CONTROL PORTERIA
MANUAL DE USUARIO

Seguridad y Administracion para Control de Acceso, orientado a Unidades Cerradas
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”
Control Porteria

Sencillez de manejo
Gestion agil y rapida

Analisis en soluciones informaticas
Soporte técnico especializado
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..Que es Control Porteria?

Seguridad y Administracion para Control de Acceso, orientado a Unidades Cerradas

Control Porteria es un software especializado que facilita los procesos de Control de Entradas y Salidas y Gestion de Censos para

Unidades Cerradas.

Su objetivo es permitir una mayor fluidez en el control diario de accesos en porterias, asi como gestionar y centralizar toda la

informacidn necesaria para un correcto desemperio, ofreciendo asi un servicio de alta calidad hacia los usuarios.

Aplica para cualquier punto que requiera Control de Entradas y Salidas, sea vehicular o peatonal:
- Unidades residenciales - Zonas privadas de aparcamiento

- Instituciones escolares (Colegios, Institutos, Universidades)

- Instituciones gubernamentales - Fabricas - Zonas de servicio

- Bodegas y locales - Edificios de Oficina

(*) Permite conectividad en red
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. Por qué Control Porteria?

Facil de usar. Manejo sencillo e intuitivo. No contiene opciones innecesarias

Rapidez y agilidad en su utilizacién. Interfaz comoda y agradable

Algunas caracteristicas

Gestion de Entradas y Salidas (Seguridad)

Blsqueda y localizacion avanzada de visitantes. Conozca donde se encuentran.

Formulario agil e inteligente de ingreso.

Formulario de salida agil y rapido.

Control de Visitas Actuales.

Control de Vehiculos. Localice placas al instante.

Estadisticas de Visitantes. Conozca quién visita mas veces, quien es mas visitado, qué vehiculos ingresan mas, etc.

Autocompletado de textos. Avisos sobre las entradas. Visitas Programadas. Toma de imagenes de visitantes.
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Gestion de Censos (Seguridad y Administracion)

Cree, consulte, modifique y elimine datos del censo.

Blsqueda y localizacidn avanzada.

Consulta de Teléfonos y Celulares.

Consulta de Propietarios e Inquilinos.

Conteo de Propietarios e Inquilinos. Obtenga el total de habitantes reales de la unidad.

Consulta de Vehiculos, Placas y sus Descripciones.

Las busquedas avanzadas permiten buscar de forma multiple en los datos registrados; a modo ejemplo podria:

Consultar todos los vehiculos modelo “Ford” de la unidad.

Consultar los teléfonos que empiecen por “577”.

Saber si existe algun usuario llamado “Miguel” que tenga una moto marca “AKT” con placas “VGJ”.
Saber si el visitante “Jairo Restrepo” ingresé al inmueble “108” y en qué horario estuvo.

Saber si un visitante con vehiculo de placa “DFG487” ingreso en el dia actual al inmueble “110”. Podremos averiguar si
sali6 de la unidad residencial y a qué hora lo hizo, o saber si todavia permanece en la misma.

(*) El software genera reportes en PDF (sobre impresora virtual) listos para llevar en USB. Evite el uso inadecuado de papeleria.
No siga con problemas de espacio almacenando papel vy carpetas. Cuidemos el planeta.
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. Que lo hace diferente?

Un equipo de profesionales altamente cualificado

Con nuestro producto, obtendra el respaldo profesional necesario para cubrir todos sus requerimientos.
e mas de 30 afios de experiencia

Asesoria - Soluciones Informaticas

Desarrollo y Mantenimiento de Software

Soporte Técnico Especializado de Hardware

Garantia. Seriedad. Dedicacion.

Si compra un vehiculo, ¢s6lo mira el valor de compra o lo que sigue después?. EI mantenimiento y soporte es lo que pocos ven
pero muchos necesitan, y unicamente cuando es necesario nos damos cuenta de su verdadera importancia, la importancia de un
grupo de profesionales que provean de un respaldo serio y de calidad.
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Empezando

Primer ingreso al sistema

Control de Acceso. Una vez que adquiera nuestra licencia, podra proceder a ejecutar el programa.
[3] Control de Acceso @

Usuario |[[TLIiriinnn

Solicitara el ingreso de Usuario y Contrasefia. Cada usuario del sistema podra disponer su propia cuenta de acceso, personal e

intransferible. Una vez ingresados los datos que solicita, pulse la tecla “Enter” o haga un click con el boton izquierdo del

mouse/raton para “Ingresar” al sistema. Si no ingresa correctamente los datos, el sistema se cerrara y no tendra permiso para utilizar
el software. Los caracteres reales no seran mostrados por seguridad.

1) Recuerde, haga siempre un sélo click con el mouse/raton sobre cualquier elemento; si el elemento no responde, entonces

proceda a realizar doble click. La interaccion con elementos Windows suele efectuarse casi siempre con un solo click.

Copyright © Carlos Chaparro Alvarez - Ingenieria de Sistemas - www.misdatosonline.com - tecnico@misdatosonline.com
Software protegido por la Ley Internacional sobre Propiedad Intelectual y Derechos de Autor - Queda prohibida toda copia y uso sin autorizacidn escrita del Autor
7



Ventana Principal Control Porteria. Sera recibido con la Bienvenida al sistema.

uario; Carlos Chaparro Alvarez

Gestion de Entradas/Salidas  Gestion de Censos  Sistema  Salir | Avuda

Bienvenido al sistema Control Porteria

- | ) Bienvenido Carlos Chaparro Alvarez

Podré pulsar la tecla “Enter” o hacer un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Aceptar”.

