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INICIO DEL PROGRAMA

Eontrol de Liaves

|| Servicios de Seguridad

CONTROL DE LLAVES

uwvoro: 5 [T

| Cambiar Contrasesa | Continuar | Sl |

Esta es la ventana inicial del programa Control de Llaves.

En todas las pantallas segun pasemos el raton por los botones nos apareceran
mensajes emergentes explicativos de la funcion que desempefian.

Pulsando el botén Usuario nos aparecera la siguiente ventana donde nos
permite seleccionar el usuario con el queremos entrar en la aplicacion.

Por defecto existe un usuario admin con contrasefia a que nos permitira iniciar
sesion con permisos de control total.

El boton Cambiar Contrasefia nos permitira cambiar la contrasefia del usuario
seleccionado.

B9 Cambiar Contrasefia

Cambiar Contrasefa

Contrasefia Anterior:
Contrasefia Nueva:

Confirmar Contrasefia:

Aceptar Salir

Nos solicitara la contrasefia anterior, la nueva contrasefia y confirmar esta
altima.
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Hacer Doble Clic en el Elemento a Seleccionar

Cédigo Nombre

Cadigo  [Mombre

0002 CaNDI

Una vez pulsado el boton Usuario de la pantalla anterior nos dara la posibilidad
de entre toda la lista de usuarios hacer doble clic en el margen derecho sobre
el usuario a seleccionar.

55 Control de Liaves - [Entidade A

Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes Utilidsdes Ayuda
Cambiar de Empresa [l

Empresa:

Entidades

LCadigo | Nambre

[Cédign  [CIF
[ |

[Nombre
» 0007 |CIUDAD DE L& ENERGIA

| | Cons/Mod | Borrar | | Salir |

Una vez nos hemos validado en el programa nos solicita que le digamos con
que Empresa queremos trabajar.

Si es la primera vez que accedemos a la aplicacion nos aparecera la empresa
de Pruebas, pudiendo modificar el nombre con el nombre real de nuestra
empresa, si lo deseamos.
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ARCHIVO/SALIR

[ Control de Liaves e o
Archiva| Mantenimiento Movimientos Informes Utilidades  Ayuda
| s CIUDAD DE L& ENEAGIA Cambiar de Emprosa:| )

Empezamos a estudiar la barra de menuds que va a ser la pieza fundamental
para la navegacion dentro de la aplicacion.
Archivo/Salir: nos permite salir de la aplicacion.

MANTENIMIENTO

55 Control de Laves | o
Archive | Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empr Erfidates Cambiar de Empresa: |l

Centros de Trabajo

Localizacién Armearios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros

Departamentos

Solicitantes de Reserva de Llaves
Responsables de Autorizacién
Personal de Seguridad

Usuarios Auterizados

Mantenimiento/Entidades
Permite definir las empresas con las que vamos a trabajar en la aplicacion. El
sistema es multi-empresa.

www.timesoft.es Pag.: 6 de 44



Manual de Usuario Control de Llaves 03/09/2011

"3 Control de Laves - [Entidad=s] IR W S - e
Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Entidades

Cédigo Hombre

Codigo_|CIF Hombie
» loooi | CIUDAD DE LA ENERGI

Insertar Cons/Mod | Borrar Salir |
Consultar o Medificar un Registro|

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar una
empresa. Haciendo doble clic en la fila de los datos también aplicamos la
funcion Consultar/Modificar.

Si borramos se verifica que no existan datos en otras tablas con las que estén
relacionadas.

73 Control de Usves - Entidacie] 5 o

Archive ~ Mantenimiento ~ Mavimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Entidades

Los Campos en Negrita son Obligatorios
Cadigo Entidad: oot Ca

Descripcion: |CIUDAD DE LA ENERGIA -

MLLF DML

Paoblacian: I Frovincia: _

| Aceptar | Salir |

Grabar, Actualizar o Borrar un Registro

Estos son los datos que se solicitaran para definir una empresa.
Los datos en negrita son obligatorios. Para ir mas rapido podemos
pasar de campo a campo con la tecla tabulador (Tab) del teclado.
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3 Control de Uaves 10 (o TS|
Archivo [Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Entidades Cambiar de Empresa: | il

Centros de Trabajo

Localizacion Armarios de Llaves

Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros
Departamentos

Salicitantes de Reserva dle Llaves
Responsables de Autorizacién
Personal de Seguridad

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Centros de Trabajo
Recoge los sistemas o centros de trabajo con que se trabaja dentro de la
aplicacion. El sistema es multi-centro.

