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INTRODUCCIÓN 

El presente manual recoge el modo de funcionamiento de la aplicación de gestión 
del Parque Móvil (m05b), utilizada para la asignación y cierre de asignaciones de 
vehículos a los usuarios que así lo solicitan, el mantenimiento de los vehículos por 
parte de los usuarios del taller y la obtención de informes que permiten a los 
usuarios del parque móvil valorar la correcta utilización del mismo. 
 
La aplicación se ha dividido en cuatro módulos: 
 

 Mantenimientos 
 

 Gestión de Vehículos 
 

 Listados 
 

 Procesos Especiales 
 
En este manual se presentan las ventanas de que consta cada módulo de la 
aplicación y una descripción de los campos más importantes de las mismas para 
guiar al usuario en la utilización de la aplicación. 
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CARACTERÍSTICAS COMUNES 

Todas las ventanas de la aplicación de Gestión del Parque Móvil tienen una serie 
de características comunes: 
 

 En la esquina superior izquierda de la cabecera de las ventanas aparece el 
camino de migas desde el cual se puede acceder a cualquiera de las 
opciones que se ha recorrido con anterioridad para llegar hasta la ventana 
en curso. 

 En la esquina superior derecha de la cabecera de las ventanas se permite 
cambiar el idioma de la aplicación. 

 En la parte central inferior cada ventana se muestra el pie de página con: 

 un aviso legal que indica que los derechos de propiedad intelectual 
de la Web seleccionada ("jakina" por ser Intranet) y de los distintos 
elementos en él contenidos son titularidad de la Administración 
General de la Comunidad Autónoma de Euskadi. 

 información sobre la privacidad de los datos aportados por el 
interesado y sus derechos de acceso, rectificación, cancelación y 
oposición en la forma que reglamentariamente se determine. 

 

En las ventanas que muestran relaciones de datos aparecerán campos en cada 
fila con el texto de color azul y subrayado, lo cual indica que pinchando con el 
ratón sobre dicho dato se puede acceder a la información detallada del mismo. 
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Existen una serie de acciones que se pueden realizar genéricamente en la 
aplicación pulsando los botones: 
 

Botón Función 

 

Permite dar de alta un nuevo registro. 

 

Limpia los datos nuevos introducidos por el 
usuario en la ventana. 

 

Realiza una búsqueda cumpliendo los criterios 
de filtro indicados por el usuario. 

 

Graba los datos introducidos en la ventana. 

 

 

Borra de la base de datos de la aplicación el 
registro en tratamiento. 

 

Obtiene un impreso con la información de la 
ventana. 

 

Permite volver a la ventana anterior. 

 
Siempre aparece a la derecha de una fecha y 
muestra un calendario que permite al usuario 
elegir la fecha deseada pinchando sobre ella 
con el ratón. 

 

 

 

Una vez dentro del calendario se muestra el 
mes de la fecha en curso. 

El usuario puede elegir la fecha del día 
pulsando el literal ‘Hoy’ que aparece en la 
parte inferior. 

Si desea elegir un mes diferente al mes en 
curso deberá moverse hacia atrás/delante con 
las flechas <</>>. 
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GESTIÓN 

1. Conexión a la aplicación 

El acceso a la aplicación de Gestión del Parque Móvil se deberá realizar a través 
del portal de aplicaciones de XLNets. 
 
La URL que permite identificarse en XLNets es la siguiente: 
 

URL Entorno 
https://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/n38a/N38Login.jsp Pruebas 
http://jakina.ejgvdns/N38LoginInicioServlet Producción 

 
 

 
 

Una vez efectuada una identificación correcta, el usuario podrá acceder a la 
aplicación a través de la URL de acceso al portal de aplicaciones: 

URL Entorno 
http://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/n38a/N38servletPortal Pruebas 
http://jakina.ejgvdns/N38servletPortal Producción 

donde deberá elegir la versión Web de la aplicación Parque Móvil. 
 
Entonces se le muestra la ventana de inicio de la aplicación desde la cual podrá 
acceder directamente a cualquiera de las opciones de la misma. Pulsando con el 
ratón sobre cualquiera de ellas se accede a las mismas. 
 
 

http://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/N38servletPortal
https://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/n38a/N38Login.jsp
http://jakina.ejgvdns/N38LoginInicioServlet
http://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/N38servletPortal
http://pruebasunix01.jakina.ejgvdns/n38a/N38servletPortal
http://jakina.ejgvdns/N38servletPortal
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En la parte izquierda de esta ventana aparece el menú de la aplicación. Este 
menú nos permite moverse con rapidez y facilidad entre las diferentes opciones 
disponibles. 
 
En la pantalla de presentación de la aplicación el menú aparece abierto. En el 
resto de ventanas de la aplicación, con el fin de ahorrar espacio, la barra de menú 
aparece cerrada. Podrá abrirse y cerrarse haciendo clic con el ratón sobre la barra 
vertical denominada ‘menú’. 
 
A continuación se detallan cada una de las opciones de la aplicación. 
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2. Mantenimientos 

 
A través de este módulo se realiza el mantenimiento de las tablas utilizadas en la 
aplicación. Dichas tablas se han agrupado lógicamente atendiendo a su 
funcionalidad en: 

 Talleres 

 Seguros 

 Descripciones de Vehículos 

 Uso de Vehículos 

 Varios 
 

2.1. Talleres 

 
Permite realizar el mantenimiento de la información relacionada con la gestión de 
los talleres. Dentro de este grupo se encuentran: 

 Avisos 

 Empleados 

 Piezas 

 Reparaciones 

 Talleres 

 Ramas 

 Estaciones ITV 

 Tipos de Reformas 

 

2.1.1. Avisos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las matrículas 
que tienen asociado algún aviso.  
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Si se desea dar de alta un nuevo aviso, modificar un aviso o eliminar un aviso 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
 

 
 

Nunca podrá modificarse desde esta opción la matrícula a la que está asociado 
el aviso. 
 
Sólo puede asociarse avisos a matrículas previamente grabadas en la 
aplicación. 
 
Por cada matrícula sólo puede grabarse un aviso.  
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2.1.2. Empleados del Taller 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de todos los 
empleados que trabajan para el taller indicándose para cada uno de ellos: 

 Código 

 Nombre 

 Precio por hora de trabajo 
 
 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo empleado, modificar un empleado o eliminar 
un empleado ya existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código del empleado. 
 
Dos empleados no podrán tener el mismo código. 

 

2.1.3. Piezas 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de todas las piezas 
utilizadas por el taller para las reparaciones y/o mantenimiento de los 
vehículos. 
 
Para cada pieza se muestra: 

 Código 

 Descripción 

 Precio por unidad 
 

 

 
 

 

Si se desea dar de alta una nueva pieza, modificar una pieza o eliminar una 
pieza ya existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las piezas. 
 
No podrán existir dos piezas con el mismo código. 

 

2.1.4. Reparaciones 

 
Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
tipos de reparaciones que se pueden realizar a los vehículos. 
 
Para cada tipo de reparación se indica: 

 Código 

 Descripción 

 Observaciones 
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Si se desea dar de alta un nuevo tipo de reparación, modificar una reparación o 
eliminar un tipo ya existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 

 

 
 
 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las reparaciones. 
 