1) Recuerde, hay ciertos elementos informativos que solo requieren hacer un click en el boton “Aceptar”. También puede hacer

un click sobre el botdn Cerrar &3 situado en la parte superior derecha de la ventana informativa para cerrarla.
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Aprendiendo a utilizarlo
El Mena Principal

B Usuario: Carlos Chaparro Alvarez

Gestion de Entradas/Salidas  Gestion de Censos  Sistema  Salr | Ayuda
Si observa la zona superior del programa, encontrara lo siguiente:
- En la parte superior izquierda, presenta un icono representativo de la zona del programa donde se encuentra actualmente.
- A laderecha de este icono, muestra el nombre de usuario. Esta barra de titulo le mostrara informacion relevante.
- Debajo de la barra de titulo, se encuentra el Menu Principal, conformado por las siguientes opciones:
e Gestion de Entradas/Salidas
e Gestion de Censos
e Sistema
o Salir
e Ayuda
Para seleccionar cualquier elemento del Menu Principal, haga un click con el botén izquierdo del mouse/raton.

Control Porteria dispone de dos bloques claramente diferenciados: Gestion de Entradas/Salidas y Gestion de Censos
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Bloque 1: Gestion de Entradas/Salidas

En el Menu Principal, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Gestion de Entradas/Salidas”
Se desplegaran las opciones principales de manejo
MENU -> GESTION DE ENTRADAS/SALIDAS -> NUEVA ENTRADA

. 35 Nueva Entrada FS
9 Yisitas Actuales Fé
Reqistro de Visitas F7

' 4|, Estadisticas de Visitas  F8

Si pulsa la tecla F5, que se encuentra en la parte superior central del teclado, podra acceder a esta opcion del Men(. También podra

acceder haciendo simplemente un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Nueva Entrada”.

ﬁ Nueva Entrada

Autoriza ingreso

Fecha Entrada

b Agregar Entrada

Nombre Yisitante

Observaciones

MN? Acompafantes Placa Yehiculo
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Es una de las ventanas que habitualmente utilizara, se recomienda mantenerla visible en todo momento. En ella, podra registrar

todas las entradas de visitantes, sean del tipo que sean.

Dispone de los siguientes campos:

Fecha Entrada. Es la fecha y hora del equipo donde se esté ejecutando la aplicacion. Es automatica y no se puede modificar.
Se recomienda estar pendiente de que sea correcta en todo momento.

Nombre Visitante. Aqui se ubica el nombre de la persona que realiza la visita. Es un campo obligatorio. Si una visita vuelve

a ingresar, puede indicar su nombre tal como lo hizo la Gltima vez y hacer un click con el boton izquierdo del mouse/raton
sobre el texto “Nombre Visitante”; esto completara automaticamente el resto de campos con el Ultimo dato que tuvo esa
visita, agilizando y facilitando el ingreso. Si digita con minusculas, el sistema ubicara la primera letra de cada palabra en
mayusculas; a modo ejemplo si digita “carlos chaparro” el valor del campo quedara como “Carlos Chaparro”.

N° Acompafiantes. Aqui se ubica el nimero de acompafiantes de la visita. Puede dejar el campo vacio en caso de no ingresar
ninguno.

Placa Vehiculo. Aqui se ubica la placa/matricula del vehiculo. Puede dejar el campo vacio en caso de no ingresar ninguno.
Se permiten placas/matriculas de hasta 10 caracteres.

Autoriza ingreso. Aqui se ubica la persona gque autoriza el ingreso. Es un campo obligatorio. Si digita con minusculas, el

sistema ubicara la primera letra de cada palabra en mayusculas; a modo ejemplo si digita “carlos chaparro” el valor del

campo quedara como “Carlos Chaparro”.
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e Observaciones. Aqui se ubican los datos adicionales que se precisen. A modo ejemplo, puede indicar el inmueble 1500 al
que la visita va a ingresar en la forma “A1500”, “APTO1500”, “Apto1500”; el sistema le permite definir su propio formato.
Se recomiendan los formatos mas cortos para procesar entradas con mayor eficacia. Algunos ejemplos de formato:
Inmueble/Apartamento: “A1500”. Torre: “T1”. Servicio a Domicilio: “DOM”. Farmacia: “FAR”. Se trasladan: “TRA”.
En estos casos, una codificacion que abrevie las 3 primeras letras del tipo de visita es lo mas recomendable.
Si utiliza el sistema con Tarjetas de Visitante y/o Tarjetas de Vehiculo, puede indicar en este campo qué numeracion de
tarjeta entregd. A modo ejemplo: Visitante: “V001”, Vehiculo: “VHO001”.

La importancia de como ingresa esta informacion, es para que al realizar busquedas pueda localizar lo que necesita.

Una vez indicada la informacidn en al menos los campos obligatorios, haga un click con el botdn izquierdo del mouse/ratén sobre
el boton “Agregar Entrada”; el sistema verificara que todo esté correcto y le permitiré realizar la entrada; caso contrario, le solicitara
cualquier dato faltante.

Tenga en cuenta que una visita, aun cuando ingrese con acompanantes, es Unica; por tanto, cada acompafante debe ser registrado

como visita Unica; en caso que visitante y acompafiantes ingresen en una sola entrada para agilizarles el proceso, debera indicarles
que a la salida deben salir todos como una sola visita; si uno de estos acompafantes decidiera quedarse mas tiempo, pero el resto
de la visita decide irse definitivamente, debera registrar la salida de la visita completa, generando una Nueva Entrada para el
visitante que decidio quedarse.

Reqistre todo, la sequridad crecera
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1 ) Recuerde, si pulsa la tecla “Enter” en cualquier campo se agregara la Nueva Entrada; se produce el mismo efecto que hacer

un click con el boton izquierdo del mouse/ratdén sobre el boton “Agregar Entrada”.

_ \i‘) Recuerde, si pulsa la tecla “Tab” (Tabulacion) ubicada en el lado izquierdo del teclado, podra pasar de un campo a otro

facilmente.

