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flectM O Bility

Asociacion sobre la Contratacion y Gestion

PRESENTACION DEL MANUAL de Vehiculos de Empresa

Introduccion

La gestion de una flota de vehiculos corporativos ha dejado de ser una cuestion
meramente logistica para convertirse en una decision estratégica que afecta a
los costes, la seguridad, la fiscalidad y la reputaciéon de la empresa. La creciente
complejidad normativa, la irrupcion de la movilidad eléctrica y la digitalizacion de
la gestion de flotas exigen a las organizaciones un nivel de profesionalizacion

cada vez mayor.

Este manual recoge un conjunto de buenas prdacticas orientadas a acompanar a
las empresas a lo largo de todo el ciclo de vida del vehiculo: desde la seleccion y
contratacion hasta su baja o renovacion. No pretende sustituir el asesoramiento
legal, fiscal o técnico especifico que cada organizacion deba requerir, sino ofrecer
un marco de referencia comun elaborado por fleetMOBIlity, Asociacion sobre la
Contratacion y Gestion de Vehiculos de Empresa, a partir de la experiencia
compartida de sus miembros.

"El presente documento no pretende sustituir el asesoramiento legal, fiscal o técnico
que cada empresa deba requerir; recoge recomendaciones elaboradas a partir de la
experiencia compartida de las empresas asociadas a fleetMOBility."
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flectM O Bility

Asociacion sobre la Contratacion y Gestion

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 1 de Vehiculos de Empresa

Seleccidon y contratacion

La calidad de toda la gestion posterior de la flota se decide, en gran parte, en
esta primera fase.

Q Definir previamente las necesidades reales de la flota: tipologia de vehiculo, uso
(comercial, ejecutivo, industrial), kilometraje anual estimado y duracion prevista del
contrato.

Q Comparar de forma objetiva las distintas modalidades de adquisicion —compra
directaq, leasing, renting tradicional o renting flexible— valorando su impacto en
balance, fiscalidad y liquidez.

@ Lanzar procesos de contratacion (RFP) a varios proveedores homologados,
exigiendo condiciones comparables: cuota, kilometraje incluido, franquicias y coste
por kilbmetro extra.

@ Incluir en el contrato los niveles de servicio (SLA) exigibles: plazos de entregg,
vehiculo de sustitucion, tiempos de respuesta ante averia y cobertura geogrdfica.

@ Evaluar la solvencia técnica y financiera del proveedor, asi como su red de talleres
y puntos de asistencia en las zonas donde opera la empresa.

Q Negociar cldusulas de flexibilidad: ampliacion o reduccién de kilometraje,
sustitucion de modelos o rescision anticipada sin penalizaciones
desproporcionadas.

Q Verificar que el proveedor cumple con la normativa de proteccion de datos en los
sistemas de geolocalizacion y telemetria que pueda incorporar el vehiculo.

@ Documentar el proceso de seleccion y las razones de la adjudicacion, garantizando
trazabilidad y transparencia interna ante auditorias.

@ ' Movilidad sostenible y electrificacion

Incorporar criterios medioambientales —emisiones, etiqueta DGT, autonomia eléctrica—
en la puntuacion técnica de la seleccion de proveedor y modelo.

Planificar la infraestructura de recarga asociada antes de incorporar vehiculos eléctricos
o hibridos enchufables a la flota.
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Asociacion sobre la Contratacion y Gestion

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 2 de Vehiculos de Empresa

Incorporacion a la flota

Cada alta debe quedar completamente formalizada antes de poner el vehiculo
en circulacion.

Formalizar el alta del vehiculo en el registro interno de flota: ficha técnica, matricula,
VIN, fecha de alta y centro de coste asignado.

Confirmar que el seguro a todo riesgo con franquicia reducida estd activo antes de
la entrega, incluyendo asistencia en viaje 24h.

Comprobar que la documentacion obligatoria viaja en el vehiculo: permiso de
circulacion, ficha técnica vy justificante del seguro vigente.

Dotar al vehiculo del equipamiento de seguridad obligatorio y recomendado:
chalecos reflectantes, triangulos, botiquin y kit antipinchazos.

Entregar al conductor una copia de la politica de uso del vehiculo de empresa y
recabar su firma de aceptacion.

Activar la tarjeta de combustible o recarga eléctrica asociada, con los limites de
gasto y restricciones de uso que correspondan.

Registrar el vehiculo en el sistema de gestion de flotas (GPS/telemetria) desde el
primer dig, para disponer de trazabilidad completa.