No podrán existir dos reparaciones con el mismo código. 

 

2.1.5. Talleres 
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Al entrar en este mantenimiento se muestra una relación de los talleres con los 
que trabaja el parque móvil. 
 
Para cada uno de los talleres se indica: 

 Código 

 Descripción 

 Dirección 

 Población 
 Teléfono 

 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un taller, modificar un taller o eliminar uno ya existente 
se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de un taller. 
 
No podrán existir dos talleres con el mismo código de taller. 

 

 

2.1.6. Ramas 

 
Al entrar en este mantenimiento se muestra una relación de las ramas con las 
que trabaja el parque móvil. 
 
Para cada una de las ramas se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta una rama, modificar una rama o eliminar una ya 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 

 
 

 
 

 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de una rama. 
 
No podrán existir dos ramas con el mismo código de rama. 
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2.1.7. Estaciones ITV 

 
Al entrar en este mantenimiento se muestra una relación de las estaciones ITV 
con las que trabaja el parque móvil. 
 
Para cada uno de las estaciones ITV se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta una estación ITV, modificar una estación ITV o eliminar 
una ya existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 

 
 



 

Manual de Usuario  Página 20 de 112 

 

 
 

 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de una estación ITV. 
 
No podrán existir dos estaciones ITV con el mismo código. 

 

2.1.8. Tipos de Reformas 

Al entrar en este mantenimiento se muestra una relación de los tipos de 
reformas que se pueden realizar a un vehículo. 
 
Para cada uno de los tipos se presenta: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta un nuevo tipo de reforma, modificar un tipo creado 
previamente o eliminar uno ya existente se deberá acceder a la siguiente 
ventana: 

 
 

 
 
 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de un tipo de reforma. 
 
No podrán existir dos tipos de reforma con el mismo código. 

 
 

2.2. Seguros 

 

Permite realizar el mantenimiento de la información relacionada con la gestión de 
los seguros asociados a los vehículos del parque móvil. Dicha información se ha 
agrupado en: 

 Casas Aseguradoras 

 Modalidades de Seguros 

 

2.2.1. Casas Aseguradoras 

 

Al entrar en este mantenimiento se muestra una lista de las compañías que 
aseguran a los vehículos del parque móvil. 
 
Para cada una de estas compañías se muestra: 

 Número 

 Compañía 
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 Póliza 

 Modalidad 
 

 

 
 

 

 
Si se desea dar de alta una nueva casa aseguradora, modificar una casa 
aseguradora dada de alta con anterioridad o eliminar una casa aseguradora ya 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Los datos que se deben mantener para cada casa aseguradora son los 
siguientes: 

 Número 

 Compañía 

 Dirección 

 Teléfono 

 Póliza 

 Modalidad 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el número identificativo de una 
casa aseguradora. 
 
No podrán existir dos casas aseguradoras con el mismo número de 
identificación. 

 

2.2.2. Modalidades de Seguros 

 

Al entrar en este mantenimiento se muestra una relación de las modalidades 
de seguros disponibles para los vehículos del parque móvil. 
 
Para cada una de estas compañías se muestra: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 
 

Si se desea dar de alta una nueva modalidad de seguro, modificar una 
modalidad dada de alta con anterioridad o eliminar una modalidad de seguro 
ya existente en la aplicación se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las modalidades 
aseguradoras de la aplicación. 
 
No podrán existir dos modalidades de seguro con el mismo código. 
 

2.3. Descripción de Vehículos 

Permite realizar el mantenimiento de la información identificativa de los vehículos 
que componen el parque móvil. Dicha información es la siguiente: 

 Colores 

 Destinos de Baja 

 Rangos 

 Grupos de Rangos 

 Incidencias 

 Marcas 

 Modelos 

 Regímenes de Adquisición 

 Ubicaciones 

 Situaciones 
 

2.3.1. Colores 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
colores que pueden tener los vehículos. 
 
Para cada color se indica: 
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 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo color para los vehículos, modificar un color 
dada de alta con anterioridad o eliminar un color ya existente se deberá 
acceder a la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de color. 
 
No podrán existir dos colores diferentes con el mismo código. 
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2.3.2. Destinos de Baja 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
destinos de baja que pueden tener los vehículos. 
 
Para cada destino de baja se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo destino de baja, modificar un destino de baja 
dado de alta con anterioridad o eliminar un destino de baja ya existente se 
deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de destino de baja. 
 
No podrán existir dos destinos de baja con el mismo código. 
 

2.3.3. Rangos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
rangos aplicables a las personas a las personas a las que pueden asignarse 
vehículos del parque móvil. 
 
Para cada rango se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta un nuevo rango, modificar un rango dado de alta con 
anterioridad o eliminar un rango ya existente se deberá acceder a la siguiente 
ventana: 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los rangos. 
 
No podrán existir dos rangos diferentes con el mismo código. 
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2.3.4. Grupos de Rangos 

 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
grupos de rangos en los que se pueden incluir los vehículos. 
 
Para cada grupo de rango se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 
 

 

Si se desea dar de alta un nuevo grupo de rangos, modificar un grupo de 
rangos dado de alta con anterioridad o eliminar un grupo de rangos ya 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Dentro de esta ventana podrá incluirse o eliminarse un rango dentro del grupo 
seleccionado pulsando sobre el indicador cuadrado que se encuentra a la 
izquierda de cada una de las descripciones de los rangos. 
 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los grupos de rangos. 
 

2.3.5. Incidencias 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las diferentes 
incidencias que pueden sufrir los vehículos. 
 
Para cada incidencia se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 
 

 

Si se desea dar de alta una nueva incidencia, modificar una incidencia dada de 
alta con anterioridad o eliminar una incidencia ya existente se deberá acceder 
a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las incidencias. 
 
No podrán existir dos incidencias con el mismo código. 
 

2.3.6. Marcas 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las distintas 
marcas de vehículos existentes en el parque móvil. 
 
Para cada marca se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta una nueva marca, modificar una marca dada de alta 
con anterioridad o eliminar una marca ya existente se deberá acceder a la 
siguiente ventana: 
 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las marcas. 
 
No podrán existir dos marcas con el mismo código. 
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2.3.7. Modelos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
modelos de vehículos por cada marca existente en el parque móvil. 
 
Para cada modelo se muestra: 

 Código 

 Marca 

 Modelo 
 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo modelo, modificar un modelo dado de alta 
con anterioridad o eliminar un modelo ya existente se deberá acceder a la 
siguiente ventana: 
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Si se quiere dar de alta una nueva marca para asociársela al modelo que se 
está manteniendo, se puede hacer a través del botón: 
 

 
 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los modelos de 
vehículos. 
 
No podrán existir dos modelos con el mismo código. 

 

 

2.3.8. Regímenes de Adquisición 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
regímenes de adquisición de vehículos. 
 
Para cada régimen de adquisición se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 



 

Manual de Usuario  Página 35 de 112 

 

 
 

 

Si se desea dar de alta un nuevo régimen de adquisición, modificar un régimen 
de adquisición dado de alta con anterioridad o eliminar un régimen de 
adquisición ya existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los regímenes de 
adquisición. 
 
