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DIPUTACION DE ALMERIA

Solicitud de Vehiculos de Parques Moviles

CONTENIDOS:

El Parque Movil de Diputacion, dispone de vehiculos no asignados a conductor fijo, que estan a
disposicion de los trabajadores de Diputacidon que puedan necesitarlos por razones del servicio. Solicitud y
uso que deberd atenerse a las instrucciones que siguen:

OBJETIVOS:

e Conocer la aplicacién de solicitud de vehiculos, para gestionar su utilizacién.
e Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar la funcionalidad de la
aplicacion. (info@dipalme.org).

TEMAS:
1. Solicitud de Vehiculos.

2. Asignacién / rechazo de Vehiculos.
3. Retirada del Vehiculo.



u AREA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
Servicio de Régimen Interior
DIPUTACION DE ALMERIA Seccién de Mantenimiento

1.  SOLICITUDES DE VEHICULOS

El conductor que necesite un vehiculo del Parque Movil, debera realizar la solicitud, por la
opcién de Solicitud Vehiculo, que encontrard en el apartado de APLICACIONES COMUNES, de su
Departamento, en la Intranet Provincial.

l APLICACTONES COMUNES

Gestion horaria Departamental
+ Saldo horaric
+ Almacenes (Nueva Aplicacion)

Wisor Dipalsit Encuesta de
Infraestructuras

+ Portafirmas
+ Grupos de Trabajo

C34-Rend.del Trabajo{personal
extarno)

+ Registro de Contratos

Registro de Contratos
{Administracion de Usuarios)

+ Consuitas de Mominas
+ Consultas Contabilidad
+ C_SicalWin

+ IMPRES

+ IMPRES Seguridad

+ Trabajos de Imprenta

Dietas & Incdencias de Nomina
{Persocnal - Sigep}

+ Distas y Datos Variables - Personal
+ Organos Colegiados

+ Solicitud Vehiculo

+ Tablas Comunes

+ Tablas Comunes Prusbas

+ Contabilidad SicalWin

+ Consulta General de Terceros

+ Registro General

+ TFAC

De manera que haciendo clic sobre dicha opcidn, podremos acceder a la correspondiente aplicacién
qgue permite a un usuario (ID) de la Red Provincial poder solicitar un vehiculo a un Parque que la haya
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activado, como seria el caso del Parque Movil.

Puesto que se trata de una aplicacion Windows a la que se accede mediante conexidn a escritorio

remoto, Terminal Server lo primero que haremos es clic en | Conectar
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Y normalmente, no dird que no se puede iniciar la sesién, pues necesita de nuevo que nos

identifiguemos en la Red, para lo que tras hacer clic en :Imta , hos pedira la contrasefia del
dominio.

niciar sesidn en Windows

¥
'y Emterprise Edition

| ALCF e,

Mensape de inicio de sesién

Hiie e
conkrasefia, Las latras de [y contrasedia se deben escribir us
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Inkciar sesidn en Windows
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Tras introducir la contrasena y dar al botén E, se abrira la pantalla inicial de la aplicacién de
Solicitud de Vehiculos.

I 50LICITUDES DE YEHICULOS

DIPUTACION DE ALMERIA

SOLICITUD DE VEHICULOS

SERYICIO DE INFORMATICA

Donde al hacer clic, abrir las opciones del menu superior.

‘GESTION-Garcia Maldonado Luis

n Sl Operaciones

Pantalla, en la que tendremos las opciones de gestion que nos permiten dar de alta nuevas
solicitudes de vehiculo (Alta Solicitud) o Consultar las Solicitudes que haya realizado el usuario
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(Consulta Solicitudes).

GESTION-Garcia Maldonado Luis

Gest}oﬂ Salr  Operaciones

Alka Solicitud
E Cansulta Salicitudes

ALTA SOLICITUD.- Un usuario puede solicitar un vehiculo de un Tipo determinado, para
desplazarse en un momento temporal previsto, a una localidad y realizar determinada actividad. Para
ello hard clic en Alta Solicitud.

.E,.__- Diputacion de Almeria - & (ICIC DE INFORMATICA
=l
= - SOLICITUD
Fargue
[PARGUE PALACIO PROVINCIAL ~]
Departamento
[PARQUE MOVIL |
Fecha Salida Hora Salida Fecha Regreso Hora Regreso Tipo wehiculo:
P?,.-"lD,.-QOlE; :[ | 11:00 | P?,-"lﬂ,.-QDlE; :’ | 14:00 | |TURISMO ;|
Solicitante MUILE,
M.LE. Conductor
Lugar /Ruta
s LMERLA,
Actividad
FPR.OGR &4 s

Los datos que tendra que introducir seran los siguientes:

e Parque.- Se seleccionara, de los disponibles, con ], el Parque al que solicitamos el vehiculo. El
personal de departamentos que no tenga asignados vehiculos selecionara sélo el el Parque Movil.

