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Introduccion

El Modulo de Control de Uso Vehicular (CUV), es creado como uno de los resultados de
permanente proceso de mejora continua de la Rectoria, para un mejor control y coordinacion

del uso de los vehiculos asignados.

Por otra parte, permite evitar contratiempos y la desatencion de giras o gestiones, por falta
de coordinacion acerca de la utilizacién de los vehiculos, asi como también un mejor

planeamiento y seguimiento del rol de los choferes.




i UNIVERSIDAD DE s
| COSTARICA Rectoria

Propésito

El sistema pretende organizar el uso de la flotilla vehicular de la Rectoria.

Objetivo general

Centralizar la disponibilidad y uso de la flotilla de la Rectoria.

Definiciones y abreviaturas

Administrador: persona encargada de brindar soporte y acceso al sistema
CUV: Control de uso vehicular

Flotilla: conjunto de vehiculos

GPS: Sistema de Posicionamiento Global por sus siglas en inglés.
Modulo: aplicacion individual dentro del sistema informatico

Reserva: espacio de tiempo solicitado para uso de un vehiculo

SiR: Sistemas Informaticos de la Rectoria

UCR: Universidad de Costa Rica

Viaje: trayecto que realiza el vehiculo de un punto a otro
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Instrucciones para utilizar el médulo
Ingreso al sistema

El médulo esta disponible en la pagina principal de SiR: https://sir.rectoria.ucr.ac.cr/, en

donde ingresara su usuario y contrasefa institucional.

Sistemas Informaticos
de Rectoria (SiR)

Usuario para ingreso

Contrasenfa

Ingresar

Una vez que ha ingresado al sistema, tendra a disposicion una serie de vinculos
relacionados a los médulos del SiR a los que tiene acceso. En esa pantalla, debera de

seleccionar la opcién Control Vehicular.
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Gustavo Solera A.  Cerrar sesién

Tiene acceso a los siguientes maodulos:

o A

Configuracion Consulta de personas Equipo cientifico y tecnolégico

% |

Exoneracion del FDI Medalla Institucional Eventos y comunicados
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En la esquina superior derecha, haciendo clic sobre el nombre del usuario podra acceder a la
configuracion del perfil de usuario conectado. Las opciones de perfil estan detalladas en el
manual “SiR — Manual de perfil de usuario”. Al lado, aparece la opcién “Cerrar sesidén” para

salir o desconectarse del sistema.

Menu principal y pagina de inicio
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Gustavo Solera A. Cerrar sesion

Control Vehicular Viajes Calendario Reservas Reportes Administracién Buscar

Reservas aprobadas

=

Nissan Leaf
Disponible

Desde: 29 de setiembre de 2021 a las 04:00
PM

Una vez que ha ingresado al modulo, en pantalla se mostraran dos secciones: en la parte
superior estara el menu con las opciones segun los permisos asignados por el administrador,
y en la parte inferior, en un area mas amplia, la seccion principal, donde se mostrara el

contenido, formularios, reportes y consultas.

En la pantalla inicial se podra visualizar la lista de reservas aprobadas a las que el usuario
conectado tiene alcance para su uso. Asimismo, los vehiculos que estén disponibles en ese
momento, siempre y cuando el usuario tenga el rol correspondiente para hacer uso de

vehiculos sin necesidad de reservas (rol principal de chofer).
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Opciones de menu

Viajes

Mostrara las mismas opciones que la pantalla de inicio, es decir reservas asociadas al

usuario conectado como también los vehiculos disponibles.

Calendario

Se podra visualizar por diferentes periodos de tiempo (diario, semanal, mensual) como esta

la disponibilidad de la flotilla. Se distinguiran de diferentes colores cada uno de los vehiculos.

Moto Honda @ Toyota Prado @ Nissan Leaf

Calendario
m Septiembre de 2021 Mes Semana Dia Agenda
lun mar mié jue vie sab dom

1 2 3 4 5

7 Gira Sede del Paclfico (Gustavo Solera A.)

1 12

8:30 Compras 16:06 Prueba 10:19 Dejar
equipo en el

taller (Gustavo

de frutas
(Gustavo Solera
A)

10:30 PRUEBA
DE RESERVA
INMEDIATA
(Gustavo Solera
A)

13 14

18 19

El calendario mostrara tanto reservas como viajes realizados. Podra verse el detalle

haciendo clic en la fecha deseada.
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Reservas

En este espacio se podran realizar las diferentes acciones segun el perfil del usuario:
* Nueva: crea una nueva reserva.
* Mis reservas: muestra una lista de reservas anteriormente ingresadas.
* Autorizar: despliega las reservas que necesitan autorizacién, en caso que el usuario

tenga el rol de autorizador.