No podrán existir dos regímenes de adquisición con el mismo código. 
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2.3.9. Ubicaciones 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las diferentes 
ubicaciones en que se pueden encontrar los vehículos del parque móvil. 
 
Para cada una de las ubicaciones se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta una nueva ubicación, modificar una ubicación dada de 
alta con anterioridad o eliminar una ubicación ya existente se deberá acceder a 
la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las ubicaciones. 
 
No podrán existir dos ubicaciones diferentes con el mismo código. 

 

2.3.10. Situaciones 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las distintas 
situaciones en que se pueden encontrar los vehículos del parque móvil 
 
Para cada situación se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 

Si se desea dar de alta una nueva situación, modificar una situación dada de 
alta con anterioridad o eliminar una situación ya existente se deberá acceder a 
la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las situaciones. 
 
No podrán existir dos situaciones diferentes con el mismo código de situación. 

 

2.4. Uso de Vehículos 

Permite realizar el mantenimiento de la información relacionada con la utilización 
de los vehículos. Dentro de esta categoría se incluyen: 

 Centros 

 Departamentos 

 Conceptos de Gastos 

 Conceptos de Tasas 

 Situaciones de Tarjetas 
 

2.4.1. Centros 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
centros orgánicos. 
 
Para cada centro se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta un nuevo centro, modificar un centro dado de alta con 
anterioridad o eliminar un centro ya existente se deberá acceder a la siguiente 
ventana: 
 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los centros. 
 
No podrá haber dos centros con el mismo código. 
 



 

Manual de Usuario  Página 40 de 112 

 

2.4.2. Departamentos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
departamentos. 
 
Para cada departamento se indica: 

 Código 

 Descripción en castellano 

 Descripción en euskera 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo departamento, modificar un departamento 
dado de alta con anterioridad o eliminar un departamento ya existente se 
deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los departamentos. 
 
No podrá haber dos departamentos con el mismo código. 

 

2.4.3. Conceptos de Gastos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
conceptos de gastos aplicables a vehículos. 
 
Para cada concepto de gastos se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta un nuevo concepto de gastos, modificar un concepto 
de gastos dado de alta con anterioridad o eliminar un concepto de gastos ya 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 

 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los conceptos de 
gastos. 
 
No podrán existir dos conceptos de gastos con el mismo código. 
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2.4.4. Conceptos de Tasas 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
conceptos de tasas aplicables a vehículos. 
 
Para cada concepto de tasa se indica: 

 Código 

 Descripción 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo concepto de tasas, modificar un concepto de 
tasas dado de alta con anterioridad o eliminar un concepto de tasas ya 
existente se deberá acceder a la siguiente ventana: 
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Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los conceptos de 
tasas. 
 
No podrán existir dos conceptos de tasas con el mismo código. 
 

2.4.5. Situaciones de Tarjetas 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las distintas 
situaciones en que pueden encontrar las tarjetas utilizadas para el pago de 
peajes y combustible. 
 
Para cada situación de tarjeta se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta una nueva situación de tarjeta, modificar una situación 
dada de alta con anterioridad o eliminar una situación ya existente se deberá 
acceder a la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las situaciones de 
tarjetas. 
 
No podrán existir dos situaciones de tarjetas con el mismo código. 
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2.5. Varios 

Permite realizar el mantenimiento de la información general de la aplicación: 

 Bancos 

 Cargos 

 Firma de Documentos 

 Poblaciones 

 Personal 

 

2.5.1. Bancos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
bancos con los que trabaja el parque móvil. 
 
Para cada banco se indica: 

 Número de cuenta 

 Nombre 

 Dirección 

 Teléfono 
 

 

 
 

 
Si se desea dar de alta un nuevo banco, modificar un banco dado de alta con 
anterioridad o eliminar un banco ya existente se deberá acceder a la siguiente 
ventana: 
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Además de los datos que se muestran en la relación, aparecen: 

 Titular 

 Población 
 

Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los bancos. 
 

 

2.5.2. Cargos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los distintos 
cargos a los que se puede asignar vehículos del parque móvil. 
 
Para cada uno de ellos se indica: 

 Código 

 Descripción en castellano 

 Descripción en euskera 
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Si se desea dar de alta un nuevo cargo, modificar un cargo dado de alta con 
anterioridad o eliminar un cargo ya existente se deberá acceder a la siguiente 
ventana: 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de los cargos. 
 
No podrán existir dos cargos con el mismo código. 
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2.5.3. Firma de Documentos 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de los 
responsables de la firma de documentos oficiales. 
 
Para cada una de ellas se indica: 

 Cargo 

 Nombre 
 

 
 

 

2.5.4. Poblaciones 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las distintas 
poblaciones manejadas en el parque móvil. 
 
Para cada población se indica: 

 Código 

 Descripción 
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Si se desea dar de alta una nueva población, modificar una población dada de 
alta con anterioridad o eliminar una población ya existente se deberá acceder a 
la siguiente ventana: 

 

 
 

 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las poblaciones. 
 
No podrán existir dos poblaciones con el mismo código. 
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2.5.5. Personal 

Al seleccionar este mantenimiento se presenta una relación de las distintas 
personas a las que se puede asignar vehículos indicando el departamento al 
que pertenecen. 
 
Para cada persona se indica: 

 Código 

 Nombre 

 Departamento 
 

 

 
 

 
Los datos que se muestran en la relación podrán ordenarse atendiendo a: 

 Departamento (es la opción por defecto) 

 DNI 
 Nombre 

 
Pulsando el botón “Buscar” se puede buscar una persona que tenga un DNI 
concreto o su nombre completo contenga un texto determinado. 
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Si se desea dar de alta una nueva persona, modificar una persona dada de alta 
con anterioridad o eliminar una persona ya existente se deberá acceder desde 
la ventana de relación de personas a la siguiente ventana: 

 

 

 
 

 

El rango, el cargo y del departamento deberán elegirse de la lista desplegable 
correspondiente.  
 
Nunca podrá modificarse desde esta opción el código de las personas. 
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A través del botón “Restricciones” puede darse de alta una restricción por cada 
DNI. Estas restricciones se visualizarán al intentar asignar un vehículo a una 
persona con este DNI. 
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3. Gestión de Vehículos 

Este módulo permite realizar el tratamiento de los vehículos asociado a: 

 Solicitudes 

 Asignaciones 

 Gestión de Vehículos 

 Ordenes de Trabajo 

 Revisiones 
 

3.1. Solicitudes 

 

Se pueden realizar solicitudes de forma telemática o por medio del papel como se 
ha venido realizando hasta ahora. 
 
La aplicación proporciona dos opciones a la hora de realizar las asignaciones de 
las solicitudes: 

 Telemática 

 Nueva en papel 
 

3.1.1 Telemática 

 
Por medio de esta opción veremos la relación de solicitudes que se han realizado 
de forma telemática: 
 

 
 
 
Dentro de esta pantalla podremos realizar la búsqueda de las solicitudes por: 
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-Estado:    
 

Pendiente de aprobar: La solicitud no ha sido todavía aprobada por 
parte del validador correspondiente. 

Pendiente de asignar: La solicitud ha sido aprobada por el validador 
correspondiente pero el parque móvil no hemos asignado 
vehículo. 