"™ Control de Liaves - [Centros de Trabajo] s 50 S
& Archive Mantenimiente Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda [-=]x]

Cambiar de Emprese [mmmml

[

Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA

Centros de Trabajo

Cadiga Descripcitn

[Codiga Desciipeion
»_[01.5E0 Sede pincipal de la Fundacin Cludad de s Energia
02.M5P Instalaciones de |a obra de la MSP
03FDT Instalacianes de la obra de la Flanta de desanollo de lecnologias lmpas del carbén
04.MNE Instalaciones de |a obra del Museo Nacional de |s Energia

05.4LM Instalacidn de Hontomin

[ Imsertar | | Coms/Mod | Borrar i

Consultar o Modificar un Registro|

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar un
centro de trabajo.
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B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda |
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Centros de Trabajo

Joi sED

Descripcion: ede principal de la Fundacidn Ciudad de la Energia

Codigo:

—— _

Aceptar { Salir |

Grabar, Actuslizar o Borrar un Registro

Estos son los datos que se solicitaran para definir el centro de trabajo.
Los datos en negrita son obligatorios.

3 Control de Uaves 10 =
Archivo | Mantenimiento | Movimientos Informes Utilidades  Ayuda

[ Empl Entidades Cambiar de Empresa: [l

Centros de Trabajo

Lecalizacion Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros
Departamentos

Salicitantes de Reserva dle Llaves
Responsables de Autorizacién
Personal de Seguridad

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Localizacién Armarios de Llaves

Recoge los armarios que estan distribuidos en los diferentes centros de trabajo
de la organizacion.
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5 Corot s v o e T - v

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Localizacion Armarios de Llaves

Cédigo Deseiipeitn

Codino Descripcin
A1 Armatio con las laves de & Sede principal ubicado en consejeria

Amario con las laves de la MSP ubicado en el control de acceso de la obra MSP

Armatio con las laves de la Planta ubicado en el control de accesn de la obra de |a Planta
Amario con las laves del MNE ubicado en el control de acceso de |a obra del MNE
Ammatio con las laves de la sede de Hontomin

Amanio de seguidad ubicado en la sede Central

Insertar Cons/Mod Borrar | Salir

Eliminar un Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar los
diferentes armarios.

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Localizacion Armarios de Llaves

Descripcion: |Armario con las llaves de la Sede principal ubicado en consejeria A

S _

Aceptar | Salir |
Grabar, Actualizar o Borrar un Registro

Estos son los datos que se solicitaran para definir el armario.
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B e tin (=l >"]

Archivo [Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Entidades Cambiar de Empresa: | il

Centros de Trabajo
Localizacién Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves per Centros
Departamentos

Solicitantes de Reserva de Llaves
Responsables de Autorizacion
Personal de Seguridacl

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Tipos de Llaves

Esta opcion nos va a permitir clasificar los diferentes conjuntos de llaves que
tengamos (Taquillas, Puertas, Despachos, etc.). Sera util para generar informes
de los diferentes tipos de llaves que tengamos.

"3 Control de Liaves - Tipos e Laves T T S -]

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda — | &%
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Tipos de Llaves

Cédigo Deseiipeitn

Codigo D escrpidn
» 0007 ACCESO A PLERTAS

000z WESTUARID FEMEMING
o003 VESTUARIO MASCULING

. Insertar | Cons/Mod | Borrar | i

[Afadir un Nuevo Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar los
diferentes tipos de llaves.
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"3 Control de Liaves - Tipos e Laves T T S - o]

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda - =] %]
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Tipos de Llaves

Codigo: (u]m I

Descripcion: CCESOAPUERTAS 2

—— _

Aceptar { Salir |

Grabar, Actualizar o Borrar un Registro

Recogemos la descripcidn de cada tipo de llave.

1 Control de Liaves 1 [E=aroRo

Archivo [Mantenimiento | Mevimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Ertidades Cambiar de Empresa:

Centros de Trabajo

Localizacion Armarios de Llaves

Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros 3 Nueva Llave

Departamentos Copia de Llave
Solicitantes de Reserva de Llaves 1
Responsables de Auterizacion

Personal de Seguridad

Usuarios Autorizados

Mantenimiento/Control de Llaves por Centros/Nueva Llave

03/09/2011

Es la parte mas importante de la aplicacion donde se recoge la relacion de
llaves que existen en cada uno de los armarios de los diferentes centros de

trabajo.
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™3 Control de Liaves - [Control de Liaves por Centrog s 5

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda |
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Control de Llaves por Centros

Descripeion

LCentro de Trabajo Armario

Llave Centra de Trabajo Eamnario Descripcion Asionada |g|spnmme Perdids
01.5ED.001.47.01 |Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la Sede principal ubi | LLAYE RECEPCION Si S [
01.5ED.001.A41.02 | Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las llaves de la Sede principal ubi| LLAYE RECEPCION
01.5ED.001.42.04 |Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armaria con las laves de la MSP ubicado en ¢ LLAYE DE ENTRADA
01.5ED.001.42.06 | Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las llaves de la MSF ubicado en ¢
01.5ED.001.A43.03 |Sede principal de la Fundacion Ciudad de | Aimaria con las llaves de la Planta ubicado er| LLAYE RECEPCION
01.5ED.001.45.05 |Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armaria con las laves de la sede de Hontomit| ffafafafg

