FAVOR USAR LETRA IMPRENTA.                                                                                                                                       VER INSTRUCTIVO AL FINAL.
	SECCIÓN  A.    TIPO DE ACCIÓN

	
	Fecha de la solicitud

	Creación
	
	Modificación
	
	Eliminación
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	    Día
	   Mes
	      Año



	SECCIÓN  B.    GENERALES DEL USUARIO  

	
	

	
	Número de Identidad Personal (Cédula) (*)
	
	

	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	
	   

	
	Provincia 
	
	Tomo
	
	Asiento
	

	
	Nombres (*)
	
	
	
	Apellidos(*)
	
	

	
	
	
	

	
	Primer 
	
	Segundo
	
	Paterno                     Materno                                 Casada

	
	

	     Entidad o Ministerio
	
	Unidad Administrativa

	
	
	
	

	
	Área
	
	Entidad
	
	Departamento o Ubicación

	

	     Sede ( )  Regional (  )   Especifique a cual regional: _______________________________________________________________

	

	     Cargo
	
	Correo Electrónico
	Nº de Teléfono o Extensión(*)

	
	
	
	
	

	


	SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN VEHICULAR
FORMULARIO PARA LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DE USUARIO       





	SISTEMA DE ADMINISTRACION VEHICULAR
FORMULARIO PARA LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DE USUARIO       




	SECCIÓN  C.    PERMISOS        SOLO PUEDE MARCAR UN SOLO ROL
	OBSERVACIÓN

	Inclusión
	Eliminación
	
	

	
	
	
	
	
	Jefe/Subjefe de Transporte
	[bookmark: _GoBack]EXCLUSIVO PARA FUNCIONARIO DE LA DAF-TRANSPORTE

	
	
	
	
	
	Supervisor de Transporte
	

	
	
	
	
	
	Supervisor de Mantenimiento de flota vehicular
	

	
	
	
	
	
	Administrador de Combustible
	

	
	
	
	
	
	Asistencia de Combustible
	

	
	
	
	
	
	Supervisor DAF Regional
	EXCLUSIVO PARA FUNCIONARIO DE LA DAF-REGIONALES

	
	
	
	
	
	Asistencia Administrativa DAF Regional
	

	
	
	
	
	
	Oficial de registro Asistencia Administrativa
	PARA TODAS LAS DIRECCIONES

	
	
	
	
	
	Monitoreo
	SOLO PARA USO DE DNI

	
	






	SECCIÓN  D.    AUTORIDAD RESPONSABLE

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nombre del Funcionario
	
	Cargo
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Teléfono 
	
	Fecha
	
	Firma
	






	SECCIÓN  E.     SÓLO  PARA PERSONAL RESPONSABLE  DE CREAR/ MODIFICAR/ ELIMINAR  USUARIOS

	Tipo de Acción
	
	
	
	

	Creación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Modificación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Eliminación
	
	
	
	 ID. de Usuario
	

	
________________________
Nombre del Funcionario
	
	
____________________
Cargo
	
	
______________
Fecha
	
	
_______________________
Firma

	  
Fecha de  Comunicación:    __________________________


	Comentarios:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




FAVOR REMITIR A LA DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
INSTRUCTIVO
SECCIÓN A: TIPO DE ACCIÓN
1. El  solicitante marca con una X  la casilla correspondiente al Tipo de Acción que desea tramitar.
2. Coloque día, fecha, año de la solicitud.

SECCIÓN B: GENERALES DEL USUARIO
1. El solicitante completa la información con sus datos: 

· Número de Cédula de Identidad Personal.  
· Nombres.
· Apellidos.
· Entidad o Ministerio  donde labora.
· Unidad Administrativa, departamento o  ubicación dentro de la Entidad.
· Cargo que desempeña.
· Correo electrónico preferiblemente el asociado con la Entidad.
· Teléfono(s)  o Extensión donde se pueda localizar.

     


SECCIÓN C: PERMISOS
1. El  solicitante marca con una X  la casilla correspondiente al permiso que desea se le incluya o se elimine dentro del sistema. Sólo puede seleccionar un solo rol por usuario.
	Permiso
	Descripción

	Jefe/SubJefe de Transporte
	Usuario de máximo nivel que podrá realizar todas las operaciones en el sistema.

	Supervisor de Transporte
	Usuario encargado registrar/modificar registro de vehículos, tramitar solicitudes de vehículos, generar salvoconductos

	Supervisor de Mantenimiento de flota vehicular
	Usuario encargado de llevar el registro de mantenimiento preventivo o correctivo de la flota vehicular.

	Administrador de Combustible
	Usuario encargado de administrar las compras de combustible. Registro de voucher de compra de combustible u Ordenes de Compra al contado.

	Asistencia de Combustible
	Asiste al administrador de combustible en las tareas inherentes a las compras de combustible.

	Supervisor DAF Regional
	Usuario encargado tramitar solicitudes de vehículos, generar salvoconductos, actualizar kilometraje, autorizar compra de combustible en las regionales. Tendrá además permisos de modificación y anulación de trámites.

	Asistencia Administrativa DAF Regional
	Usuario encargado tramitar solicitudes de vehículos, generar salvoconductos, actualizar kilometraje, autorizar compra de combustible en las regionales. No contará con permisos de modificar y anular trámites.

	Oficial de registro Asistencia Administrativa
	Usuario encargado del registro de solicitudes de vehículos y asignaciones a vehículos, dependiendo si la dirección a la cual pertenece tiene vehículo propio o no.

	Monitoreo
	Usuario con acceso a reportes, estadísticas  y  a realizar consultas dentro de la aplicación.



SECCIÓN D: AUTORIDAD RESPONSABLE
1. El funcionario responsable de aprobar la solicitud, completa esta sección con sus datos:  
· Nombre
· Cargo
· Teléfono de la oficina
· Fecha de aprobación de la solicitud (día - mes – año)
· Firma 

SECCIÓN E: SÓLO PARA  PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR / MODIFICAR / ELIMINAR USUARIOS
1. El responsable de administrar usuarios completa los datos solicitados en la sección:
· Tipo de acción realizada
· Anotar número de ID de Usuario.    
· Nombre y cargo del funcionario que atendió la solicitud
· Fecha de atención de la solicitud (día – mes –año)
· Firma del funcionario
· Fecha en que comunicó la atención realizada al usuario.


Observaciones
Cuando se trate de la Creación de un nuevo usuario, este formulario debe ser enviado, luego de la aprobación del Director ó Subdirector de la Dirección de Administración y Finanzas; a la Dirección de Informática, Unidad  de Administración de Base de Datos, ubicado en el entre piso del edificio Sede.