Rechazada: La solicitud ha sido rechazada bien por parte del 
solicitante, el validador o por parte del parque móvil. 

Pendiente de entregar: La solicitud ha sido aprobada por el validador 
correspondiente y hemos asignado vehículo desde el parque móvil 
pero todavía no lo hemos entregado. 

Pendiente de devolución: La solicitud ha sido aprobada por el 
validador correspondiente, hemos asignado vehículo desde el 
parque móvil y lo hemos entregado pero no ha sido devuelto. 

Finalizada: Se ha hecho uso del vehículo y se ha devuelto. 

-Fecha solicitud desde y hasta. 
-Fecha/hora de utilización del vehículo desde y hasta. 

 
Una vez seleccionada una solicitud tendremos habilitados los botones: 
  
 -Ver: por medio de esta opción veremos el detalle de la solicitud. 
 

 
 
 -Rechazar: por medio de esta opción rechazamos la solicitud y para ello 
deberemos indicar el motivo. 
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 -Asignar: por medio de esta opción pasamos a la pantalla de asignación desde 
donde realizaremos la asignación del vehículo. 
 

 
 
La pantalla de asignación nos mostrará los datos siguientes: 
 -Nº de solicitud. 
 -Fecha/hora desde y hasta de la asignación. 
 -Fecha de solicitud. 
 -DNI, Persona, Cargo, Departamento. 
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-Motivo de la solicitud. 
 
Estos datos son los que se han especificado en la solicitud. Si la persona no 
existe en nuestra base de datos será dada de alta automáticamente. 
Tendremos la opción de ver los datos de la persona por medio del botón “Ver 
datos personales”. Esta opción nos mostrará una pantalla con los datos del GIP 
de esa persona. 
 

 
 
 
Es necesario introducir el rango para saber si el vehículo está disponible para ser 
asignado. 
 
El botón de “Coches Libres” permite ver los vehículos con ese rango que están 
libres durante todo el periodo comprendido entre:  

 fecha y hora de inicio 

 fecha y hora de fin 
 
Hay que tener en cuenta que si un vehículo tiene una orden de trabajo sin cerrar o 
se encuentra asignado entre las fechas de inicio y fin no se considerará libre. 

 

Con este botón habrá que seleccionar el vehículo que desea solicitar. Hecha la 
selección, automáticamente se retorna a la ventana de asignaciones y en los 
datos del vehículo solicitado/asignado aparecerán los del vehículo seleccionado. 
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Otra posibilidad es meter la matrícula directamente y el sistema comprobará 
automáticamente si el vehículo está libre para esas fechas. 
 
 
Una vez introducidos todos los datos se puede almacenar la nueva asignación 
presionando el botón “Grabar”. 
 
 
Una vez dada de alta la asignación podrán realizarse las siguientes acciones: 
 

Botón Función 

 

Permite realizar una nueva solicitud de 
asignación de un vehículo indicando cuándo 
vence dicha asignación. 

 

Presenta un formulario con los datos de 
entrega/devolución del vehículo. Obtiene el 
acta de entrega de un vehículo para su firma 
por el responsable del parque móvil. Obtiene 
el acta de devolución de un vehículo para su 
firma por el responsable del parque móvil. 

 
Muestra la resolución del Director de Recursos 
Generales por la que se asigna el vehículo.   

 

Permite ver una relación de los gastos 
generados indicando a qué tarjeta se asocian. 

 

Finaliza la asignación del vehículo indicando 
los Km. recorridos, los Km. en el momento del 
cierre de la asignación y la fecha de 



 

Manual de Usuario  Página 59 de 112 

 

finalización. Además, muestra la resolución del 
Director de Recursos Generales por la que se 
revoca el vehículo.   

 

Se deberá pulsar este botón siempre que se 
quiera grabar cualquier modificación en los 
datos de la asignación. Se podrá modificar 
cualquier dato excepto el número de 
asignación. 

 
Por medio de este botón el usuario del vehículo 
firmará el documento de entrega del vehículo. 

 
Por medio de este botón veremos el 
documento de entrega del vehículo y los datos 
del firmante. 

 

Por medio de este botón el usuario del 
vehículo firmará el documento de devolución 
del vehículo. 

 

Por medio de este botón veremos el 
documento de devolución del vehículo y los 
datos del firmante. 

 
A continuación, se detalla cada una de las operaciones que se pueden realizar 
con las asignaciones. 
 

 Firmar entrega 

Por medio de esta opción se firma digitalmente el documento de entrega 
del vehículo. Se mostrará el documento a firmar y se pulsará el botón 
Firmar introduciendo para ello la tarjeta de la firma y el código PIN. 
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 Ver firma entrega 

Una vez firmado el documento de entrega podremos ver el documento 
firmado y los datos de la firma. Además podemos descargarnos el 
documento y el fichero de la firma para, si es necesario, poder comprobar 
la firma. 

 

 

 
Al gestionar la devolución de una asignación se puede obtener los siguientes 
informes pulsando el botón correspondiente: 

 

 Firma devolución 

Por medio de esta opción se firma digitalmente el documento de la 
devolución del vehículo. En este documento aparecerán los datos del 
documento de entrega así como los datos de la devolución. Se mostrará el 
documento a firmar y se pulsará el botón Firmar introduciendo para ello la 
tarjeta de la firma y el código PIN. 
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 Ver firma devolución 

Una vez firmado el documento de devolución podremos ver el documento 
firmado y los datos de la firma. Además podemos descargarnos el 
documento y el fichero de la firma para, si es necesario, poder comprobar 
la firma. 
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 Acta de devolución  

 

 

 Acta de Entrega  
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Una vez dada de alta la asignación se puede obtener la resolución de asignación 
del vehículo pinchando el botón “Acta/Decreto”. Se obtendrá un informe del tipo: 
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Si el rango del vehículo empieza por C y se han producido gastos con la tarjeta de 
ese vehículo en el periodo de esta asignación, se debe pinchar el botón de 
“Gastos” para introducirlos en base a los recibos que el conductor del vehículo 
entregue. 
 
Este botón sólo estará habilitado si la asignación está finalizada y sólo podrá 
meter gastos cuya fecha se encuentre entre la “Fecha Desde” y la “Fecha 
Devolución” de la asignación.  
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Podrá modificarse los gastos ya introducidos o bien dar de alta nuevos gastos. No 
obstante, no podrá modificarse nunca el número de tarjeta ni la matrícula del 
vehículo asociados a la asignación. 

 

 

 
 
 
Para revocar una asignación se debe introducir los kilómetros que tiene el 
vehículo en el momento en que se revoca la asignación. Automáticamente, se 
calculan los kilómetros recorridos por el vehículo durante la asignación en curso.  
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Si no se ha introducido la fecha de la devolución del vehículo, se considerará 
como fecha de la revocación la fecha del día. 
 
Tras modificar la información de la asignación, se muestra un informe con los 
datos del vehículo: 
 

 
 
Desde el momento en que se cierra una asignación no podrán modificarse los 
datos de la misma. 
 
 

3.1.2 Nueva en papel 

 

Esta opción nos permitirá realizar una nueva asignación con las mismas opciones 
que la asignación telemática. En este caso no existe la solicitud telemática sino 
que la solicitud será en papel.   
Al no tener los datos de la solicitud, los datos que la asignación telemática nos da 
por defecto deberían ser introducidos manualmente: 
 
 -Fecha/hora desde y hasta de la asignación. 
 -DNI, Persona, Cargo, Departamento. 

