
GESTION DE 
VEHICULOS



1. Dar clic en el botón: Nuevo
Caso

2. Dar clic en el Módulo
Gestionar Acuerdos y
Productos.



3. Dar clic en crear



4. En “Datos Agente”, logrará evidenciar información de:

Código SICOM, Tipo de agente, Nombre comercial, Razón

social, Departamento, Subtipo de agente, Nit y

Municipio.

En Vehículos, se encuentra el Tipo de Transporte, 

Información Vehículo Asociado y Conductor.



5. Debe desplazarse a la parte lateral izquierda. Dar clic en 

el icono de los 3 puntos. 

6. Se habilitará opción “Editar Vehículos”. Dar clic



7. Se abrirá un formulario mostrando 2 pestañas : Gestión

Vehículo y Documentos. Dar clic en Gestión Vehículos.



8. Se visualiza información “Tipo de Transporte”, ¿desea

desasociar el vehículo?. Especificando el tipo de transporte.

Encontrará el formulario “Información de Cabezote”, allí

debe editarse la información: Número de placa del

cabezote, Propiedad, Registro Nacional Transporte

Combustible, ¿Aplica placa del Tanque?, Estado del

Vehículo, Fecha de vencimiento Registro Nacional e indica

si se encuentra activo.



9. El formulario de “Conductor”, da la opción de buscar el

conductor y seleccionarlo, debe indicar el Número del

Documento, y si en la anterior opción de buscar no

registra, indica la opción para hacerlo con los datos :

Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido,

Segundo Apellido, Teléfono y Licencia de conducción (se

debe adjuntar).



10. Siempre debe diligenciar las observaciones para poder

visualizar el histórico del vehículo.



11. El “Información Remolque”, se edita: Número de

Compartimientos, Número de Placa y Capacidad (Gls), se

indica la observación y se da clic en el botón de Histórico

Remolque. Dar clic en guardar.



12. En la parte superior, debe ingresar en la segunda

pestaña “Documentos”:



13. En el formulario “Documentos”, se visualiza la

información: Nombre de documento, Número de

documento, ¿obligatorio?, Fecha de Expedición, Fecha de

vencimiento, Archivo e Historial. Se desplaza a la parte

lateral izquierda, y da clic en el icono de los 3 puntos.



14. Se abren (2) opciones : Abrir forma de detalle y

Editar Documentos. Seleccionar Abrir firma de detalle.



15. En “Abrir forma de detalle”, se evidencia la

información en resumen y detallada. Dar clic en la parte

inferior derecha en “cerrar”.



16. En el mismo recuadro dar clic en la opción “Editar

Documentos“.



17. Visualiza los campos para editar: Nombre de

documento, Número de Documento, Fecha de expedición,

Fecha de vencimiento y Archivo. Debe indicar la

observación correspondiente y dar clic en guardar



18. Nuevamente el sistema visualizará el formulario

“Documentos”, y debe realizarse el mismo procedimiento

con las otras opciones, en la parte inferior izquierda debe

dar clic en el ícono del lápiz.



19. Se resalta una de las filas para editar, el ícono del lápiz

mostrará la opción “Editar documentos”, se realiza el

procedimiento como el caso anterior.



20. En el ícono de la hoja con una lupa se encuentra:

“Abrir forma de detalle” , allí se visualiza la misma

información como anteriormente se demostró. Dar clic en

guardar



21. Automáticamente el sistema lo arroja al formulario

principal, donde inicio todo el procedimiento, y así mismo,

debe realizarse con las otras opciones siguientes.



22. En la parte inferior izquierda, debe dar clic en el ícono

con el símbolo de signo más (+), donde se encuentra

“Adicionar Vehículos”.



23. Debe seleccionar el tipo de transporte, con la opción:

¿Nuevo transporte?



24. Después de dar clic en “SI”, se despliegan los

formularios para realizar la gestión del vehículo y

documentos.



25. Dar clic en guardar y luego en siguiente.



26. Aquí se evidencia como se realiza el procedimiento de

Registro de Vehículos y Pólizas de Transporte.
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