MANUAL DE USO
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OFICINAS USUARIAS


1MANUAL DE USO


31.
Dónde puedo ingresar al Sistema de Reparación de Vehículos - SIREVE:


42.
Cómo crear una Solicitud de Reparación para un Vehículo:


63.
Cómo eliminar una solicitud de reparación.


64.
Cómo subir archivos adjuntos a una solicitud de reparación:


75.
Dónde puedo dar seguimiento a la solicitud de reparación enviadas a la Unidad de Reparaciones:


106.
Dónde puedo revisar mi carga de trabajo:


127.
Enviar una unidad al taller:


138.
Retirar la unidad del taller:


159.
Dónde se debe ingresar la información del Número de Requisición de repuestos y mano de obra del SIGAPJ:


1610.
Dónde puedo revisar los archivos adjuntos de una expediente de Reparación que se encuentra en trámite:


1711.
Cuáles son los estados del expediente de reparación:




1. Dónde puedo ingresar al Sistema de Reparación de Vehículos - SIREVE:
1. Abrir el explorador “Internet Explorer”. 
[image: image2.png]



2. En el navegador:

Digitar la palabra “intranet” y presionar la tecla “Enter”.
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3. Ingresar a la cejilla “Sistemas Judiciales”.

[image: image4.png]



4. En la cejilla de “Sistemas Judiciales”:

Ingresar al enlace “Sistema de Reparación de Vehículos”.
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5. El sistema carga la siguiente pantalla:

El campo “Usuario”, ya se muestra, digitar la clave que utiliza para ingresar a la computadora y después dar clic con el Mouse en el botón “Ingresar”. 

[image: image6.png]



2. Cómo crear una Solicitud de Reparación para un Vehículo:

1. En el menú principal ingresar a la opción “Solicitud”:
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2. Cédula del Conductor: Campo en el que se deben de ingresar el número de cédula del chofer que estaba a cargo del vehículo propiedad del Poder Judicial. En caso no poseer el dato deben indicar 00-0000-0000.
[image: image8.png]Cédula del Conductor:




3. Nombre del Conductor: Campo que se carga automáticamente una vez registrado el punto anterior, ya sea con el nombre del funcionario o bien carga “Ignorado”.  
[image: image9.png]‘Nombre del Conductor: IGNORADO




4. Extensión del Contacto: Campo para indicar un número telefónico o extensión donde se pueda ubicar al conductor.
[image: image10.png]



5. Placa del Vehículo: Campo en el que deben indicar el número de placa de circulación del vehículo. 
[image: image11.png]Placa del Vehiculo:




6. Tipo de Clase: Lo carga el sistema al seleccionar el número de placa.
[image: image12.png]PARTICULAR




7. Es caso INS: Campo que se activa con un check, en caso de se amerite.
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8.  Fecha de los Hechos: Seleccionar la fecha del evento ingresando al icono del calendario. [image: image14.bmp]
[image: image15.png]Fecha de los Hechos:




9. Oficina a la que Pertenece el Vehículo: Seleccionar del combo la oficina al que pertenece el vehículo.
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10. Datos del Responsable de la Reparación:
Tipo Cédula: Se carga en seleccione y el usuario debe seleccionar una opción del combo que se carga con: Poder Judicial, Civil, Jurídica, Residencia o Pasaporte.

Cédula y Nombre: Si se seleccionó como responsable el Poder Judicial, el sistema carga automáticamente los datos, caso contrario el usuario deberá completar la información.
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11. Descripción detallada de la Solicitud: El usuario debe ingresar una explicación de los acontecimientos.


[image: image18.png][Descripcion detallada de la Solicitud:





12. Una vez que se completan los datos anteriores se debe presionar el botón “Guardar”. [image: image19.png]


 El sistema automáticamente confirma la acción por medio de un mensaje indicado “Datos almacenados con éxito”, además genera un número de solicitud de reparación para la unidad. (Poner atención en el número asignado, ya que esta es la llave para darle seguimiento en el sistema). 
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13. Si desea subir algún documento como archivo adjuntos, debe ingresar al botón “Agregar documentos”. [image: image21.png]


 
14. Cuando complete la solicitud, se puede enviar a trámite a la Unidad de Vehículos del Departamento de Proveeduría presionando el botón “Enviar”. [image: image22.png]j?