-Motivo de la solicitud. 
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Es necesario introducir la fecha y hora de fin de la asignación, así como el rango 
para saber si el vehículo está disponible para ser asignado. 
 
A continuación, en la ventana de asignaciones se debe seleccionar la persona a la 
que desea asignar el vehículo. Para ello, existen dos posibilidades: 
 

 Introducir directamente el DNI de la persona si es conocido. 

 Elegirla a través de la opción de búsqueda correspondiente en la que 
se podrá buscar todas las personas que en su nombre contengan el 
texto introducido.  

 

 
 
 
Para dar de alta una nueva asignación será obligatorio introducir en el sistema los 
siguientes valores: 

 fecha y hora de inicio de la asignación 

 fecha y hora de fin de la asignación 

 rango del vehículo que se desea asignar 
 

Por lo demás las opciones y funcionalidades son iguales que la asignación 
telemática. 

 

3.2. Asignaciones 

 

 
La aplicación proporciona cuatro opciones a la hora de trabajar con asignaciones: 

 Pendientes de entrega 

 Pendientes de devolución 

 Consulta de la ubicación de los coches libres 

 Búsqueda de asignaciones 
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3.2.1 Pendientes de entrega  

 

Esta opción realiza una búsqueda de las asignaciones introducidas en el sistema 
que todavía no han sido entregadas al usuario pudiendo filtrarse por:  

 Asignación permanente, no permanente o todas 

 Grupo de rangos del vehículo 

 Rango 
 

 

Por cada asignación se muestra los siguientes datos:  

 Número de solicitud 

 Matrícula 

 Nombre 

 Fecha de inicio de la asignación 

 Fecha de fin 
 

 

 

 

3.2.2 Pendientes de devolución  

 

Esta opción realiza una búsqueda de las asignaciones introducidas en el sistema 
que todavía no han sido devueltas al usuario pudiendo filtrarse por:  

 Asignación permanente, no permanente o todas 

 Grupo de rangos del vehículo 

 Rango 
 

 

Por cada asignación se muestra los siguientes datos:  

 Número de solicitud 

 Matrícula 

 Nombre 
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 Fecha de inicio de la asignación 

 Fecha de fin 
 

 

 
 

 
 

3.2.3 Ubicación de Coches Libres 

 

Es necesario introducir la fecha y hora de fin de la asignación, así como el rango 
para saber si el vehículo está disponible para ser asignado. 
 
El botón de “Coches Libres” permite ver los vehículos con ese rango que están 
libres durante todo el periodo comprendido entre:  

 fecha y hora de inicio 

 fecha y hora de fin 
 
Hay que tener en cuenta que si un vehículo tiene una orden de trabajo sin cerrar 
entre las fechas de inicio y fin no se considerará libre. 

 

Con este botón habrá que seleccionar el vehículo que desea solicitar. Hecha la 
selección, automáticamente se retorna a la ventana de asignaciones y en los 
datos del vehículo solicitado/asignado aparecerán los del vehículo seleccionado. 
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3.2.4 Búsqueda de Asignaciones 

 

Esta opción realiza una búsqueda de las asignaciones introducidas en el sistema 
que cumplan los criterios introducidos de:  

 Número de solicitud 

 Si la asignación es permanente o no. 

 Fecha de inicio de la asignación 

 Rango de la persona a la que se asigna el vehículo 
 

Tras pulsar el botón “Buscar” se muestra una relación de las asignaciones que 
cumplen los criterios indicados. Esta relación tendrá el siguiente aspecto: 
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La búsqueda de asignaciones es útil en el momento en que se realiza la 
devolución del vehículo y de la tarjeta, ya que se deberá buscar la asignación para 
finalizarla. 

 

3.3. Gestión de Vehículos 

 

Permite mantener toda la información asociada a los vehículos.  
 
Dicha información se agrupa en carpetas en función de su contenido. La carpeta 
activa por defecto es la que agrupa distintos datos bajo el nombre: Varios. 
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El primer paso es introducir la matrícula que se desea tratar. Para ello, pulse el 
“botón de la lupa”. A continuación, se presenta la siguiente ventana: 
 

 
 
Al aceptar la matrícula, si se trata de un vehículo existente se recuperarán los 
datos de cabecera del mismo: 

 Fecha de matriculación 

 Marca 

 Modelo 

 Precio 

 Fecha de alta 

 Fecha de baja 

 Importe de la baja 

 Situación 

 Rango 

 Kilómetros actuales 

 Fecha kilómetros actuales 

 Departamento 

 Matrícula anterior 
Asimismo se cargará el contenido de la carpeta activa “Varios”. 
 
Para grabar un vehículo será obligatorio introducir los datos: 

 Fecha de matriculación 

 Marca 

 Modelo 

 Precio 

 Rango 

 Kilómetros actuales 

 Fecha kilómetros actuales 

 Departamento 
Además, deberá introducirse los datos obligatorios de la carpeta Varios. 
 
Un vehículo nuevo está en situación “Pendiente” hasta que se le da de alta una 
tarjeta y un seguro. A partir, de este momento pasará a estar en situación “Alta”. 
 
Si el vehículo está dado de baja no se podrá modificar ninguno de los datos que 
tiene asociados. 
 
En las secciones siguientes se detalla el contenido de la información de vehículos 
que se gestiona en carpetas. 

 

3.3.1. Varios 

 

Recoge toda la información no recogida en ninguna de las otras categorías. 
 
La información con la que se trabaja en esta sección es la siguiente: 

 Fecha de Garantía 
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 Kilómetros próxima revisión 

 Meses próxima revisión 

 Color 

 Expediente 

 Número de bastidor 

 Autorización de aparcamiento 

 Caballos Fiscales 

 Información adicional 1 

 Información adicional 2 

 Rotulado 

 Notas 
 

 

 
 

Será obligatorio introducir los datos: 

 Expediente 

 Número de bastidor 

 Kilómetros próxima revisión o meses próxima revisión 
 

 

3.3.2. Económica 

 
Contiene la información de carácter económico asociada a cada vehículo: 

 Datos de adquisición (fecha, régimen, vida útil, precio) 

 Datos de baja (fecha, destino, importe, motivo) 
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Además, por cada vehículo se permite tener varios registros referentes a: 
 Amortizaciones 

 Cuotas Renting 

 Transferencias 
Se accede a los datos anteriores a través de los botones correspondientes. 