68 Cumplimiento normativo y fiscalidad

Valorar correctamente el uso mixto del vehiculo como retribucion en especie conforme a
la normativa vigente del IRPF, documentando el porcentaje de uso laboral y particular.

Verificar la vigencia de la [TV y anticipar la proxima revision en el calendario de
mantenimiento de flota.

Confirmar el distintivo ambiental DGT del vehiculo y su compatibilidad con las zonas de
bajas emisiones donde circulard habitualmente.
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Asociacion sobre la Contratacién y Gestion
de Vehiculos de Empresa

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 3

Uso diario y politica del conductor

Una car policy clara evita conflictos y homogeneiza el uso del vehiculo en toda
la organizacion.

Disponer de una car policy escrita y accesible a toda la organizacion, que defina
qué perfiles tienen derecho a vehiculo y bajo qué modalidad.

Establecer normas claras sobre el uso particular: kilometraje permitido, uso en
vacaciones, desplazamientos fuera del territorio nacional y uso por terceros.

Formalizar un acta de entrega y devolucion del vehiculo, con inventario de
accesorios y estado general, fotografias incluidas.

Fijar protocolos claros para el reporte de incidencias diarias por parte del
conductor: ruidos andmalos, testigos encendidos o desperfectos.

Comunicar con antelacion cualquier cambio de conductor habitual a la
aseguradora y actualizar la ficha del vehiculo en consecuencia.

Establecer un canal Unico —app, portal o email— para solicitar cita de
mantenimiento, reportar siniestros o consultar el estado del vehiculo.

Revisar periddicamente el cumplimiento de la politica de uso mediante los datos
de telemetria, respetando la privacidad del conductor fuera del horario laboral.

Seguridad vial y formacidén al volante

Impartir formacion periédica en conduccion segura y eficiente a todos los conductores
habituales, especialmente ante la incorporacion de vehiculos eléctricos.

Establecer un protocolo de tolerancia cero ante el uso del movil al volante y el consumo
de alcohol o sustancias, alineado con el plan de prevencion de riesgos laborales.

Analizar periédicamente los indicadores de conduccion —frenadas bruscas, exceso de
velocidad, aceleraciones— para reforzar la formacion donde sea necesario.
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Asociacién sobre la Contratacién y Gestion
de Vehiculos de Empresa

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 4

@ Mantenimiento y revisiones

El mantenimiento planificado reduce costes, alarga la vida 1til del vehiculo y
protege al conductor.

Planificar el mantenimiento preventivo segun las indicaciones del fabricante, sin
esperar a que aparezcan averias o testigos encendidos.

Trabajar exclusivamente con talleres homologados por el proveedor o la marca,
que garanticen recambios originales y no invaliden la garantia.

Llevar un histérico documentado de cada intervencion —fecha, kilometraje, taller,
coste— por vehiculo, accesible para el gestor de flota.

Controlar el estado y la presiéon de los neumdaticos de forma periddica, asi como su
sustitucion estacional cuando proceda.

Programar la ITV con antelacion suficiente e incluirla en el calendario de flota, para
evitar vehiculos circulando fuera de norma.

Establecer un protocolo de vehiculo de sustitucion agil que minimice el impacto
operativo mientras el vehiculo estd en el taller.

Revisar el consumo de combustible o energia de cada vehiculo como indicador
indirecto de un problema mecdnico o un uso inadecuado.

¥ Digitalizacién y telemetria

Implantar mantenimiento predictivo basado en telemetria, que avise automaticamente
cuando un vehiculo se acerca a su proxima revision o presenta pardmetros anémalos.

Centralizar toda la informacion de flota —mantenimiento, consumos, siniestros,
documentacion— en una Unica plataforma de gestion.
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Asociacion sobre la Contratacién y Gestion
de Vehiculos de Empresa

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 5

Gestion de siniestros e incidencias

La rapidez y el orden en la respuesta ante un siniestro condicionan tanto el
coste como la experiencia del conductor.

Q Facilitar a cada conductor un protocolo claro de actuacidon ante un accidente:
seguridad de los ocupantes, sefalizacion de la via y cumplimentacion del parte
amistoso.

Habilitar un canal de comunicaciéon inmediata —teléfono o app— con el gestor de
flota y la aseguradora, disponible 24 horas.

Centralizar la documentacion de cada siniestro —parte, fotografias, atestado silo
hubiera— en la ficha del vehiculo, para agilizar la tramitacion.

Analizar periddicamente la siniestralidad de la flota por conductor, modelo y rutag,
para identificar patrones y disefiar acciones correctoras.

