
MANUAL PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INGRESO DE VEHICULOS A TALLER 

Cada vez que un usuario ingresa un vehículo a taller es responsable del llenado del “FORMATO DE 

INGRESO DE VEHICULOS A TALLER” para asegurar un seguimiento puntual de las fallas reportadas. 

 

USUARIO 

Deberá llenar los datos solicitados en el apartado “CAMPOS LLENADOS POR EL USUARIO” sin 

colocar su firma. 

 

AUTOMOTRIZ 

Al momento de recibir la unidad   el personal mecánico, registrara en el apartado “CAMPOS 

LLENADOS POR AUTOMOTRIZ”, el nivel de gasolina, la condición de las llantas, marcara los golpes 

que pudiera tener la unidad y colocara su rúbrica. 

 



USUARIO 

Deberá validar los datos registrados por automotriz y si esta de acuerdo con el registro, deberá 

colocar su rúbrica en  el apartado “CAMPOS LLENADOS POR EL USUARIO”. 

En caso de encontrar algún dato que no sea correcto deberá solicitar la corrección y colocar su 

rúbrica. 

AUTOMOTRIZ 

Deberá realizar un revisión de la unidad para detectar alguna falla que no haya sido reportada por 

el usuario y deberá  registrarla en el apartado “CAMPOS LLENADOS POR AUTOMOTRIZ” 

Enviara a taller la unidad para realizar las reparaciones necesarias 

Al recibir la unidad reparada, se registraran las reparaciones realizadas Al vehículo en el apartado 

“ENTREGA DE VEHICULO” y registrara el km y el nivel de gasolina. 

Le informara al usuario que su unidad fue reparada. 

USUARIO 

Revisara los datos registrados en el apartado “ENTREGA DE VEHICULO”, validara el inventario que 

se realizo inicialmente y si está de acuerdo de las condiciones en que se le entrega la unidad 

deberá colocar su rúbrica de conformidad. 

 

En caso de no estar de acuerdo en algún aspecto de este apartado, deberá de infórmaselo al 

supervisor automotriz asignado. 

 