 
La relación de amortizaciones de un vehículo muestra la información referente a: 

 Código 

 Fecha 

 Rango 

 Importe 

 Importe acumulado 
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A través de la siguiente ventana se puede mantener la información relativa a las 
amortizaciones sufridas por cada vehículo: 

 

 
 

 
Será obligatorio introducir los datos: 

 Fecha 

 Rango 

 Importe 

 Importe Acumulado 
 
 
La relación de cuotas de renting de un vehículo muestra la información del 
vehículo referente a: 
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 Código 

 Fecha 

 Importe 
 
 

 
 

 

A través de la siguiente ventana se puede mantener la información relativa a las 
cuotas de renting aplicables a cada vehículo: 

 

 
 

 
Será obligatorio introducir los datos: 

 Fecha 

 Importe 
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La relación de transferencias de un vehículo muestra la información referente a: 

 Código 

 Fecha de inicio de la transferencia 

 Fecha de fin de la transferencia 

 Rango 

 Importe 
 
 

 

 
 
A través de la siguiente ventana se puede mantener la información relativa a las 
trasnferencias aplicables a cada vehículo: 
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Será obligatorio introducir los datos: 

 Rango 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Importe 
 

3.3.3. Tasas 

Por cada tasa pagada por un vehículo del parque móvil se gestiona la siguiente 
información: 

 Código 

 Concepto 

 Importe 

 Fecha 

 Municipio 
 Comentarios 
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A través de la siguiente ventana se puede mantener la información asociada a las 
tasas aplicables a cada vehículo: 
 

 
 

Será obligatorio introducir el concepto de la tasa. 
 

3.3.4. Tarjetas 

 
Por cada gasto generado por un vehículo del parque móvil se trata la siguiente 
información: 

 Número de Tarjeta 

 Tipo 
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 Concepto 

 Nombre 

 Comercio 

 Fecha 

 Hora 

 Importe 

 Km. 

 Litros 

 Verificado 
 

En cada momento un vehículo sólo puede tener una tarjeta activa. 
Para dar de alta una nueva tarjeta debe darse de baja previamente la tarjeta 
activa. 

 

 
 
 

A través de la siguiente ventana se puede mantener la información relativa a las 
tarjetas asociadas a cada vehículo durante su vida útil: 
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3.3.5. Gastos 

Por cada gasto generado por un vehículo del parque móvil se trata la siguiente 
información: 

 Código 

 Tarjeta 

 Tipo 

 Fecha 

 Hora 

 Concepto 

 Departamento 

 Servicio 

 Centro 

 Cargo / Abono 

 CIF del establecimiento 

 Descripción del establecimiento 

 Litros 

 Importe 

 Unidad Económica 

 Kilómetros 

 Verificado (S/N) 
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3.3.6. Seguros 

 
Por cada seguro que cubre a un vehículo del parque móvil se gestiona la siguiente 
información: 

 Código 

 Número de póliza 

 Compañía 

 Estado 

 Modalidad 

 Fecha de Solicitud 

 Fecha de Alta 

 Fecha de Cancelación 

 Fecha de Caducidad 
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A través de la siguiente ventana se puede visualizar la información 
correspondiente a los seguros que dan cobertura a cada vehículo: 
 

 
 

 

 

3.3.7. Sanciones 

 
Por cada sanción aplicada a un vehículo del parque móvil se trata la siguiente 
información: 

 Código de sanción 
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 Tipo 

 Código de organismo 

 Descripción de organismo 

 Fecha de recepción 

 Fecha de denuncia 

 Hora de denuncia 

 Número de expediente de denuncia 

 Fecha de sanción 

 Número de expediente de sanción 

 Fecha de notificación al departamento 

 Fecha de notificación al conductor 

 Fecha de recepción de datos 
 

 

 
 
 

A través de la siguiente ventana se puede mantener la información relativa a las 
sanciones sufridas por cada vehículo: 
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Es obligatorio introducir el código de la sanción. 
 
Si el tipo es denuncia, además del código, será obligatorio introducir la fecha y la 
hora de la denuncia. Al introducir la hora de la denuncia, se comprueba que en el 
momento de la denuncia el vehículo esté asignado. En caso de que no esté 
asignado se presenta al usuario un mensaje de aviso. 
 
Si el tipo es sanción, además del código, será obligatorio introducir la fecha y la 
hora de la sanción. Al introducir la hora de la sanción, se comprueba que en el 
momento de la sanción el vehículo esté asignado. En caso de que no esté 
asignado se presenta al usuario un mensaje de aviso. 
 

 

3.3.8. Revisiones ITV 

 
Por cada revisión ITV realizada a un vehículo se gestiona los siguientes datos: 

 Código 

 Fecha de inspección 

 Estado 

 Resultado 

 Fecha de reparación 
 Anomalía 

 Fecha de la próxima inspección 
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A través de la siguiente ventana se puede mantener las revisiones ITV realizadas 
a cada vehículo: 
 

 
 

 
Es obligatorio introducir la fecha y el estado de la inspección. 
 
Si el usuario indica que el estado de la revisión es ‘pendiente de repetición’, 
automáticamente la aplicación selecciona como  resultado ‘desfavorable’. En este 
caso, también será obligatorio rellenar la fecha de repetición de la revisión. 
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Si el usuario indica que el estado de la revisión es ‘efectuada’ también será 
obligatorio rellenar el campo resultado. 

 

3.3.9. Siniestros 

Por cada siniestro sufrido por un vehículo se gestiona la siguiente información: 
 Número de control 

 Fecha 

 Nombre del conductor del GV 

 DNI del conductor del GV 

 Nombre del conductor contrario 
 DNI del conductor contrario 

 Matrícula del coche contrario 

 Nombre de la aseguradora contrario 

 DNI de la aseguradora contrario 

 Compañía de la aseguradora contrario 

 Póliza del contrario 

 Fecha de Resolución 

 Responsabilidad (ajena o propia) 
 Importe 

 Peritado (S/N) 
 Taller 
 Comentarios 

 

 
 
 

A través de la siguiente ventana se puede mantener la información asociada a los 
siniestros sufridos por cada vehículo: 
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Será obligatorio introducir los datos: 
 Fecha 

 Matrícula del vehículo contrario 

 Dni y nombre del conductor del vehículo contrario 

 
Por defecto se especificará que los siniestros no están peritados. 

 

 
 

3.3.10. Reformas 

Por cada reforma realizada a un vehículo se gestiona los siguientes datos: 
 Código 

 Fecha 

 Tipo de Reforma 

 Marca 

 Modelo 

 Número 

 Taller 

 Observaciones 
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A través de la siguiente ventana se puede mantener las reformas realizadas a 
cada vehículo: 
 

 
 

Sólo es obligatorio introducir el código de la reforma. 

3.4. Ordenes de Trabajo 

 

Para gestionar las órdenes de trabajo de vehículos se debe acceder a la siguiente 
ventana: 
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Al entrar a esta ventana se presentan los datos de la última orden de trabajo 
introducida en el sistema. 

 

Podrán realizarse las siguientes acciones: 
 

Botón Función 

 

Permite realizar una nueva orden de trabajo 
para un vehículo. 

 

Eliminar una orden de trabajo. 

 

Se deberá pulsar este botón siempre que se 
quiera grabar cualquier modificación en una 
orden de trabajo. 

 

Muestra las órdenes de trabajo pendientes. 

 

Permite generar revisiones y asociarlas a 
órdenes de trabajo. 

 

 

Debe tener en cuenta que una orden de trabajo se realiza en un taller, es decir 
que si un vehículo debe pasar por varios talleres para completar una reparación se 
debe generar órdenes de trabajo diferentes por cada taller. 
 
También es conveniente que el usuario de la aplicación actualice el importe de las 
horas de trabajo de los empleados en el mantenimiento de empleados del taller. 
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3.4.1 Crear Órdenes de Trabajo 

 

Para introducir una nueva orden de trabajo se deberá pinchar el botón “Nuevo” en 
la ventana de “Órdenes de Trabajo”. 
 