AVISOS
El programa dispone de la funcionalidad de avisos para las entradas registradas. Si esta funcion se encuentra activa, le mostrara la

ventana “Nueva Entrada” de la siguiente forma:

ﬁ Nueva Entrada

Fecha Entrada Autariza ingreso
Hugo Cortes
Nombre Visitante F2bio Estrada ; b Agregar Entrada
e Observaciones
N¢ Acompafiantes Placa Vehiculg (MNU77 TAXI
Iv Agregar aviso a la Entrada programado en |5 minuto/s.

Copyright © Carlos Chaparro Alvarez - Ingenieria de Sistemas - www.misdatosonline.com - tecnico@misdatosonline.com
Software protegido por la Ley Internacional sobre Propiedad Intelectual y Derechos de Autor - Queda prohibida toda copia y uso sin autorizacidn escrita del Autor
13



A modo ejemplo, si realiza la entrada de un Taxi y desea que el sistema le avise 5 minutos después de su entrada, active la casilla
de verificacion “Agregar aviso a la Entrada...” haciendo un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre la misma, y digite
el valor “5” en el campo minuto/s.

Si no desea agregar aviso a una visita, simplemente desactive la casilla de verificacion. Usted elige qué entradas desea monitorear
con plena libertad.

}Il_ Entradla Tlempo Visitante | Acomp

14/08 2015 08:15:58 Fahio Estrada MINLUZ7 Hugo Cortés

El aviso serda mostrado en una nueva ventana “Avisos”. En la parte superior izquierda se mostrara el nimero de avisos actuales.
Cada aviso concluira cuando suceda una de las dos situaciones siguientes:
- Seregistra la salida de la visita. El aviso concluye automaticamente.
- Se elimina el aviso manualmente. En caso de haberlo agregado por error, puede hacer doble click con el botdn izquierdo del
mouse/raton sobre el aviso que desee eliminar; el programa le solicitara confirmacion.
(*) La ventana de avisos se actualiza de forma automatica cada 60 segundos.
(*) Se muestra solo cuando existe al menos 1 aviso activo.

(*) Se cierra automaticamente cuando no existe ningin aviso.
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VISITAS PROGRAMADAS - TOMAR IMAGEN
El programa dispone de funcionalidad para programar visitas y capturar la imagen de entrada. Si esta funcion se encuentra activa,

le mostrara la ventana “Nueva Entrada” de la siguiente forma:

ﬁ Nueva Entrada

_— iza i v Aut let
Facha Entrada I | i Autoriza ingreso utocompletar

! Agregar
H Entrada

Nombre Visitante"
Iv Autocompletar [~ AutoCargar ultima entrada disponible

N2 Acompahantes l Placa Yehiculo

v Activar carga de datos desde dltima visita
| Activar carga de datos desde visitas programadas | Activar movimiento de imagen [ Camara On ] [[_;_,:_j Tomar Imagen ]

Fecha de la visita: Hora de la visita:
I sabado ,27de febrero de 2016 LI |1?:45:11 o [@Erogramar\/isita” - YerVisitas Programadas ]

Obsenvaciones

|~ Agregar aviso a la Entrada programado en |5 minuto/s.

e Autocompletar. Si activa esta opcion, al digitar en el campo “Nombre Visitante” o “Autoriza ingreso” se mostrara un listado
de nombres de visitantes que hayan sido registrados al menos una vez con anterioridad, los cuales se iran autocompletando
segun digite; cada campo tiene al lado su propia opcién para autocompletar.

(*) Si la funcion de Visitas Programadas no se encuentra activada, los datos a mostrar se cargaran desde el total de entradas
registradas.

(*) Esta funcionalidad permite un alto grado de desempefio en agilidad y eficacia al momento de registrar las visitas.
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e AutoCargar ultima entrada disponible. Si activa esta opcion, equivaldra a realizar un click sobre el texto “Nombre
Visitante” cuando ha digitado previamente el nombre de la visita; se cargaran automaticamente los datos disponibles de la
ultima visita registrada o la ultima visita programada, segun tenga activa la opcion “Activar carga de datos desde ultima
visita” o “Activar carga de datos desde visitas programadas”.

(*) Si la funcion de Visitas Programadas no se encuentra activada, los datos a mostrar se cargaran desde el total de entradas
registradas.

(*) Esta funcionalidad permite un alto grado de desempefio en agilidad y eficacia al momento de registrar las visitas.

TOMAR IMAGEN

e Camara On. Para utilizar la camara y tomar imagenes, debe hacer un click con el boton izquierdo del mouse/ratdn sobre el
boton “Camara On’’; una vez realizado este primer paso, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre la opcion
“Activar movimiento de imagen”; ahora podré ver todo lo que enfoque la camara en el recuadro del lado derecho de la
ventana; una vez que tenga digitados todos los datos de la visita, podra realizar un click con el botdn izquierdo del
mouse/raton sobre el boton “Tomar Imagen”; finalmente, realice la entrada como lo haria normalmente desde el Botdn
“Agregar Entrada”.
(*) Al tomar una imagen, esta permanecera fija para que verifique si estad correcta; en caso contrario, puede activar

nuevamente la opcion “Activar movimiento de imagen” y pulsar el boton “Tomar Imagen”, hasta lograr la imagen adecuada.
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(*) Las iméagenes se almacenan en una subcarpeta dentro de la carpeta de instalacion del software. Se recomienda prestar
atencion al tamafio y cantidad de imagenes alojadas en el equipo, para que no dejen sin espacio al sistema y causen

inconvenientes.

VISITAS PROGRAMADAS

e Activar carga de datos desde ultima visita - Activar carga de datos desde visitas programadas
Al autocompletar, los datos a mostrar se cargaran desde el total de entradas registradas o desde el total de visitas programadas,
segun active una u otra opcion.