Reportes

Se podran consultar rapidamente diferentes reportes de uso comun con informacion basica

de los viajes realizados.

Administraciéon

Contiene diferentes pantallas para configuracion de la plataforma, que segun los roles
asignados al usuario podra hacer uso. Dentro de ellos el mantenimiento de los datos de la
flotilla vehicular y asignar los niveles de autorizacion por usuario.

Buscar

El usuario podra ubicar o filtrar informaciéon por medio de esta opcion de menu. Ahi se

incluyen una serie de campos que pueden utilizarse de forma individual o combinados, con el

fin de filtrar de manera mas precisa la informacion.
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Busqueda de viajes

Palabra clave: Desde: Hasta:
Usuario: Vehiculo: Estado de viaje:
- Todos - v - Todos - v - Todos - w

Aplicar filtro Borrar filtro

Aquellos campos de texto abierto como palabra clave; funcionaran como un filtro de
coincidencia parcial, es decir, filtrara todo aquello que contenga el texto introducido como

parte del valor almacenado en la base datos.

Con respecto a las fechas estas funcionaran de manera inclusiva, es decir incluiran desde o
hasta la fecha seleccionada, segun sea el caso. Por ejemplo, si se selecciona en el rango de
fechas Desde 01-01-2021 y se deja vacia la fecha Hasta, se filtraran todas los viajes que han

sido procesados desde el 1 de enero de 2021 inclusive, sin importar la fecha final.

La lista de resultados dispone de opciones adicionales para utilizar antes de exportar la
informacion. Por ejemplo, podra realizar un filtro adicional para aplicar sobre los resultados.
Se filtraran todos los registros que coincidan con la frase de busqueda y se reflejara

automaticamente.

Por otra parte, tendra a disposicion un selector de columnas, que ocultara o mostrara
campos en la lista, de tal manera que tendra a disposicion las columnas que le sean de mas

utilidad a la hora de consultar en pantalla o bien a la hora de exportarlas.
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#H. | 2.

[ Viaje

Fecha inicio Responsable Trayecto Vehicu tado
Fecha
2021-09-22 14:49 Gustavo Solera A.  Prueba de inicio Toyota inicio :elado
2021-09-18 9:40 Gustavo Solera A. Salida de la gira Toyota [ Fecha fin lizado
2021-09-10 10:19 Gustavo Solera A.  Dejar equipo en el taller Toyota lizado
Responsable
2MN74 NG NG 1&-Ne Muetaun Qalara A Driwaka Aa viaia 1 snhea racanes Trnenta liradn

Para exportar la lista solamente debera de presionar el boton “Descargar resultados” y

automaticamente se descargara el archivo con la informacion filtrada en pantalla.

Para visualizar una solicitud de las filtradas en la busqueda, solamente debe hacer clic en

cualquier parte de la fila correspondiente a la misma.
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Gestion de reservas y viajes

Creacion de reservas

Tipo:

Programada -

Vehiculo:

Toyota Prado W

Detalle:

Los demas datos se ingresan una vez creada la reserva

Todos los campos de este paso son obligatorios, en caso de faltar alguno, no se permitira
continuar:

* Tipo: se refiere al tipo de reserva, que podran ser dos segun el rol del usuario.
Programada que es donde se establecera un rol de aprobacién para tener un visto
bueno de la solicitud. Inmediata, que podra generar de forma inmediata y sin ningun
nivel de aprobacion la reserva para que una persona pueda hacer uso de ella. Este
tipo debera usarse en casos excepcionales y debidamente justificados.

* Vehiculo: es el vehiculo que se autorizara y se vinculara con la reserva.

* Detalle: es una descripcion del fin de la reserva, trayectos a realizar y cualquier otra

informacion de relevancia para el historial de reservas.

Una vez completa dicha informacion, el sistema lo guiara por la siguiente pantallas para

completar y validar los datos que corresponden:
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Edicion de reserva # 2021-4

[J Informacién de la reserva

Fecha de ingreso: 2021-09-22 15:52
Solicitante: Gustavo Solera A.