La acción anterior nos mostrará una ventana que tendrá por defecto el número de 
asignación, siendo éste el siguiente al último introducido. 

 

Será obligatorio introducir al menos los datos:  

 Matrícula, automáticamente se cargarán los valores marca, modelo y 
rango correspondientes a la misma. 

 Taller 
 
Una vez que ha introducido esos datos, está en disposición de dar de alta las 
reparaciones, pulsando el botón “Nuevo” de dicha sección. 
 
Se cargará una ventana desde la que podrá introducir los datos de las 
reparaciones: 
 

 
 
Por cada reparación introducida, deberá darse un código de la reparación válido 
así como el empleado que la va a realizar. 
 
Otros datos a introducir son el número de horas que ha dedicado ese empleado a 
la reparación (con lo que se hará el cálculo del precio de la reparación). A este 
importe, una vez que se introduzca las piezas, se le sumará también el importe de 
las mismas, obteniendo así el precio de la reparación. 

 

Puede introducir las piezas que componen esa reparación pulsando sobre el literal  
“piezas” que nos lleva a la siguiente pantalla: 

 

 
 

 

 

En esta pantalla debe introducir las referencias de las piezas utilizadas así como 
el nº de unidades y automáticamente se calculará el importe. 

 

 

3.4.2 Buscar Órdenes de Trabajo Pendientes 

 
Mientras una orden de trabajo no tenga la fecha de salida, se considera que está 
pendiente.  
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Para buscar órdenes de trabajo pendientes de finalizar pulse el botón 
“Pendientes” de la pantalla órdenes de trabajo. 
 

3.4.3 Generar Revisión 

 

Desde una Orden de Trabajo se podrá generar automáticamente una revisión 
pulsando el botón “Generar Revisión”. 
 
Antes de generar una nueva revisión con los datos de la orden de trabajo se 
comprueba que no se haya generado ya una revisión desde esa orden.  
 
Si se ha introducido valor en el campo fecha de salida, genera una revisión con 
fecha de revisión igual a esa fecha de salida y Km. revisión igual a los Km. salida 
introducidos. En caso contrario, coge los datos de entrada de la orden de trabajo. 
 

 

3.4.4 Finalizar Órdenes de Trabajo Pendientes 

 

Para finalizar una orden de trabajo, se debe introducir la fecha de salida y grabarla 
y, automáticamente, la orden de trabajo se dará por finalizada. 

 

Desde esta opción también se puede actualizar los Km. actuales del vehículo. El 
criterio que se sigue es el mismo que desde la ventana de asignaciones, se 
compara Km. entrada y fecha de entrada de la orden de trabajo con Km. actuales 
y fecha Km. actuales del vehículo. Así como Km. salida y fecha salida de la orden 
de trabajo con Km. actuales y fecha Km. actuales del vehículo. 

 

Cuando la modificación de los kilómetros actuales sea superior a 20.000 Km., se 
pedirá confirmación. 
 
Por otro lado, se controla que los nuevos Km. introducidos sean superiores a los 
Km. actuales. Idéntico control se realiza con las fechas. 
 

 

 

3.5. Revisiones 

 
Desde esta opción es posible dar de alta las revisiones estándares que se realizan 
a los vehículos. 

 



 

Manual de Usuario  Página 93 de 112 

 

 
 

 

Es necesario introducir los datos obligatorios antes de grabar una revisión: 

 Matrícula 

 Fecha en que se realiza la revisión 

 Km. que tiene el vehículo en la revisión 
 
Por defecto, se calcularán la fecha de la próxima revisión y los kilómetros a los 
que se realizará la próxima revisión, teniendo en cuenta los valores almacenados 
para el vehículo. No obstante, el usuario de la aplicación podrá modificar estos 
valores calculados cuando lo desee. 
 
Es recomendable introducir una descripción de la revisión si al vehículo se le ha 
realizado algo fuera de la revisión estándar. 
 
Para ver todos los vehículos que tienen alguna revisión pendiente presione el 
botón “Próximas Revisiones”. 

 

4. Listados 

Este módulo obtiene informes referentes a: 

 Asignaciones 

 Gastos 

 Seguros 

 Tarjetas 

 Revisiones 

 Vehículos 

 Informe Indicador de Eficiencia Económica (CTK) 

 

Todas las opciones disponibles constan de una ventana de filtro previa a la 
obtención del informe deseado. 
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Cuando el usuario haya introducido todas las condiciones necesarias para la 
obtención del informe deberá pulsar el botón “Imprimir”. 

 
Una vez obtenido el informe correspondiente el usuario podrá volver a la ventana 
de filtro pulsando el botón “Retornar”. 

 
Siempre que no exista información con las condiciones indicadas se mostrará la 
siguiente ventana: 

 

 

 

4.1. Asignaciones 

4.1.1. Asignaciones entre Fechas 

 

Obtiene un listado con las asignaciones que cumplan las condiciones 
introducidas por el usuario en la ventana. 
 
Será obligatorio introducir el departamento del que se desea obtener el 
informe. 
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El informe obtenido tendrá el formato: 
 

 
 
 

4.1.2. Asignaciones No Devueltas 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con las asignaciones  
no devueltas que cumplan las condiciones introducidas por el usuario 
en la ventana. 
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El informe obtenido tendrá el formato: 
 

4.1.3. Asignaciones por Usuario 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con las asignaciones  
del usuario indicado que cumplan las condiciones introducidas por el 
usuario en la ventana. 
 

 
 
El informe obtenido tendrá el formato: 
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4.1.4. Asignaciones Vivas 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con las asignaciones 
vivas que cumplan las condiciones introducidas por el usuario en la 
ventana. 
 

 
 
Es obligatorio introducir una fecha para obtener el informe. 
 
El informe obtenido tendrá el formato: 
 

 

4.2. Gastos 

4.2.1. Gastos Anuales 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con los gastos del 
año indicado. 
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4.2.2. Gastos No Verificados 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con los gastos que 
se encuentran sin verificar por el responsable correspondiente. 
 

 
 

4.2.3. Gastos Mensuales por Tarjeta 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con los gastos 
mensuales para cada tarjeta que cumpla las condiciones de la ventana. 
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4.2.4. Gastos en Festivos 

 

Al pulsar el botón de imprimir se obtiene un listado con los gastos que 
se han producido en festivos. 
 

 
 
 

 

4.3. Seguros 
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4.3.1. Solicitud de Pólizas 

 

Permite obtener un listado que se enviará a las casas aseguradoras 
para solicitar nuevas pólizas de seguros. 
 

4.3.2. Cancelación de Pólizas 

 

Permite obtener un listado que se enviará a las casas aseguradoras 
para cancelas pólizas de seguros. 

4.3.3. Pólizas de Seguro 

 

Permite obtener un listado de las pólizas de seguros que utiliza el 
parque móvil. 

 
 

4.4. Tarjetas 

4.4.1. Solicitud de Tarjetas 

 

Permite obtener un listado que se enviará a los bancos para solicitar 
nuevas tarjetas que se emplearán para el pago de peajes y 
combustibles. 
 