Al activar “AutoCargar ultima entrada disponible” o hacer un click sobre el texto “Nombre Visitante”, se cargaran los datos
de la dltima visita registrada o la Gltima visita programada, segun active una u otra opcion.
(*) Esta funcionalidad permite un alto grado de desempefio en agilidad y eficacia al momento de registrar las visitas.

e Programar Visita. La programacion de visitas es Util cuando se conoce con antelacion que una visita va a realizar un posible
ingreso; de esta forma sus datos quedan pre-registrados y podremos realizar la entrada con gran agilidad y buen servicio.
Para programar una visita, simplemente realice una entrada tal como lo haria normalmente; la Unica diferencia es que la
entrada le solicitarad la “Fecha de la visita” y “Hora de la visita”; indiquelas y haga un click con el boton izquierdo del

mouse/ratén sobre el boton “Programar Visita”.
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Fecha de la visita: Hora de la visita:

sabado ,27de febrero de 2016 j |19:18:42 et [%9 ErogramarVisital |/ Ocultar Visitas Programadas
lv Cargar datos de Visita Programada en la Entrada  Total Visitas Programadas: 0 v Hoy | Oltimo Mes | Todas
D Entrada Prevista | Visitante Acomp | Placas Autoriza Ingreso | Observaciones

e Ocultar Visitas Programadas. Oculta el listado de las visitas programadas.

e Cargar datos de Visita Programada en la Entrada. Si activa esta opcién, cuando seleccione cualquier visita programada
del listado, todos los datos seran automaticamente ubicados en sus campos correspondientes, listos para realizar la entrada
de la visita de forma agil y eficaz.

(*) Esta funcionalidad permite un alto grado de desempefio en agilidad y eficacia al momento de registrar las visitas.

e Hoy, Ultimo Mes y Todas. Active la opcion que precise; “Hoy” le mostrara todas las visitas programadas del dia actual;
“Ultimo Mes” le mostrara todas las visitas programadas del Gltimo mes; “Todas” le mostrara todas las visitas programadas,
pasadas, presentes y futuras.

e Listado de Visitas Programadas. Puede seleccionar la visita programada haciendo un click con el botén izquierdo del

mouse/ratén sobre la misma; si realiza un doble click, podra eliminar la visita programada.
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1 ) Recuerde, una visita programada no es una visita real hasta que no es ingresada desde “Agregar Entrada”; es siempre una
posible visita.

MENU -> GESTION DE ENTRADAS/SALIDAS -> VISITAS ACTUALES

i #7 Mueva Entrada FS
15 visitas Actuales Fé
l . Reqistro de Yisitas F7
4|, Estadisticas de Visitas  F8

Si pulsa la tecla F6, que se encuentra en la parte superior central del teclado, podra acceder a esta opcidn del Men(. También podra

acceder haciendo simplemente un click con el boton izquierdo del mouse/ratdon sobre “Visitas Actuales™.

9 Visitantes Actuales: 1

\IE-

1 2 10/08/2015 09:42:26 pm Carlos Chaparro GHJ533 Jorge Restrepo Al1500

Se abrird automaticamente cada vez que realice una Nueva Entrada. La importancia de la misma radica en que contiene la
informacidn sobre las visitas que actualmente se encuentran dentro de la unidad. Por defecto, muestra la visita méas reciente al
principio del listado, por si se requiere alguna modificacion inmediata. En su parte superior, le informara del total de Visitantes
Actuales.
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Le brinda informacion rapida en una presentacion sencilla, pero realmente sera en el Registro de Visitas donde podra obtener la

informacién de esta misma ventana de una forma mas personalizada.

En la ventana de “Visitas Actuales”, si selecciona cualquier entrada y realiza doble click con el boton izquierdo del mouse/raton
sobre la misma, podra acceder a la ventana:
REGISTRAR SALIDA - MODIFICAR ENTRADA

Z] Registrar Salida-Modificar Entrada

Autoriza ingreso
Claudia Gonzalez

Observaciones 1 \

A1501. Hermana.

Fecha Entrada

Nombre Visitante |Alicia Gonzalez

N2 Acompafiantes 0 Placa Vehiculo

Fecha Salida

< Modificar Entrada ‘ ® Registrar Salida

1 1]

Esta ventana es idéntica a la de Nueva Entrada explicada con anterioridad, por lo que el manejo sera el mismo. La diferencia radica

en que podra modificar la informacion o realizar la salida de la visita. También muestra, como diferencia a las entradas, el campo
Fecha Salida; se recomienda estar pendiente de que esta Fecha Salida sea correcta al momento de efectuar la salida de la visita. Al

igual que la Fecha Entrada, este valor es automatico y no se puede cambiar.
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Si desea corregir o agregar algun dato, haga un click con el botén izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Modificar Entrada”.

Si desea realizar la salida de la visita actual, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Registrar Salida”.

\i,) Recuerde, puede cancelar/anular cualquier accion pulsando la tecla “Esc” 6 “Escape”, situada en la parte superior izquierda

>
o

MENU -> GESTION DE ENTRADAS/SALIDAS -> REGISTRO DE VISITAS
# NuevaEntrada

del teclado. También puede hacer un click sobre el boton Cerrar ’nﬁ situado en la parte superior derecha de la ventana.