El sistema mostrará un mensaje indicando “Desea enviar la solicitud de reparación”, el usuario acepta o cancela la acción.
15. Para registrar más solicitudes de reparación de vehículos, debe presionar el botón “Nuevo”. [image: image23.png]+]




3. Cómo eliminar una solicitud de reparación.
1. En el menú principal ingresar a la opción “Solicitud”:
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2. E sistema mostrará un grid con las solicitudes de reparación que tenga en confección o se encuentren desaprobadas, en caso de que ya no desee continuar con alguna de esas reparaciones, seleccione el expediente que desea eliminar y presione el botón de “Eliminar”. [image: image25.bmp]
3. El sistema mostrará un mensaje de advertencia, aceptar y la información se borra del grid. 

4. Cómo subir archivos adjuntos a una solicitud de reparación:
1. Una vez registrada la solicitud de reparación, se debe presionar el botón editar del expediente al que se le desea adjuntar un documento:
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2. Al presionar el botón “Agregar Documentos” [image: image27.png]


, el sistema cargará la siguiente pantalla:
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3. Proceder a seleccionar del combo el “Tipo de Documento”, de acuerdo con el archivo que se desea adjuntar.

4. Posteriormente debe presionar el botón “Examinar”, y buscar el archivo que desean adjuntar. 
5. Una vez completado los pasos anteriores debe presionar el botón “Guardar”. [image: image29.png]


Automáticamente se mostrará un mensaje confirmando la acción: “Datos almacenados con éxito”. 
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6. Para consultar un archivo, debe presionar el botón “Ver Archivo”[image: image31.png]


, que se muestra en la lista de los archivos que ya se guardaron.

7. Si desea eliminar el registro, debe seleccionarlo de la lista y proceder a presionar el botón “Eliminar”. [image: image32.bmp]
8. Para agregar más archivos, debe presionar el botón “Nuevo”. [image: image33.png]+]




9. Para regresar a la pantalla anterior, presione el botón “Salir”. [image: image34.png]



5. Dónde puedo dar seguimiento a la solicitud de reparación enviadas a la Unidad de Reparaciones:

1. En el menú principal debe ingresar a la opción “Buscar”.
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El sistema cargará la siguiente pantalla:
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1. Número de expediente: El usuario debe digitar el número completo del expediente de reparación del vehículo. Por ejemplo 129-15.
2. Debe presionar el botón de consultar.
3. El sistema enlista los datos generados de la consulta realizada.

4. Puede verificar el estado actual del expediente de reparación.

5. Si desea revisar el historial del expediente debe presionar el botón “Editar”. [image: image37.bmp]
6. En el campo Historial de la Solicitud se cargará el detalle que se haya guardado al momento de realizar la consulta.
7. Para abandonar la pantalla, puede presionar el botón “Salir”. [image: image38.png]


 
6. Dónde puedo revisar mi carga de trabajo:
En el menú principal, debe ingresar a la opción de Gestión de Expediente de Reparación. 
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El sistema cargara la siguiente pantalla, que se detalla la información que le estaría mostrando al usuario de acuerdo con los trámites que haya remitido a la Unidad de Reparación de Vehículos.

1. Expediente de Reparación Pendientes de Envió al Taller: Este grid o listado corresponde a las solicitudes de reparación que fueron remitidas a Proveeduría y en este momento se requiere que la oficina usuaria proceda a enviar las unidades al Taller correspondiente.
2. Expediente de Reparación Pendientes de Retirar del Taller: Este grid o listado corresponde a las solicitudes de reparación que fueron remitidas al taller, que fueron reparadas y se requiere que la oficina proceda a retirar la unidad del taller. 

3. Expediente de Reparación Pendientes de Ingresar Requisición: Este grid o listado, corresponde a las solicitudes de reparación que necesitan la confección de una requisición de repuestos en el SIGAPJ, para poder continuar con el trámite de Gobierno Compras Menores.
4. Expedientes de Reparación Con Solicitud de Requisición de Mano de Obra: Este grid o listado, corresponde a las solicitudes de reparación que necesitan la confección de una requisición de mano de obra en el SIGAPJ, para poder continuar con el trámite de Gobierno Compras Menores.

