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» Instructivo

Modulo reservacion de vehiculo

Objetivo

Establecer el proceso para la solicitud, aprobacion, asignacion y control de las
reservaciones de vehiculos de la empresa, garantizando un uso eficiente, seguro y
transparente de la flota, de acuerdo con las necesidades operativas y las politicas internas.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores, departamentos y personal autorizado
que requieran solicitar el uso de vehiculos propiedad de la empresa o bajo su
administracion para fines laborales. Comprende desde la solicitud de la reservacion, la
aprobacion, la asignacion del vehiculo, la entrega, el registro de uso y la devolucion del
mismo.




INSTRUCTIVO Fecha Emisién:15/07/2026

\/

‘ NOMBRE: Modulo de reservacion de vehiculos ‘ Fecha Alta. Act.:

A I. T A Cédigo: IT-AD-030 Versién: 0 Pagina 2 de 5

SOLICITUD DE RESERVACION DE VEHICULOS

1.Acceder al médulo de reservacion de vehiculos
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Nota: realizar las reservaciones desde alta distribuciones
1.CREAR RESERVAS

Seleccione la opcidn crear

Reservacion de Vehiculos  Reservaciones  Configuracién X ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
Reservas Q
CREAR TFiltros = Agrupar por  # Favoritos

Crear nuevos documento
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El sistema mostrard una pantalla similar a la ilustrada a continuacioén, donde debera

completar la informacion requerida para el registro de la reservacion del vehiculo a

solicitar.

3. Como crear la reservacion del vehiculo

Reservas / Nuevo

— TG OIVE  DESCARTAR

CANCEL m WAITING FOR APPROVAL APPROVED RETURNED
Empleado: Paulino Santos, Juan Luis - Fecha Entrega: 14/07/2026 -
Desde: 14/07/2026 11:30:00 AM - Vehiculo: Citroen/Jumper/L412183 -
Hasta 14/07/2026 07:30:00 PM - Propésito: Realizar el traslade de colaboradores para
sostener reuniones, inspecciones,
seguimiento comercial
Destino Santo domingo
Chofer Jimenez Zarzuela, Dailyn Estiward = Km Inicio 200,000
Ocupantes (‘Abbott Rijo, Gabriel Americo X ) Km Final 200,150

Tipo de Reserva

Incidencias

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

( Beras Raposo, Karla Abigail % )
Total Km 150.00

Visitas a clientes o

Empleado: Seleccionar el nombre del colaborador que realiza la solicitud.
Desde: Fecha de salida indicar la fecha y la hora en que iniciara el uso del
vehiculo.

Hasta: Fecha de regreso Indicar la fechay la hora en que finalizara el uso del
vehiculo.

Destino: Especificar el lugar o los lugares a los que se dirigira el vehiculo.
Chofer: Seleccionar el conductor designado que sera responsable del
traslado.

Ocupantes: Registrar el nombre completo de todas las personas que viajaran
en elvehiculo durante el periodo de uso

Tipo de reserva: Seleccionar la categoria correspondiente (Visita a clientes
locales, viaje de trabajo, gestién administrativa, compras, emergencia, entre
otras).

Fecha de entrega: Registrar la fecha en que el vehiculo sera entregado
oficialmente al responsable de la flota o al 4rea encargada.

Vehiculo: Seleccionar el vehiculo que sera utilizado (placa, descripcion).
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RS

* Propdsito: Describir brevemente el motivo de la solicitud.

L)

+« Km Inicio: Registrar el kilometraje del vehiculo al momento de la salida.

RS

*

Km Final: Registrar el kilometraje del vehiculo al momento de la devolucion.

Incidencias: Registrar cualquier informacién adicional relevante sobre el uso o el
estado del vehiculo.

4. Guardar Informacion suministrada

(Guardar) Permite almacenar la informacidn ingresada en la solicitud de reserva del
vehiculo, conservandola como un borrador para que el solicitante pueda revisarla,
modificarla o completarla antes de enviarla para su aprobacién. La solicitud no
iniciara el flujo de aprobacién hasta que se seleccione la opcion (SEND REQUE)

Reservacion de Vehiculos Reservaciones Configuracion

Reservas / Nuevo

LGOS DESCARTAR

SEND REQUEST CANCEL DRAFT WAITING FOR APPROVAL APPROVED RETURNED

5. Planificar una actividad

Se debe planificar una actividad a la persona encargada de las reservaciones de los
vehiculos que en este caso es la asistente administrativa.

Reservas / False

+— MIEUE  CREAR & Accién 171 < >
SEND REQUEST .\ [¢3N WAITING FOR APPROVAL APPROVED RETURNED & iSActividades OB @ = @0 v Siguiendo &1

Enviar mensaje  Poner una nota | © Planificar actividad

Empleado: Paulino Santos, Juan Luis » Cancel activities
Desde: 14/07/2026 11:30:00 AM

Hasta 14/07/2026 07:30:00 PM » Done activities

Hoy

Destino Santo domingo

e Paulino Santos, Juan Luis - hace 9 min,
Chofer Jimenez Zarzuela, Dailyn Estiward ® Employee Vehicle Request creado
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6. Enviar solicitud (SEND REQUEST)

(SEND REQUEST): Permite enviar la solicitud de reserva del vehiculo para su revision
y aprobacién por parte del responsable autorizado. Una vez enviada, la solicitud
quedara registrada en el sistema con toda la informacién proporcionada por el
solicitante y seguira el flujo de aprobacién establecido por la empresa. Tras su
aprobacion, se procedera con la asignacién del vehiculo y del chofer, segun

corresponda.

222 Reservacion de Vehiculos Reservaciones Configuracion

Reservas / Nuevo

— elLGOLEVE DESCARTAR

6. Verificacion de estatus de aprobacion

RIS ANV | CANCEL DRAFT WAITING FOR APPROVAL APPROVED RETURNED

Filtrar por status: Permite consultar las solicitudes de reserva de vehiculos segun su
estado (Borrador, Enviada, Aprobada, Rechazada, Cancelada), con el fin de verificar si
la solicitud fue aprobada, rechazada o se encuentra pendiente de revision.

#f Reservacion de Vehiculos Reservaciones Configuracion ® . @ X ALTADISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
Reservas B status x Q
@ & T Filtros  =JAgrupar por  # Favoritos 12/2 € >
] Request Number Empleado: Vehiculo: Desde: Hasta State

 Rejected (1)

O Paulino Santos, Juan Luis Citroen/Jumper/L412183 08/07/2026 03:30:26 PM 08/07/2026 04:30:26 PM Rejected

~ Waiting for Approval (1)

O Paulino Santos, Juan Luis Kia/Rio/A655111 08/07/2026 04:59:27 PM 08/07/2026 04:59:27 PM

Waiting for Approval