FS
() Visitas Actuales F6
- Reqgistro de Visitas F7
||, Estadisticas de Visitas  F8

Si pulsa la tecla F7, que se encuentra en la parte superior central del teclado, podra acceder a esta opcion del Mend. También podra
acceder haciendo simplemente un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Registro de Visitas”.
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(,. Registro de Visitas: 3

De Fecha a Fecha

e Buscar en Fechas de Entrada  ( Buscar Visitas Actuales

| lunes ,10de agosto de2015 _v_l |martes .11de agosto de?2015 _v_| " Buscaren Eechas de Salida

Listado en Impresora

Nombre Yisitante I Autatiza ingreso |

Nt Acompafiantes

Placa Yehiculo I Observaciones I g enizenCan=nts
D I Entrada I Salida l Yisitante Acomp [ Flacas [ Autoriza Ingreso l Observaciones
3 10/08/2015 09:48:07 pm Alicia Gonzélez 0 Claudia Gonzélez Al1501. Hermana.
2 10/08/2015 09:42:00 pm 11/08/2015 02:40:02 pm Carlos Chaparro 0 GHJ533 Jorge Restrepo A1500
1 10/08/2015 09:41:00 pm 10/08/2015 10:41:40 pm Andrés Sanchez 0 Hugo Cortés

£

Es otra de las ventanas importantes que utilizard. Desde ella podré consultar toda la informacion acerca de las visitas realizadas.

Puede notar que, al igual que la ventana de agregar entradas (Nueva Entrada), contiene los mismos campos, se trata de un buscador

de tipo avanzado.
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Para realizar las consultas, tan sélo especifique lo que necesita saber y luego haga un click con el botdn izquierdo del mouse/raton

sobre el boton “Realizar Consulta”. Puede imprimir el listado haciendo un click con el botdn izquierdo del mouse/raton sobre el

boton “Listado en Impresora”.
Para seleccionar un registro (fila), simplemente haga un click con el boton izquierdo del mouse/ratdn sobre el que desee visualizar.

Utilice las barras de desplazamiento vertical y horizontal para desplazarse a lo largo de los registros.

Uso del Buscador Avanzado

e Campos “De Fecha” y “a Fecha”.
Es un rango de fechas y horas. A modo ejemplo, podra localizar las visitas efectuadas entre el dia 1 de Abril a las 10:00 a.m.
y el dia 2 de Abril a las 3:00 p.m.; puede elegir el rango con total libertad.
Puede elegir las fechas de diferentes formas. Haga un click con el boton izquierdo del mouse/ratén sobre el campo

desplegable “De Fecha”, en el simbolo de la flecha indicando hacia abajo:

De Fecha |  agosto2015 |
lunes ,10de agosto de2015 LII

Al hacer un click con el botén izquierdo del L oW B g 3 18 g

mouse/ratdn, se desplegara el calendario 1011 @213 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
3

T Hoy: 1270872015
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Manejo del Calendario

- Paraseleccionar el dia, haga un click con el botén izquierdo del mouse/ratén sobre el que desee; si hace click al lado
izquierdo de la palabra “Hoy: ......”, dentro del circulo de color rojo, seleccionara la fecha actual.

- Para seleccionar el mes, puede hacer un click con el boton izquierdo del mouse/ratén sobre el mes que muestra en la
parte superior central del calendario, al hacerlo se desplegaran los meses para que elija el que desee. También puede
hacer un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre cualquiera de las dos flechas que hay a cada lado del mes
y el afio mostrado en la parte superior central para pasar de un mes a otro.

- Para seleccionar el afo, puede hacer un click con el botén izquierdo del mouse/ratén sobre el afio que muestra en la
parte superior central del calendario, al hacerlo se mostraran dos flechas indicando arriba y abajo, haciendo un nuevo
click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre cualquiera de ellas, podra aumentar o disminuir el afio, hasta
encontrar el que desee.

e Resto de Campos.
La busqueda avanzada se caracteriza por ser multiple y sensitiva.

- Multiple. A modo ejemplo, puede buscar un nombre y una placa/matricula al mismo tiempo.

- Sensitiva. A modo ejemplo, puede ubicar s6lo parte de un nombre y el programa buscara los que lo contengan.

A modo ejemplo, si coloca la palabra “Carlos” en el campo “Nombre Visitante” y coloca la placa/matricula “GHJ” en
el campo “Placa Vehiculo”, el programa buscara TODOS los nombres que contengan la palabra “Carlos” y TAMBIEN
TODAS las placas vehiculares que contengan “GHJ”.
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e Filtros adicionales de Busqueda.
- Buscar en Fechas de Entrada.
Filtra la busqueda incluyendo en el listado toda visita que haya registrado su entrada.
- Buscar en Fechas de Salida.
Filtra la basqueda incluyendo en el listado toda visita que haya registrado su salida.
- Buscar Visitas Actuales.
Filtra la busqueda incluyendo en el listado toda visita que haya registrado su entrada y no haya registrado su salida, es
decir, muestra las “Visitas Actuales”.
(*) Este filtro muestra el mismo listado que la ventana “Visitas Actuales” de la opcion Menu -> Gestion de
Entradas/Salidas -> Visitas Actuales explicado con anterioridad.
La diferencia entre el filtro Buscar Visitas Actuales y la ventana “Visitas Actuales” radica en lo siguiente:
- Ventana “Visitas Actuales”. Facilita una consulta rapida para conocer de inmediato las visitas que se encuentran
activas, es decir, las que no han registrado adn su salida.
- Ventana “Registro de Visitas”. Es un buscador avanzado, en el que puede localizar las Visitas Actuales pero

con mas amplitud de filtros.
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Desde esta ventana de “Registro de Visitas”, si selecciona cualquier entrada que no haya efectuado atn su salida y realiza doble
click con el botdn izquierdo del mouse/raton sobre la misma, podré acceder a la ventana Registrar Salida - Modificar Entrada, tal
como se describi6 anteriormente en el apartado Menu -> Gestion de Entradas/Salidas -> Visitas Actuales.

Finalmente, si hace un click con el boton izquierdo del mouse/ratdn sobre el boton “Listado en Impresora”, podra imprimir el
listado que esté consultando en el momento de realizar el click.

(*) Puede instalar una impresora virtual que permita imprimir a formato universal PDF, con lo que obtendra su listado en version

digital.