5. Si lo desea puede buscar directamente por el “Número de Placa” o “Número de Expediente”. 
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7. Enviar una unidad al taller:
Ingresar a la pantalla de Gestión de Expedientes de Reparación, seleccionar el expediente correspondiente a la unidad que se remite al Taller, presionando el botón “Editar”.[image: image41.bmp]
El sistema automáticamente cargará la siguiente pantalla:
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1. Código Estado Combustible: Seleccionar del combo el nivel de combustible de la unidad que se está entregando al taller, dentro de las opciones se muestra: Cuarto, Medio, Tres Cuartos, Lleno. 
2. Kilometraje: El usuario debe indicar el kilometraje de la unidad al momento de ingresar al taller.
3. Taller asignado: El sistema carga automáticamente el taller al que se debe entregar el vehículo. 

4. Se presiona el botón “Guardar”. [image: image44.png]



5. El sistema carga el detalle de los datos ingresados y muestra una nueva pantalla en la que se debe ingresar una justificación.

6. Una vez ingresada la justificación debe presionar el botón “Guardar”. [image: image45.png]



7. El sistema deberá actualizar su carga de trabajo y el expediente que estaba pendiente de remitir al taller ya no debe mostrarse en el grid o lista de Gestión de Expedientes de Reparación. 
8. Retirar la unidad del taller:

Ingresar a la pantalla de Gestión de Expedientes de Reparación, seleccionar el expediente correspondiente a la unidad que se está retirando del taller, presionando el botón “Editar”.[image: image46.bmp]
El sistema automáticamente cargará la siguiente pantalla:
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1. Código Estado Combustible: Seleccionar del combo el nivel de combustible de la unidad que se está retirando del taller, dentro de las opciones se muestra: Cuarto, Medio, Tres Cuartos, Lleno. 
2. Kilometraje: El usuario debe indicar el kilometraje de la unidad al momento de retirar del taller.

3. Taller asignado: El sistema carga automáticamente el nombre del taller donde se debe retirar el vehículo. 

4. Se presiona el botón “Guardar”. [image: image49.png]



5. El sistema carga el detalle de los datos ingresados y muestra la una pantalla para ingresar una justificación.

6. Una vez registrada la justificación debe presionar el botón “Guardar”. [image: image50.png]



7. El sistema deberá actualizar su carga de trabajo y el expediente que estaba pendiente de retirar del taller ya no debe mostrarse en el grid o lista de Gestión de Expedientes de Reparación. 
9. Dónde se debe ingresar la información del Número de Requisición de repuestos y mano de obra del SIGAPJ:
Cuando la Unidad de Reparaciones de Vehículos, solicita una requisición, el usuario debe ingresar a la pantalla Gestión de Expedientes de Reparación, seleccionar del  grid o lista de Expedientes de Reparación Pendientes de Ingresar Requisición para los casos que requiere repuestos y Expedientes de Reparación Con Solicitud de Requisición de Mano de Obra para los casos que requiere mano de obra, el expediente correspondiente, presionando el botón editar:
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1. El sistema automáticamente cargará la pantalla de Justificación de la Requisición Realizada, el usuario debe proceder a registrar una justificación, indicando el número de requisición creada en el SIGAPJ, con el fin de que el Departamento de Proveeduría pueda continuar con el trámite correspondiente.
2. Posteriormente, debe presionar el botón “Guardar”. [image: image52.png]



3. El sistema actualiza el grid o lista, y ya no muestra este expediente pendiente. 
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10. Dónde puedo revisar los archivos adjuntos de una expediente de Reparación que se encuentra en trámite:
En el menú principal, debe ingresar en la opción “Visualizador de Documentos”: 
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1. Para realizar la búsqueda de los archivos adjuntos de un expediente de reparación, el usuario puede realizar la búsqueda, por cualquiera de los siguientes filtros: Número de Expediente, Número de Placa o Código Expediente Cobro Judicial.

2. Posteriormente, debe presionar el botón “Filtrar”.

3. El sistema cargará el grid o lista con los documentos asociados a la consulta realizada. 
4. En la columna Nombre del Archivo, el usuario podrá tener una idea de que se trata el archivo adjunto.