-
e Departamento.- Se seleccionar, de los disponibles, con :I, el Departamento al que solicitamos el
vehiculo. En especial debera formularse la peticién al Departamento, el conductor que pertenezca a
uno que tiene vehiculos asignados.

e Fecha Prevista de Salida.- Se puede desplegar =, el calendario para elegirla.
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e Hora Prevista de Salida.- Se escribira con el formato HH:MM.

e Fecha Prevista de Regreso.- Se puede desplegar 3 , el calendario para elegirla

e Hora Prevista de Regreso.- Se escribira con el formato HH:MM

e Tipo de Vehiculo solicitado.- sale un tipo por defecto, pero se puede cambiar utilizando el
desplegable 3

e Datos del Solicitante.- Salen ya, (nombre y NIF) pues se extraen del certificado utilizado para entrar
en la aplicacion.

e Datos del Conductor.- Por defecto salen los mismos del solicitante. Pero si la persona que retirara y

se hara cargo del vehiculo fuera diferente del solicitante, se buscara haciendo clic en _l que abrira

la ventana donde a través del nombre podremos buscar los datos del conductor con el botén J .
Una vez localizado, si hacemos doble clic sobre el mismo retornara al parte de solicitud con el dni y

nombre del conductor, diferente del solicitante.
¥ Buscar Usuario

Nombre o Apellidos contienen:

[PEreZ] | N

LOGIN NOMEBRE

e Lugar/Ruta.- Aqui debera indicarse el lugar de destino o en su caso la ruta que se pretende seguir si
se va a asistir a varios lugares.

e Actividad.- Aqui se indicard someramente la actividad que se va a desarrollar (vg. Asistencia
Informatica Ayuntamiento).

Una vez rellenos los datos habra que guardarlos para que puedan surtir efectos, haciendo clic en

= |., lo que nos dara el mensaje en el que nos dice que nimero de solicitud nuestra es.

Informacion

.
lf) La solicitud se ha grabado correctamente, M) 2
e

Al pulsar volvera a la pantalla que acabamos de rellenar, por lo que, si se quisiera hacer

una nueva peticién, iniciariamos de nuevo el proceso con el botén “ ;y si queremos salir lo haremos
&

con
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Informacion

L]
1 () La solicitud se ha grabado correctamente. N9; 1565
T

CONSULTA SOLICITUDES.- El usuario podrd, en cualquier momento consultar el estado en que se
encuentran sus solicitudes de vehiculos.

380 6

[~ RELACION DE SOLICITUDES

No Fecha Lugar / Ruta Estado =
07/10/2016 Al 2[4 Pendiente
592|| 10/05/2016 LMERLS CIUDAD RESIDEMCLA errada
ISITA CEMTROS
[ s11[ 18/04/2016 |fcsm ferrada
IOER.A
-
(R Matricula Tipo Kms Iniciales Kms Finales
(e ] | | [oREve || | |
Fecha/Hora Salida Fecha/Hora Regreso Hora Recogida
[07/10/2016 ] [ 11:00 07/10/2016 14:00 0000
Lugsir / Ruta

’ALMERIA ‘

Actividad
rROGRAMA ‘

Combustible IE Lubricante D Lavado P:I Aparcamiento l]:l Peaje F:I
fevision  [] Averia | [[T] I L] coligior 7]

Aparecen relacionadas con informacién del nimero, fecha lugar/ruta y actividad, asi como el estado en

que se encuentra:

e Pendiente. Si la solicitud se ha grabado correctamente, y estd pendiente de respuesta por el Parque
respectivo.

e Asignado. Para el supuesto de que haya sido aceptada y nos hayan asignado un coche. (normalmente
habremos recibido un mensaje de correo confirmandolo.

e Rechazada. En el caso de que no hubiera vehiculos disponibles para el momento solicitado, el
mensaje que recibamos nos informard de que no se nos puede asignar, si bien la solicitud puede
quedar abierta por si se pudiera contar con un vehiculo antes de la hora prevista de recogida. En este
caso se podra asignar dicho vehiculo més adelante.

e En uso. Sera el estado en que el vehiculo se encuentre mientras esté en uso, es decir una vez que lo
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hayamos retirado y hasta tanto no procedamos a su devolucion.

prevista de retirada.