MENU -> GESTION DE ENTRADAS/SALIDAS -> REGISTRO DE VISITAS

#  NuevaEntrada FS
) Visitas Actuales Fé
Reqistro de Visitas F7

41, Estadisticas de Visitas  F8

Si pulsa la tecla F8, que se encuentra en la parte superior central del teclado, podra acceder a esta opcion del Menu. También podra

acceder haciendo simplemente un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Estadisticas de Visitas”.
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il; Estadisticas de Visitas

Queé vehiculo visita

L Quién visita mas als Quién es mas
mas veces

i VECeS visitado

il

Haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre la opcion que desee revisar. Son estadisticas a tener en cuenta para la
seguridad de la unidad. A modo ejemplo, si una persona realiza muchas visitas, se puede analizar esta situacion para verificar si se

trata de visitas dentro de lo comudn o pudiera tratarse de una situacion delicada a tener en cuenta por seguridad preventiva.

Bloque 2: Gestion de Censos

En el Ment Principal, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Gestion de Censos”
Se desplegaran las opciones principales de manejo
MENU -> GESTION DE CENSOS -> NUEVO CENSO

: % | MNuevo Censo Mayis+FS

Consultar Censos  Mayds+F6

. Listado en Impresora

Haga un click con el botdn izquierdo del mouse/ratén sobre “Nuevo Censo”.
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PS8 Nuevo Censo E]

Nombre Unidad MNE Inmuehle 1500 Torre Teléfono Inmueble 3504030

Tipo Habitante
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Propietario - Inguilino

orgeAIberto

LAlicia

Descripcion Yehiculo Tipo de Vehiculo
Placa Vehiculo MarcaModelo, ColorAfo Carro,Moto, Furgoneta, Camioneta

) [Ford Focus Blanco 2013 : \Carro

| Chewvrolet Captiva Gris 2014 |Camioneta

NOTAS
No autorizan las visitas de 7 pm. a3 am.
|[Empleada de Hogar: Cristina Castafieda Gonzélez.

| Tienen un gato, raza persa.
Agregar Censo
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e Campo Nombre Unidad. Aqui se ubica el Nombre de la Unidad. Si digita con minusculas, el sistema ubicara la primera letra
en mayusculas; a modo ejemplo si digita “la visitacion” el valor del campo quedara como “La visitacion”. Puede indicar
nombres de un tamafio maximo de 30 caracteres. Es un campo obligatorio.

e Campo N° Inmueble. Aqui se ubica el nimero del inmueble. Es un campo obligatorio.

e Campo Torre. Aqui se ubica la torre a la que pertenece el inmueble. Es un campo obligatorio.

e Campo Teléfono Inmueble. Aqui se ubica el teléfono del inmueble. Si la unidad dispone de servicio de linea conmutada, el
cual realiza la llamada marcando directamente al numero del inmueble, aqui puede ubicar el mismo nimero del inmueble,
para posteriormente tener la posibilidad de realizar marcaciones automaticas si dispone de un modem en su equipo.

A continuacion, podra agregar los usuarios del inmueble, asi como las placas vehiculares y descripciones en los campos

destinados a tal fin. Podréa utilizar el Campo Notas para cualquier anotacion adicional que requiera.

(*) ElI Campo Tipo Habitante es un campo especial, en el cual podra ingresar los siguientes tipos de dato:

- Propietario. Si digita esta palabra, el habitante contara como propietario del inmueble, pero no reside en el inmueble.

- Inquilino. Si digita esta palabra, el habitante contara como inquilino del inmueble.

- Propietario - Inquilino. Si digita esta palabra, el habitante contara como propietario, que ademas reside en el inmueble.

... este campo se utiliza para disponer de un conteo real de propietarios e inquilinos de la unidad, obteniendo asi la informacién

del total de Habitantes. Este dato es importante para organizar los sistemas de prevencion frente a emergencias.

Finalmente, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Agregar Censo”.
Para cerrar la ventana recuerde los métodos explicados con anterioridad, por ejemplo pulsando la tecla “Esc” 6 “Escape”.
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MENU -> GESTION DE CENSOS -> CONSULTAR CENSOS

| % | MNuevo Censo Mays+FS

|~ Consultar Censos  Mayls+F6

Listado en Impresora

-

Haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Consultar Censos”.

@ Inmuebles: 1 - Prop.: 1 - Ing.: 2

N¢Inmueble  Torre Teléfono Inmueble Nombre Unidad e
- e — 3504030 =
Caonsulta
Nombre | Placa Vehiculo I :
Primer Apellido | Descripcion Vehiculo | /7=\ Marcar - Vertodoel
telefano | |7  censo
Segundo Apellido | Tipo de Yehiculo |
o Habhans | NOTAS | ' %erNaotas (Celulares, Tfnos Adicionales, etc)
N.Ihm. I Torre | Tino Nombre PrimerAp...| Segundo ... l Tipo H... | PlacaVeh. | Des Informacion al detalle
1500 3 3504030 Jorge Alb... Salazar Pineda Propiet.. GHJ453 Faor
2 E GHJ453 Ford Focus Blanco 2013 Carro #
CARBB3 Chevrolet Captiva Gris 2014 Carr
NOTAS
No autorizan las visitas de 7 pm. a9 am.
Empleada de Hogar: Cristina Castafieda C
Tienen un gato, raza persa.
v
< 2 >
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Es otra de las ventanas que habitualmente utilizara, se recomienda mantenerla visible en todo momento. En ella, podra consultar
todo el censo registrado. Esta ventana se maneja practicamente igual que “Registro de Visitas”, con algunas adiciones.
En la parte superior izquierda, encontrara el total de Inmuebles registrados, total de Propietarios y total de Inquilinos.
Para seleccionar un registro (fila), simplemente haga un click con el botdn izquierdo del mouse/raton sobre el que desee visualizar.
Encontramos lo siguiente:
e Botdon “Realizar Consulta”. Si hace un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Realizar Consulta”, realizara la
consulta utilizando los filtros que haya utilizado.
A modo ejemplo, si digita la palabra “Gonzalez” en el campo Primer Apellido y luego pulsa la tecla “Enter” o hace un click
con el botdn izquierdo del mouse/raton sobre “Realizar Consulta”, el programa buscara todas las personas con el apellido
indicado.
e Boton “Ver todo el censo”. Si hace un click con el botén izquierdo del mouse/raton sobre “Ver todo el censo”, se mostrara
el listado completo.
e Boton “Ver Notas (...)”. Si hace un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Ver Notas (...)”, el programa le