4.4.2. Cancelación de Tarjetas 

 

Permite obtener un listado que se enviará a los bancos para cancelar 
determinadas tarjetas que se emplean para el pago de peajes y 
combustibles. 
 

4.4.3. Tarjetas por Departamento 

 

Obtiene un informe con las tarjetas que han sido asignadas a cada 
departamento. 

4.4.4. Solicitud TAG 

 

Obtiene un preimpreso para rellenar cuando se desee solicitar un nuevo 
TAG. 

 
 
 

4.5. Revisiones 

 

4.5.1. Próximas ITVs 
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Obtiene un impreso con las siguientes revisiones ITV a realizar. Dichas 
revisiones deberán cumplir las condiciones: 
 

4.5.2. Resumen ITVs 

 

Obtiene un listado con el resumen de las revisiones ITV realizadas. 
Dichas revisiones deberán cumplir las condiciones: 
 

4.5.3. Próximas Revisiones 

 

Obtiene un impreso con las siguientes revisiones a realizar. Dichas 
revisiones deberán cumplir las condiciones: 
 

4.5.4. Revisión de Vehículos 

 

 

Opción No Disponible. 

 

4.5.5. Revisión Vencidas 

 

Opción No Disponible. 

 
 

 

4.6. Vehículos 

 

4.6.1. Cambios de Centro 

 

Opción No Disponible. 
 

4.6.2. Kilometrajes y Consumos 

 

Opción No Disponible. 

4.6.3. Sanciones Pendientes 

 

Opción No Disponible. 

4.6.4. Siniestros por Vehículos 

 

Opción No Disponible. 

 

4.6.5. Tasas por Departamento 

 

Opción No Disponible. 
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4.6.6. Vehículos por Rango 

 

Opción No Disponible. 

 
 

4.7. Informe CTK 

 
Permite obtener el informe Indicador de Eficiencia Económica, en 
adelante CTK. 
 
Este informe se puede obtener para un año entero, para un trimestre de 
un año concreto o bien para un intervalo comprendido entre dos fechas 
que se indican en la ventana. 
 

 
 
 
Opción No Disponible. 
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5. Procesos Especiales 

 

5.1. Borrado de Gastos 

 

Esta opción permite eliminar físicamente de la base de datos de la aplicación las 
operaciones correspondientes a gastos hasta el mes y año elegidos (ambos 
incluidos) y almacenar dicha información histórica acumulando el importe, los litros 
y los kilómetros actuales por número de tarjeta, matrícula, tipo de gasto, mes y 
año. 
 
 

 
 
 
Por defecto, se mostrarán en la pantalla los datos mes y año vacíos, pero el 
usuario podrá elegirlos de una lista desplegadle en la cuál se habrán cargado 
todos los ejercicios que contienen información en la base de datos y todos los 
meses del año. 
 
Cuando el usuario pulse el botón de “Borrar” se ejecutará el proceso de borrado. 
 

 

5.2. Cambio de Matrícula 

 

Permite el cambio de matrícula de aquéllos vehículos cuya tarjeta haya sido 
previamente dada de baja. 

 

Para ello, deberá elegirse de la lista desplegable que se muestra en la pantalla, la 
matrícula que se desea cambiar. En esta lista sólo se mostrarán aquéllas 
matrículas cuya tarjeta está dada de baja, es decir, su situación es cancelada. 
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A continuación, se lanza un mensaje avisando que se va a cambiar la matrícula 
por otra y solicitando confirmación para continuar. 

 

Si el usuario da dicha confirmación se cambiará la matrícula en la aplicación: 

 

 

 
 

La matrícula que se usaba antes se guardará como matrícula anterior y se añadirá 
una nota al vehículo indicando que se ha realizado un cambio de matrícula así 
como el momento de dicho cambio. 
 

5.3. Importación de Archivos de Cajas 

 

 

Mediante esta opción se almacena en la aplicación la información que envían 
periódicamente las cajas. 
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Deberá indicarse la ubicación y el nombre del fichero a importar. Será obligatorio 
que éste dato esté relleno, así como que exista el fichero en la ruta indicada. 

 

A continuación, se comprobará si el fichero ya ha sido cargado anteriormente 

 

Si no existe, se carga la información recibida en la aplicación. A los abonos se les 
grabará el importe con signo negativo. 

 

Se comprueba que todas las tarjetas que envían los bancos están en la 
aplicación, así como que todas las tarjetas tienen asociada una matrícula y que no 
existan registros duplicados por matrícula, fecha, hora y cantidad. 

 

Además, se ejecuta el proceso de casamiento de gastos que marcará un vehículo 
como verificado siempre que: 

 

RANGO TIPO 

C Indiferente 

B* Peaje 

VR Peaje 

X Peaje 

C* Peaje 

A* Peaje 

 

 

Por último, se revisa que los centros asociados a tarjetas en el fichero coinciden 
con el centro asociado a cada tarjeta en aplicación. 

 

5.4. Informes 
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Las consultas ya implementadas con las microbases de gestión se podrán 
ejecutar tal y como se venía haciendo hasta ahora contra la base de datos de 
SQLServer, pero a partir de ahora se accederá a la base de datos de oracle. 
 
Al entrar se solicita una confirmación de que el usuario desea enlazar con la base 
de datos de informes. Deberá pulsarse el botón “Abrir” para entrar a las 
microbases de gestión del parque móvil. 
 
 

 
 
 
Pulsado este botón se abrirá la aplicación Microsoft Access con la base de datos 
correspondiente a las microbases de gestión del parque móvil activa. 
 
La primera vez que se entre en esta opción de la aplicación será necesario 
importar las consultas que se estaban ejecutando contra SQLServer a la nueva 
base de datos instalada en el cliente. 
 
Para ello, una vez dentro de la base de datos nueva generada ejecutar: 

 Pinchar “Archivo” del menú de opciones. 

 Elegir la opción “Obtener Datos Externos”. 

 Seleccionar “Importar”. 

 Como “Nombre de Archivo” indicar: 
 “c:\dat_ejie\m05dat\m05mbd\m05informes_xp.mbd”. 

 Seleccionar las consultas, informes, formularios etc. deseadas. 
 

Hecho esto una única vez, se podrá seguir ejecutando todo lo que estaba 
implementado en la microbases de gestión. 
 

 

5.5. Modificación de Km. Actuales 

 

Actualiza la información del vehículo con la fecha y los kilómetros actuales que se han 
introducido en la ventana para la matrícula seleccionada. 
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5.6. Carga de Terceros del GIP 

 
 

Proceso aperiódico que gestiona la actualización de la información de personal del 
parque móvil con los datos que existen en el GIP atendiendo a los siguientes criterios: 

  

 Si un tercero existente en la base de datos del GIP no existe en el parque 
móvil, se insertará la información existente en el GIP. 

 

 Si un tercero existente en la base de datos del GIP también existe en el parque 
móvil, se actualizará la base de datos del parque móvil con la información 
obtenida del GIP siempre que: 

 se haya indicado que se va a actualizar todos los registros del 
parque móvil o 

 sea registro marcado como actualizable en la tabla de personas del 
parque móvil (a través del mantenimiento de personas). 

 

 Los datos existentes en el parque móvil que no figuran en el GIP permanecen 
como estaban. 
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