5. Para abrir el documento debe presionar el botón de “Ver archivo”.

6. Para realizar otra consulta debe presionar el botón “Limpiar” y proceder con la nueva consulta.

7. Para abandonar la pantalla presione el botón “Salir”. 

11. Cuáles son los estados del expediente de reparación: 

	Nombre Estado
	Descripción del Estado 

	Registrada
	Solicitud Registrada por la oficina

	Anulada
	Solicitud Anulada por la oficina

	Enviada Coordinador de Reparaciones
	Solicitud Enviada a la Unidad de Vehículos

	Devuelta a Oficina
	Solicitud devuelta a oficina

	Enviada a Encargado de Reparaciones
	Solicitud enviada a encargado de Reparaciones

	Enviada a Caja Chica Con Instalación
	Solicitud enviada a encargado de Caja Chica Con Instalación

	Enviada a Compras Menores Con Instalación
	Solicitud enviada a encargado de Compras Menores Con Instalación

	Pendiente de Avalúo
	Solicitud enviada a Perito para realizar Avalúo

	Reparado
	Solicitud Reparada

	Finalizado
	Solicitud Finalizada

	Pendiente de Reinspección
	Solicitud Asignada a Peritos para la Reinspección

	Vehiculo en Taller
	Solicitud en Reparación

	Pendiente
	Solicitud Pendiente

	Devuelto a Coordinador de Reparaciones
	Devuelto a Coordinador de Reparaciones

	Enviar al Taller
	Pendiente de Envío al Taller

	Retiro del Taller
	Pendiente de Retiro del Taller

	Pendiente de Envío
	Solicitud Pendiente de Envío al Taller

	Pendiente de Retiro 
	Solicitud Pendiente de Retiro del Taller

	Devuelto al Encargado de Reparaciones
	Devuelto al Encargado de Reparaciones

	Avalúo Realizado
	Solicitud con el Avalúo Listo

	Reinspección Realizada
	Solicitud con Reinspección realizada

	Invitación al Taller
	Solicitud Invitación al Taller

	Cotización Aprobada
	Creación del Cuadro Comparativo.

	Solicitud de Prórroga
	Solicitud de Prórroga

	Pendiente de Reparación
	Solicitud que ocupa ser llevada de nuevo al Taller.

	Pendiente de llevar al Taller
	Orden de Trabajo que ocupa ser llevada de nuevo al taller para que le realicen arreglo final.

	No Necesita Reparación
	Solicitud que no necesita reparación.

	Solicitud de Perdida Total
	Solicitud en Proceso Perdida Total

	Pérdida Total
	Solicitud en Perdida Total

	Enviado Coordinador para Compra Repuesto
	Solicitud enviada al Coordinador de Reparaciones para Compra Repuesto

	Enviada a Encargado & Compra Menores
	Solicitud enviada a Encargado de Reparaciones y a Compra Menores

	Solicitud de Requisición 
	Solicitud para la confección de la Requisición

	Requisición Realizada
	Solicitud con la Requisición Realizada

	Aprobación de Cotizaciones
	Solicitud en Proceso de Aprobación

	Repuestos Completos
	Solicitud con los Repuestos Completos

	Solicitud de Número Pedido
	Solicitud para generar Pedidos

	Número de Pedido Realizado
	Solicitud con Pedido Realizado

	Solicitud Compra Repuestos Adicional
	Solicitud con Compra de Repuestos Adicional

	Solicitud de Requisición Adicional
	Solicitud para generar una Requisición Adicional

	Requisición Adicional Realizada
	Solicitud con Requisición Adicional Realizada

	Compra de Repuestos Adicionales Completa
	Solicitud con Repuestos Adicional Completa

	Solicitud Requisición Mano Obra
	Solicitud confección de Requisición de Mano de Obra

	Requisición de Mano de Obra Realizada
	Solicitud con Requisición de Mano de Obra Realizada

	Enviar notificación Requisición Mano de Obra lista
	Solicitud en la que se indica que la Requisición de Mano de Obra está lista

	Solicitud de Efectivo
	Solicitud de reparación con Solicitud de Efectivo

	Solicitud de Efectivo Realizada
	Solicitud de reparación con la Solicitud del Efectivo Realizada

	Enviada Coordinador Compra de Repuestos Adicionales
	Solicitud para Compra de Repuestos Adicionales

	Solicitud de Número de Pedido Adicional
	Solicitud con Pedido Adicional

	Solicitud de Efectivo Adicional
	Solicitud con Efectivo Adicional

	Número de Pedido Adicional Realizado
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