóvil, tales como seguro obligatorio, revisión de emisión de gases, tecno mecánica, y pago de impuestos. Los gastos ocasionados por los conceptos anteriores corren por cuenta de la empresa, siempre y cuando no se hayan generado multas o intereses de mora por trámites extemporáneos de estos documentos.
Para constancia se firma en la Ciudad de ________________ a los (__) del mes de ______________________ de 20___.

Entrega                                                                 Recibe
________________________
                        ________________________


    Nombre Completo          
                                Nombre Completo

    Cargo                                                                        Cargo          
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