
    ÁREA DE PERSONAL Y RÉGIMEN INTERIORServicio de Régimen InteriorDIPUTACION DE ALMERÍA Sección de Mantenimiento

CONTENIDOS:
El  Parque  Móvil  de  Diputación,  dispone  de  vehículos  no  asignados  a  conductor  fijo,  que  están  adisposición de los trabajadores de Diputación que puedan necesitarlos por razones del servicio. Solicitud yuso que deberá atenerse a las instrucciones que siguen:

OBJETIVOS:
 Conocer la aplicación de solicitud de vehículos, para gestionar su utilización.
 Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar la funcionalidad de laaplicación. (info@dipalme.org).

TEMAS:
1. Solicitud de Vehículos.
2. Asignación / rechazo de Vehículos.
3. Retirada del Vehículo.
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1. SOLICITUDES DE VEHÍCULOS

El  conductor que necesite un vehículo del  Parque Móvil,  deberá realizar  la solicitud,  por laopción de  Solicitud Vehículo,  que encontrará  en  el  apartado  de  APLICACIONES COMUNES,  de  suDepartamento, en la Intranet Provincial.

De manera que haciendo clic sobre dicha opción, podremos acceder a la correspondiente aplicaciónque permite a un usuario (ID) de la Red Provincial poder solicitar un vehículo a un Parque que la haya
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activado, como sería el caso del Parque Móvil.
Puesto que se trata de una aplicación Windows a la que se accede mediante conexión a escritorio 
remoto, Terminal Server lo primero que haremos es clic en 

Y normalmente, no dirá que no se puede iniciar la sesión, pues necesita de nuevo que nos 
identifiquemos en la Red, para lo que tras hacer clic en  , nos pedirá la contraseña del dominio.
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Tras introducir la contraseña y dar al botón , se abrirá la pantalla inicial de la aplicación de Solicitud de Vehículos.

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

Pantalla,  en  la que  tendremos  las  opciones  de  gestión que nos  permiten dar  de  alta  nuevassolicitudes  de  vehículo  (Alta  Solicitud)  o  Consultar  las  Solicitudes  que  haya  realizado  el  usuario
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(Consulta Solicitudes).

ALTA  SOLICITUD.- Un  usuario  puede  solicitar  un  vehículo  de  un  Tipo  determinado,  paradesplazarse en un momento temporal previsto, a una localidad y realizar determinada actividad. Paraello hará clic en Alta Solicitud.

Los datos que tendrá que introducir serán los siguientes:
 Parque.- Se seleccionará, de los disponibles, con , el Parque al que solicitamos el vehículo. El

personal de departamentos que no tenga asignados vehículos selecionará sólo el el Parque Móvil.
 Departamento.- Se seleccionará, de los disponibles, con , el Departamento al que solicitamos el

vehículo. En especial deberá formularse la petición al Departamento, el conductor que pertenezca a
uno que tiene vehículos asignados. 

 Fecha Prevista de Salida.- Se puede desplegar , el calendario para elegirla.
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 Hora Prevista de Salida.- Se escribirá con el formato HH:MM.
 Fecha Prevista de Regreso.- Se puede desplegar , el calendario para elegirla Hora Prevista de Regreso.- Se escribirá con el formato HH:MM Tipo  de  Vehículo  solicitado.-  sale  un  tipo  por  defecto,  pero  se  puede  cambiar  utilizando  el

desplegable . Datos del Solicitante.- Salen ya, (nombre y NIF) pues se extraen del certificado utilizado para entrar
en la aplicación. Datos del Conductor.- Por defecto salen los mismos del solicitante.  Pero si la persona que retirará y
se hará cargo del vehículo fuera diferente del solicitante, se buscará haciendo clic en  que abrirá
la ventana donde a través del nombre podremos buscar los datos del conductor con el botón .
Una vez localizado, si hacemos doble clic sobre el mismo retornará al parte de solicitud con el dni y
nombre del conductor, diferente del solicitante.

 Lugar/Ruta.- Aquí deberá indicarse el lugar de destino o en su caso la ruta que se pretende seguir si
se va a asistir a varios lugares. Actividad.-  Aquí  se  indicará  someramente  la  actividad  que se va  a  desarrollar  (vg.  Asistencia
Informática Ayuntamiento).

Una vez rellenos los datos habrá que guardarlos para que puedan surtir efectos, haciendo clic en
., lo que nos dará el mensaje en el que nos dice que número de solicitud nuestra es.

Al pulsar  volverá a la pantalla que acabamos de rellenar, por lo que, si se quisiera hacer
una nueva petición, iniciaríamos de nuevo el proceso con el botón ; y si queremos salir lo haremos
con .
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CONSULTA SOLICITUDES.- El usuario podrá, en cualquier momento consultar el estado en que seencuentran sus solicitudes de vehículos.

Aparecen relacionadas con información del número, fecha lugar/ruta y actividad, así como el estado en
que se encuentra: Pendiente. Si la solicitud se ha grabado correctamente, y está pendiente de respuesta por el Parque

respectivo. Asignado. Para el supuesto de que haya sido aceptada y nos hayan asignado un coche. (normalmente
habremos recibido un mensaje de correo confirmándolo. Rechazada.  En el caso de que no hubiera vehículos disponibles para el  momento solicitado, el
mensaje que recibamos nos informará de que no se nos puede asignar, si bien la solicitud puede
quedar abierta por si se pudiera contar con un vehículo antes de la hora prevista de recogida.  En este
caso se podrá asignar dicho vehículo más adelante. En uso. Será el estado en que el vehículo 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 devolución. Cerrada. Cuando se ha devuelto el vehículo,  o no se ha llegado a retirar y ha pasado la fecha
prevista de retirada.

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

Y podremos, en su caso, imprimir el correspondiente documento con , o salir de la consulta con .
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2. ASIGNACIÓN / RECHAZO DE VEHÍCULOS
Mientras  que  la  solicitud  del  vehículo la  puede  hacer  cualquier  usuario  de  la  Entidad,  sólo los

encargados del Parque Móvil y Cochera podrán asignar o denegar un vehículo solicitado. (O, en el caso de
vehículos asignados a un Departamento, los responsables del mismo).

Asignación.-  Si  se  asigna  la  solicitud  a  un  vehículo,  se  enviará  un  mensaje  al  solicitante
comunicándolo.

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

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

ANULAR SOLICITUDES
 

Si un solicitante quiere dejar sin efecto su solicitud, deberá contactar con Cochera o Parque Móvil  (o
el Departamento al que, en su caso hubiera solicitado el vehículo) para que la anule. Lo que, en el caso del
Parque Móvil, se hará a través del correo electrónico parquemovil@dipalme.org
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3. RETIRADA DEL VEHÍCULOS
Cuando se retire el vehículo, el responsable de Cocheras remitirá al conductor el Jutificante de Usodel Vehículo.El  Justificante  de  Uso  del  Vehículo,  es  un  documento  clave,  pues  no  sólo  sirve  para  que  elconductor pueda justificar el uso que está haciendo del vehículo de la Entidad; sino que también sirve paraque pueda anotar en el, las incidencias que pudieran ocurrirle durante el viaje, que podrá anotar en elcampo  observaciones,  y  en  especial  marcando  actividades  tabuladas  de  repostajes,  peajes,  etc… paraindicar cuando se devuelva que irá acompañado de los correspondientes tickets que los justifican.
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