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PROCESO: SOLICITAR DE VEHICULO Codigo: VIN_PR_21_2017_V01

Fecha de
Procedimiento: Gestionar la solicitud de un | aprobacion Sl
vehiculo Pagina 1de6

1 OBJETIVO

Establecer actividades y responsables para gestionar la asignacién de vehiculo dentro o fuera
del periodo establecido.

2 ALCANCE

Este proceso comprende dos procedimientos:

1. Gestionar la Solicitud de un vehiculo institucional
El procedimiento comprende la emisidén de la solicitud, las validaciones respectivas y la
aprobacion y registro de la misma.

2. Efectivizar la Asignacion de Vehiculos
El procedimiento comprende el ingreso, validacion y actualizacion del cronograma semanal
de asignacion de vehiculos, el registro del uso efectivo de los mismos y la gestién de pago
de este servicio.

3 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

Inicio

chicmes Este elemento representa el arranque de un proceso calendarizado que valida
continuamente si ha llegado el dia y hora deseados o ha transcurrido un tiempo o periodo
establecido para continuar con una tarea.
Infor LN.- Sistema Core Financiero UTPL

Uso efectivo.- Decision que en base a la informacion proporcionada por los participantes del
proyecto indica si el vehiculo que se habia asignado ha sido o no utilizado.

Branonenic:| Mgtk Eaudtiabtnez Revision Ab. Cristina Aprobacién | Ph.D. Juan Pablo
P gi: P Juridica Luzuriaga Suarez
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Transferencia de Abogada Investigacion
Gargo Resultados de Garge Procuraduria
Investigacion
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PROCESO: SOLICITAR DE VEHICULO

Cadigo: VIN_PR_21_2017_VO01

Procedimiento: Gestionar la solicitud de un
vehiculo

Fecha de 06/03/2017
aprobacion
Pagina 4deb

1 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.

Descripcién de la actividad que requiere informacién de forma especifica para los usuarios que
ejecutaran los pasos descritos en el diagrama de fiujo.

Procedimiento 1: Gestionar la solicitud de un vehiculo

# Actividad

Responsable de
actividad

Descripcion

Generar solicitud
de vehiculo

Director de Proyecto

Realizar la solicitud para que se asigne un
vehiculo para movilizacion de los participantes
del proyecto de acuerdo al Instructivo Interno
para la Administracion y uso de vehiculos
Universitarios de la UTPL, SEDE y CENTROS.

e Fechay hora de salida y retorno.

e Destino.

e Conductor responsable.

e Solicitar en caso que requiere chofer.

e Listado de participantes en el vigje.

¢ Tipo de vehiculo solicitado.

e Motivo de uso del vehiculo.

Validar saldo
disponible

Contador OTRI

Revisar si el proyecto tiene saldo disponible para
que se asigne un vehiculo; en el caso de no
poseer saldo disponible, se notifica al director de
proyecto.

solicitud

Validar fechas de

Coordinador OTRI

Validar si la solicitud es presentada con 72 horas
de anticipacién del viaje.

En el caso que la solicitud este fuera del tiempo
establecido debera solicitar el visto bueno del
director de departamento.

En caso de que la solicitud no se encuentre

5 Director de dentro del tiempo definido para solicitar un
3 [-Aprobarseliciid Departamento vehiculo debera aprobar o rechazar la solicitud.
Esta tarea consiste en:
a. Calcular el valor que se debe
comprometer para la utilizacion del
6 S;:gr;g;ometer Contador OTRI vehiculo, de acuerdo a la solicitud
presentada por el director del proyecto.
b. Comprometer del presupuesto el monto
requerido para utilizar este servicio.
A cada solicitud asignar el vehiculo con la
siguiente informacién:
R N e——c Gerencia e Tipo de vehiculo.
signarveniculo | Administrativa e Auto UTPL o alquilado.
e Dia de salida.
» Diade regreso.
. Revision Ab. Cristina Aprobacion | Ph.D. Juan Pablo
Proponente | Mgtr. Fausto Lopez JiiFiies Luzuriaga SiAras
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Transferencia de Abogada Investigacion
Garge Resultados de Ceigo Procuraduria
Investigacion
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e Chofer asignado.

Generar la hoja de asignacion para la entrega al
solicitante, la cual debe ser presentada en el
momento que le entreguen el vehiculo en base al
instructivo interno para la administracion y uso de
vehiculos universitarios de la UTPL sede y
centros.

Notificar

Envio de notificacion a todos los involucrados en

8 asignacion de g::rirrl?sl?rativa el proceso, incluido el director de departamento al
vehiculo que pertenece el director del proyecto.
Confirmar a ' o . e

9 CararEe Director del Proyecto Confirmar que ha recibido la informacion del

Administrativa

vehiculo asignado.

Procedimiento 2: Registrar uso efectivo de vehiculos

Responsable de

# Actividad actividad Descripcion
Registrar Registra las fechas reales de uso del vehiculo,
1 informacion uso Gerencia de acuerdo al informe emitido por el Director de
efectivo de Administrativa Proyecto.
vehiculo
Generar informe del uso efectivo del vehiculo con
los siguientes datos
G?nerar” e Nombre del proyecto.
g [EIOTnAacion Coordinador OTRI Director de proyecto.
efectiva de : . X
VERTElG Tipo de vehiculo asignado.

Auto UTPL o alquilado.
Presupuesto comprometido.

Validar forma de

Esta tarea ejecuta el subproceso “Forma de
Pago" que incluye lo siguiente:
a. Validacién de forma de pago, la cual

3 P Contador OTRI puede ser pago por anticipo, normal,
ago : : e
interno o tarjeta de credito.
b. Registro de pago en INFOR LN
c. Contabilizacion en la cuenta del proyecto
Liberar valor comprometidos en caso de que el
Liberar valor vehiculo no haya sido utilizado, es decir, cuando
4 comprometido Cont=durO no existe uso efectivo.
. Revision Ab. Cristina Aprobacion | Ph.D. Juan Pablo
Proponente | Mgtr. Fausto Lopez uridies Luzuriaga P
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Cargo Transferencia de Cargo Abogada Investigacion

Resultados de
Investigacion

Procuraduria
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