Si nos ponemos encima de una de las solicitudes, debajo tendremos la informacién ampliada de la misma

[

Cerrada. Cuando se ha devuelto el vehiculo, o no se ha llegado a retirar y ha pasado la fecha

Lugar / Ruta Estado st
ALIMER Pendiente
PRC
592|| 10/05/2016 BLMERLA CIUDAD RESIDEMCLA errada
ISITA CENTROS
[ 913][ 18/04/2016  |fsm [errada
IOBR.A
iz} Matricula Tipo Kms Iniciales Kms Finales
[ ] | | [oREvo | || |
FechaMora Salida Fecha/Mora Regreso Hora Recogida
[07/An/2016 | [ 11:00 07/10/2016 14:00 00:00
Lugar / Ruta
’ALMERIA ‘
Actividad
rROGRAMA ‘
Combustible D Lubricante F:I Lavado P:I Aparcarmiento l]:l FPeaje F:I
Revision P:I Averis P:I I P:I Colision F:I

Y podremos, en su caso, imprimir el correspondiente documento con

]

)

, 0 salir de la consulta con
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2.  ASIGNACION / RECHAZO DE VEHICULOS

Mientras que la solicitud del vehiculo la puede hacer cualquier usuario de la Entidad, sélo los
encargados del Parque Mdvil y Cochera podran asignar o denegar un vehiculo solicitado. (O, en el caso de
vehiculos asignados a un Departamento, los responsables del mismo).

Asignacién.- Si se asigna la solicitud a un vehiculo, se enviara un mensaje al solicitante
comunicandolo.

" Solicitud de Vehiculo
_— pparquemovil para: Igarciam 07/07/2015 14:51
Mostrar detalles

Se le informa que ha sido aceptada su solicitud de vehiculo para el dia 07/07/2015 en la franja horaria de 15:00:00 a 20:00:00 para PRUEBAS SISTEMA DE SOLICITUDES DE

VEHOCULOS. En el caso de que por cualquier circunstancia no fuera necesaria esta reserva, debera remitir correo electronico a parquemovil@dipalme.org en la menor brevedad
posible.

Rechazo de la Solicitud.- Si no se puede asignar un vehiculo por no tener disponibles, los
encargados del Parque Mévil lo comunicaran con un correo-e al solicitante.

L v Solicitud de Vehiculo
-— parquemovil para: Igarciam 07/07/2015 14:39
Mostrar detalles

Se le informa que NO HA SIDO ACEPTADA su solicitud de vehiculo para el dia 07/07/2015 en la franja horaria de 15:00:00 a 20:00:00 para PRUEBAS SISTEMA DE
SOLICITUDES DE VEHOCULOS al no disponer actualmente de vehiculo libre. En el caso de que existiera alguna baja de solicitud nos pondriamos en contacto con usted.

Mensaje en el que se les informa también de que en el caso de que existiera alguna baja de solicitud se
podrian en contacto con el solicitante para asignarle un vehiculo, siempre que se haga antes de la hora
prevista para el desplazamiento.

ANULAR SOLICITUDES

Si un solicitante quiere dejar sin efecto su solicitud, debera contactar con Cochera o Parque Moévil (o
el Departamento al que, en su caso hubiera solicitado el vehiculo) para que la anule. Lo que, en el caso del
Parque Movil, se hara a través del correo electrénico parquemovil@dipalme.org
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3. RETIRADA DEL VEHICULOS

Cuando se retire el vehiculo, el responsable de Cocheras remitira al conductor el Jutificante de Uso
del Vehiculo.

El Justificante de Uso del Vehiculo, es un documento clave, pues no sélo sirve para que el
conductor pueda justificar el uso que esta haciendo del vehiculo de la Entidad; sino que también sirve para
que pueda anotar en el, las incidencias que pudieran ocurrirle durante el viaje, que podra anotar en el
campo observaciones, y en especial marcando actividades tabuladas de repostajes, peajes, etc... para
indicar cuando se devuelva que ird acompafiado de los correspondientes tickets que los justifican.

ﬁ Pargus Mawil
EEPLTACIGON DE ALMERLA JUSTIFICANTE USD VEHICULD
Mabiiie [ Identincaser | oies-HTe |
SRLIDA § INICTO LUEGAD, | FIN

KIS Inicia Recogide Hiora EIEE Finales

Fecha oo Feche
oFmzeois |[1500 | [ saes7  |[ ipon | [osmzrzss 2000 ]

o1 P e o |
Conductor barr‘u Msidoaado Liks ]

Fiutss | Lisgar |m_ﬂn=u.r. |

Actividad rRL.'EBﬁS SISTEMA DE SOUICITUDES DE VEHRICULOS |

| |

JUETIFICANTES ADSINTOS

Canfered i, sl of coms y sotma de apicrcihn fecka ENS o Herask heore, desiflcacde peesiadoe, tipe lubricane
e | ] tavaa [ ssarcamsems [ mee
[ s ] st Cme [] catsién

El condiuctor Aulariza

Fdo Garcia Maldenado Luis Fdo  GARCTA MALDONADD LLULS