mostrara las notas del inmueble seleccionado.
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e Boton “Marcar teléfono”. Si se utiliza un moédem en el equipo, se podran realizar las llamadas automaticamente utilizando
el software. Se podran realizar Ilamadas manualmente haciendo un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre
“Marcar teléfono™; se podran realizar llamadas automéaticamente teniendo activada la casilla de verificacion “Marcado Auto”;
para marcar o desmarcar la casilla, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre la misma.

(*) El proceso de marcacion seria de la siguiente forma: A) Se busca el inmueble, B) Se le preguntara si desea realizar la
llamada, C) Se descuelga el teléfono verificando que esté dando tono, D) Se responde “Si” a la pregunta de si desea realizar
la llamada. Cuando finalice la misma, simplemente cuelgue el teléfono.

e Listado de inmuebles. Es el listado del censo, el cual mostrara la informacion segun la consulta que esté realizando. Puede
hacer doble click con el boton izquierdo del mouse/ratdn sobre cualquier registro (fila) para modificar o eliminar censo.

e Zona “Informacion al detalle”. ES una zona especial que le brinda un resumen de rapida visualizacion sobre el inmueble que
actualmente tiene seleccionado en el Listado de inmuebles.

Para modificar o eliminar informacion del censo, simplemente haga doble click con el botdn izquierdo del mouse/raton sobre el
registro que precise, el programa le mostrara la misma ventana de “Nuevo Censo” vista con anterioridad, pero en este caso le
mostrara los botones “Modificar Censo” y “Eliminar Censo”. Haciendo un tnico click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre
cualquiera de dichos botones, podra modificar o eliminar.

(*) Recuerde que una eliminacién no sera recuperable, la informacion quedara completamente eliminada del sistema.
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MENU -> GESTION DE CENSOS -> LISTADO EN IMPRESORA

o | Nuevo Censo Mayds+FS

Consultar Censos  Mayds+F6

~ Listado en Impresora

Haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Listado en Impresora”. Se imprimira un listado de todo el censo.

(*) Puede instalar una impresora virtual que permita imprimir a formato universal PDF, con lo que obtendra su listado en version

digital.
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Menu -> Sistema. Desde esta opcion podra utilizar funciones especiales relacionadas con el sistema en general.

En el Menu Principal, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre “Sistema”.

+  Cambiar Contraseria

A continuacion, haga un nuevo click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre la opcion “Cambiar Contrasefia”, la cual le
permitird modificar la contrasefia del usuario actual.

Por defecto, a cada usuario se le entrega su nombre de usuario y su contrasefia, pero esta es conocida al menos por una persona,
que es quien entrega esta informacion. Para tener una mayor seguridad de acceso, cada usuario podra modificarla de ser necesario
las veces que estime oportuno. Sin embargo, si olvida la contrasefia, tendra que contactar con un técnico especializado en el sistema

para recuperar su acceso.

& Cambiar Contrasena

Clawve actual
Nueva Clave

Confirme Clawve

- Cambiar
,'_.' ~
-~ Contrasefia
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Digite la contrasefa que actualmente maneja en el campo “Clave actual”; digite la nueva contrasefia en el campo “Nueva Clave”;
digite la nueva contrasefia en el campo “Confirme Clave”. Finalmente, haga un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre
el boton “Cambiar Contrasena” para que los cambios se hagan efectivos.

Gestion de Entradas/Salidas  Gestion de Censos  Sistema  Salr | Ayuda

Control Porteria

i ) Clave cambiada correctamente

Tendra efecto cuando ingrese de nuevo en la aplicacion

Aceptar

El sistema confirmara que el proceso se ha realizado correctamente, indicAndole que la nueva clave podra ser utilizada cuando
ingrese de nuevo en la aplicacion. Finalmente, cierre la ventana haciendo un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el
botén “Aceptar”.

.1 ) Recuerde, las ventanas también pueden ser cerradas pulsando la tecla “Esc” 6 “Escape”, situada en la parte superior izquierda

del teclado.
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Menu -> Salir. Desde esta opcidn podra salir del programa.

u.i.:r,io: Carlos Chaparro lversz

Gestion de Entradas/Salidas  Gestion de Censos  Sistema Salir | Avuda

Control Porteria - Salida

! § ¢Salir del programa?

No

Si realiza un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Si”, saldré del programa.

Si realiza un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “No”, seguird en el programa.

(1P
S

También puede simplemente pulsar la tecla “s” para Salir, o pulsar la tecla “n” para “No” salir.
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Menu -> Ayuda. En esta opcion encontrara siempre la informacidn de contacto y soporte.