Vehiculo: Tipo:

Moto Honda v Inmediata -
Rango de tiempo: Chofer:

2021-10-18 08:00 AM -a- 2021-10-18 05:00 AM Gustavo Solera A. -

Detalle:
PRUEBA DE RESERVA INMEDIATA

=aes

* Rango de tiempo: se debera indicar el rango de tiempo que se requiere hacer la
reserva, si es el mismo dia debe hacerse dos veces clic sobre la fecha indicada. Se
debe indicar asimismo, las horas desde el inicio al fin del periodo.

* Chofer: vincula una persona encargada de realizar el viaje, esta persona debe estar
presente en el vehiculo y procurar dar inicio y fin al trayecto. Aunque se indica como
chofer, puede ser un acompafiante siempre y cuando cumpla lo anteriormente

mencionado.

La reserva puede crearse y posteriormente actualizarse y borrarse, siempre y cuando no
haya sido enviada a tramite. Si posteriormente se modifica cualquiera de estos datos, debera

de presionar el botén “Guardar”, para poder guardar los cambios correspondientes.

En la parte inferior del asistente apareceran los siguientes botones:
* Eliminar: eliminara la reserva. Esta opcion solamente estara disponible si la reserva no

se ha enviada a tramite.

12
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* Guardar: guardara los datos de la pantalla actual.
* Enviar. se enviara a tramite la reserva. En caso que sea programada pasara por el

proceso de aprobacion.
Acciones sobre las reservas

En las diferentes etapas de la gestién de las reserva, la pantalla es igual, solamente variaran
las acciones disponibles segun el rol correspondiente al usuario que esté visualizando. Estas

acciones se ubican en el bloque “Acciones por realizar’.

Cada vez que la reserva cambie de estado, se generaran diferentes correos automatizados

para que las personas correspondientes sean alertadas de dicho cambio.
Registro de viajes en reservas

Los viajes se realizan de dos formas: por medio de reservas o directamente por medio de los

vehiculos.

Iniciar viaje
Kilometraje anterior: 0

Kilometraje actual:

Detalles del viaje:

L= 8 CANCELAR

Para el caso de viajes vinculados a una reserva, se debera ubicar la reserva. Una vez que la

ubicamos, se debe presionar sobre este icono, y se mostrara una opcion indicando “Iniciar”.
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Al presionar esta opcion, el sistema nos solicitara informacion del kilometraje y la descripcién
del trayecto a realizar. Es importante indicar el kilometraje que tiene el vehiculo al momento
de iniciar, en caso que sea mayor al que nos sugiere el sistema debemos indicar el numero

real que vemos en el panel de kilometraje.

Una vez que digitemos esta informacion le plataforma iniciara el trayecto, recopilando

informacion GPS del recorrido y en la pantalla principal se visualizara como viaje activo.

Mis viajes activos

Nissan Leaf

Estado: En curso
Gustavo Solera A.

En este momento la opcion de Finalizar o Cancelar el viaje. Si deseamos cancelar se nos
solicitara el motivo por el cual necesitamos cancelarlo, por ejemplo puede ser que por error
hemos presionado iniciar o bien que hubo un atraso en la salida. Caso contrario, debemos
presionar finalizar cuando hemos llegado al destino final del viaje. Al finalizar se nos solicitara
nuevamente el registro del kilometraje actual. También podremos indicar cualquier

informacion que consideramos que es de importancia para la bitacora del viaje.

Es importante mencionar que una reserva podra tener multiples viajes, es decir podemos
iniciar y finalizar viajes en diferentes momentos, por ejemplo cuando salimos, cuando nos

detenemos a comer, etc. Se sugiere que si son paradas muy cortas de menos de 10 minutos
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no se realicen cortes de viaje. Es decir el parar a cargar combustible podemos dejar un viaje

en ejecucion.

IMPORTANTE: Los viajes relacionados a una reserva no podran ejecutarse hasta el dia

de inicio de la reserva.

Viajes inmediatos (sin necesidad de reserva)
Existe la posibilidad en la plataforma de realizar viajes sin reserva, para aquellos usuarios o
casos donde el uso vehicular forma parte de sus funciones, por ejemplo mensajeria por

medio de una motocicleta. Para esta funcién se requiere un rol especial.
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Informacion adicional:

sir.rectoria@ucr.ac.cr

Revisado por:

Gustavo Solera Alfaro, Gestor Tl, Rectoria

Ultima modificacion:

30 de setiembre de 2021
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