Establecer criterios claros sobre la gestion del vehiculo de sustitucion durante la
reparacion, minimizando el impacto en la actividad del conductor.

Revisar anualmente las condiciones de la pdliza —franquicias, coberturas,
exclusiones— a la luz de la siniestralidad real registrada.

iF ) Cuadro de mando de siniestralidad

Mantener un cuadro de mando con la frecuencia y el coste medio por siniestro,
segmentado por conductor, modelo y ruta, revisado con periodicidad trimestral.

Compartir con cada conductor un resumen anual de su historial, reforzando la cultura de
conduccion segura sin plantearlo como una medida punitiva.
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Asociacion sobre la Contratacion y Gestion

CICLO DE VIDA DEL VEHICULO - FASE 6 de Vehiculos de Empresa

e Baja, renovacién o venta

Cerrar bien el ciclo de vida del vehiculo protege a la empresa y facilita la
incorporacion del siguiente.

Q Definir criterios objetivos de sustitucion —antigledad, kilometraje, coste de
mantenimiento acumulado— alineados con la politica de flota.

° Planificar la renovacion con antelacion suficiente para evitar rupturas operativas y
aprovechar mejores condiciones comerciales.

Realizar una inspeccion de devolucion exhaustiva en los contratos de renting o
leasing, documentando el estado del vehiculo para evitar cargos por desgaste
indebido.

° Eliminar de forma segura toda la informaciéon personal y de conectividad del
conductor —perfiles, dispositivos vinculados, historial— antes de la devolucion o
venta.

Q Desactivar el vehiculo en los sistemas de telemetria, tarjetas de combustible y
seguros en el mismo momento de su baja.

Q Valorar el destino del vehiculo al final de su vida Gtil —venta, reventa a empleados,
achatarramiento— conforme a criterios de sostenibilidad y valor residual.

@ Actuadlizar el inventario y los indicadores de flota (coste total de propiedad) tras
cada baja o incorporacion.

17 Economia circular en la flota

Priorizar canales de reventa o donacion que alarguen la vida atil del vehiculo antes de
optar por el achatarramiento.

Reinvertir el valor residual obtenido en la renovacion hacia modelos con menor impacto
ambiental, cerrando el ciclo hacia una flota mds sostenible.
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SINTESIS DEL MANUAL

‘ Buenas prdacticas fleetMOBIlity

flectM O Bility

Asociacién sobre la Contratacién y Gestion
de Vehiculos de Empresa

Nueve principios que resumen la gestion profesional de una flota de vehiculos

corporativos.

OOROCONOCIORIONG

O,

GOBERNANZA: contar con una politica de flota (car policy) formal, conocida y
aplicada de manera homogénea en toda la organizacion.

CONTRATACION: seleccionar proveedores mediante procesos comparables y
transparentes, con condiciones de servicio (SLA) exigibles.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO: riguroso en materia fiscal, de seguros, [TV y
distintivos medioambientales de cada vehiculo.

SEGURIDAD VIAL: como prioridad constante: formacion continua de
conductores y tolerancia cero ante conductas de riesgo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: planificado y documentado, trabajando siempre
con talleres homologados.

DIGITALIZACION Y TELEMETRIA: para anticipar incidencias, controlar costes y
mejorar la seguridad de la flota.

MOVILIDAD SOSTENIBLE: incorporando criterios medioambientales en cada
decision de flota, de forma progresiva y realista.

GESTION DE SINIESTROS: con protocolos claros que agilicen la respuesta y
reduzcan el impacto operativo.

COSTE TOTAL DE PROPIEDAD: (TCO) controlado a lo largo de todo el ciclo de
vida de cada vehiculo, desde la contratacion hasta la baja.
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CIERRE DEL DOCUMENTO de Vehiculos de Empresa

G Conclusiones

Este manual ha sido elaborado por fleetMOBility —Asociacion sobre la

Contratacion y Gestion de Vehiculos de Empresa— con el objetivo de
ofrecer un marco de referencia comun para la profesionalizacion de la
gestion de flotas corporativas en Espana.

Las recomendaciones aqui recogidas no sustituyen el asesoramiento
legal, fiscal o técnico especifico que cada empresa deba requerir, y
deberan adaptarse a la realidad, el tamano y el sector de cada
organizacion. fleetMOBility continuara actualizando este documento a
medida que evolucionen la normativa, la tecnologia y las necesidades

del sector de la movilidad corporativa.
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Compartiendo conocimiento para una gestion de flotas
mas sequra, eficiente y sostenible.
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