B Usuario: Q;t,lo.s_;cheaer_r.gixe;g;

Gestion de Entradas/Salidas  Gestion de Censos  Sistema  Salr | Ayuda

Carlos Chaparro Alvarez - Analista Programador - Ingenieria de Sistemas

Copyright © Carlos Chaparro Alvarez
Analista Programador - Ingenieria de Sistemas
Cel, Colombia: 314 6360735

wiwi, misdatosonline.com - tecnico@misdatosonline.com
Sabaneta - Antioguia - Colombia
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Control Porteria v4

Aceptar

Podra pulsar la tecla “Enter” o hacer un click con el boton izquierdo del mouse/raton sobre el boton “Aceptar” para cerrar la ventana

informativa.
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Uso del Teclado

Algunas teclas que le haran mas comodo su manejo

- Escape _especiales
Teclas de funcion Cursores
- Teclado alfanumérico Blogue numérico

) (L) CLAEY) CRdedd =1
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tabvlador f1= Jolvle b b o b Jo ke Ld: -
qummaunmum
shift IB?BEEGE“BDIB_ l
control &mm-—mmamanu

Enter

] ] : ]
tecla windows Alternador Espacio Alternador grafico
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e Tecla “Enter” 6 “Entrar”. Se utiliza normalmente para “Aceptar” una opcidn, similar al uso del botén izquierdo del
Mouse/Raton.
Se realiza una sola pulsacion, soltando la tecla inmediatamente después de haberla pulsado.
A modo ejemplo, si se encuentra en la ventana “Nueva Entrada” y digita el nombre del visitante y quién autoriza el ingreso,
puede pulsar esta tecla para registrar la entrada.

e Tecla “Esc” 6 “Escape”. Se utiliza normalmente para “Cancelar” una accion.
Se realiza una sola pulsacion, soltando la tecla inmediatamente después de haberla pulsado.
A modo ejemplo, puede pulsar esta tecla para cerrar una ventana.

e Tecla “Shift” 6 “May(tisculas)”. Permite poner las letras en mayusculas y utilizar los simbolos que estan situados en la parte
superior de algunas teclas. Se pulsa la tecla y, sin soltarla, se pulsa la tecla que desee y suelta la pulsacion.
A modo ejemplo, puede pulsar la tecla “Shift” y, sin soltarla, puede pulsar la tecla “a” y soltar esta Gltima, soltando después
la tecla “Shift”, asi podra poner la letra “A”, en mayusculas.

e Tecla “Tab” ¢ “Tabulador”. Se utiliza normalmente para pasar de un elemento a otro.
Se realiza una so6la pulsacion, soltando la tecla inmediatamente después de haberla pulsado.
A modo ejemplo, puede pulsar esta tecla para pasar de un elemento a otro con mayor rapidez que utilizando el mouse/ratén.
La combinacion de la tecla “Shift” 6 “May(usculas)” y la tecla “Tab” permite pasar de un elemento a otro pero en sentido
opuesto a pulsar simplemente la tecla “Tab”; para hacerlo, se pulsa primero la tecla “Shift” y, sin soltarla, se pulsa la tecla
“Tab” y se suelta esta ultima, soltando después la tecla “Shift”.
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e Tecla “Blog. Mayus” 6 “Bloque de Maytsculas”. Permite escribir todas las letras del alfabeto en maytsculas.
Se realiza una sola pulsacion para activarla o desactivarla. Por defecto, se encuentra desactivada.
A modo ejemplo, si pulsa la tecla “a”, pondré en su lugar la letra “A”, en mayusculas. Normalmente existe un LED que se
ilumina cuando esta tecla se encuentra activada.

e Tecla “Espacio”. Se utiliza para insertar un espacio en blanco.
A modo ejemplo, cuando digite un nombre y sus apellidos, los espacios que separan unos de otros se insertan haciendo una
sola pulsacion de esta tecla.

e Teclas de Funcion F1 a F10. Se utilizan algunas para abrir las ventanas con mayor comodidad.

A modo ejemplo, puede abrir la ventana para registrar entradas pulsando la tecla “F5”.
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Uso del Mouse/Raton

Manejo habitual

~

1
2
3

‘»:t...‘ PR P!

A

Por regla general, haga siempre un click con el boton izquierdo del mouse/ratdn sobre cualquier elemento con el que precise
interactuar. Si nada sucede, puede entonces intentar haciendo doble click con el mismo boton. El boton central no se utiliza dentro
del software, pero si puede utilizar la rueda de desplazamiento para moverse a través de los listados. EIl botdn derecho no se utiliza

dentro del software; suele utilizarse para abrir menus contextuales, son opciones que se despliegan desde un elemento seleccionado.
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Procedimientos mas comunes

Algunas recomendaciones para facilitar un correcto desempefio

e Mantenga abiertas las ventanas “Nueva Entrada” y “Consultar Censos”, son las que mas utilizara.
A modo ejemplo, cuando ingrese una visita, su primera pregunta sera a qué inmueble se dirigen. Consultelo en el censo;
recuerde visualizar siempre la zona “Informacion al detalle”. Si la informacion se verifica y es correcta, entonces proceda a
realizar la entrada.

e Mantenga la ventana “Visitas Actuales” 6 “Registro de Visitas” abierta, para saber en todo momento qué cantidad de visitas

no han salido.
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Aspectos funcionales

Informacion general sobre el sistema

- El sistema realiza respaldos de la base de datos cada 12 horas, quedando almacenados en el disco duro del equipo. Se
recomienda realizar copia de los respaldos o de la base de datos principal hacia otro dispositivo diferente y externo al equipo,
para en caso de dafio fisico al disco duro se puedan recuperar los datos. Un disco duro puede sufrir dafio fisico por diversos

factores: vida atil del disco duro, cortes de energia, sobre voltaje, etc.

- El software dispone de una funcion propia de generacion de Registro de Sucesos. Determinadas acciones que realiza el
usuario (tales como consultar el censo, abrir la ventana de entradas, realizar una salida) son registradas por el sistema; esta
utilidad facilita informacidn sobre qué sucede y qué se esta haciendo en el sistema, ayudando en la deteccion de posibles

fallos o errores, ya sean producidos por factor humano o factor de sistema.

- Los usuarios y contrasefias son definidos por el cliente que adquiere la licencia, siendo luego implementados por el técnico
como parte de la instalacion y configuracion inicial. S6lo un técnico especializado en el sistema puede crear, modificar y

eliminar usuarios.
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