01.5ED.002.42.01 | Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la MSP ubicado en ¢ LLAVE CALEFACCION
01.5ED.003.42.071 |Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la MSP ubicado en ¢ LLAYE MAESTRA
01.5ED.004.43.01 | Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la Planta ubicado er| LLAVE DE SALIDA
01.5ED.005.43.01 | Sede principal de la Fundacion Ciudad de | Armaria con las laves de la Planta ubicado er| LLAVE NORMAL
01.5ED.006.44.02 | Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las llaves del MME ubicado en el |

01.5ED.006.45.01 |Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armaria de seguridad ubicado & la sede Cenl| LLAYE PRINCIPAL
01.5ED.007.41.00 | Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las laves de la Sede principal ubi| aaa

01.5ED.008.41.01 |Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la Sede principal ubi | difddf

02 MSP.00T.A2.01 |Instalaciones de la obra de la MSF Amario con las laves de la MEP ubicado en ¢ LLAVE ENTRADA
03.PDT.001.A3.00 |Instalaciones de s obra de |a Planta de di| Armario con las laves de la Planta ubicado er| LLAVE DE ENTRADA,
03PDT.001.4302 . de 15 obra de |a Planta de de| Armario con las laves de la Planta ubicado er| LLAYE DE ENTRADA COPIA 2

BEEEEER
=177 E

9z

&2

ks

Ly

L

=]

o

oz

Cons/Mod Borrar | Salir |

Podemos Insertar, Consultar/Modificar y Borrar las llaves de los diferentes

armarios y centros de trabajo. Si fueron reservadas en algin momento, nos
avisara antes de borrarlas. Se lleva también un control de la Asignacién,
Disponibilidad o Perdida de la llave.

"3 Control de Liaves - [Control de Liaves por Centros e 0

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda =
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Control de Llaves por Centros

Centro de Trabajo: l_ [Sede principal de I Fundacidn Ciudad ds Is Energia |_
e Liave: N° Copia
Codigoe Llave: Cadigo de Barras

Copiar al Portapapel
01.5ED.001.A1.01 -
Descripcion: |LLAVE RECEPCION ) i .

Fecha Alta 0710412011 | Asignad Disponible: u Perdida: m

e _

Aceptar | i | Salir |

Al dar de alta una Llave nos solicitara el Centro de Trabajo al que pertenece y
automéaticamente nos incrementara los tres ultimos digitos siendo ese el cédigo
asignado a la nueva llave. Posteriormente indicaremos en que armarios se
encuentra ubicada esa llave y si se repite esa misma llave (copia) dentro del
armario nos incrementara el contador con el nimero de copia.
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{8) Pegatinas doc - Micresoft Word N _l_l_lﬂ

i Archive Edicion Ver Insetar Formato Heramientas Tabla Ventana I AdobePDF  Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta

NI = PN NS TR W e . < W ARER - e @ |.uLEmra!

i A4 Normal+ Negrita v Times Mew Roman = 10+ = w7, A v!
[x] 1\LE‘-‘1:w-z-:-:-b.-a-w-s‘-‘e‘-‘ BB o910 0 1B 1200 430 o4 4B 1 360 1 17 1 1 1B 5 EJ
: LTI T 1
i 1.5E0.001.A1.01 3.POT.061 43,01
+
. LTI QL
% 1.560.001 A3.03 01.5ED.001 A1.0:
. TTITERTN b
= 03 FDT.001 A3.82 ’
1l °
Sojmzw i Iy )
i Dibujar~ g | Autoformas~ N\ N\ (1O & A 3 (@ (& | & - AvE.:._.,q—ﬂ\j!
Pig. 1 Sec. 1 1/1 Allcm Lin.1 Col 1 RB T 508 Espafiol (Esp m [i i

Una vez generado el codigo de barras de la llave pulsando el boton Copiar al
Portapapeles y abriendo el documento Word Pegatinas.doc que se encuentra
en el directorio C:\Llaves, podremos pegar el cédigo de barras en la posicion

gque deseemos para imprimir la etiqueta y ponerla en el llavero de la llave.

"3 Control de Llaves q@g
Archivo | Mantenimiento | Movimientos Informes Utilidades  Ayuda

Empl  Entidedes Cambiar de Empresa: |l

Centros de Trabajo

[

Localizacion Armarios de Llaves
Tipos de Llaves |

Control de Llaves por Centros v | Mot
Departamentos Copia de Llave
Solicitantes de Reserva de Liaves i
Recponsables de Autarizacién

Personal de Sequridad

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Control de Llaves por Centros/Copia de Llave

Desde esta opcién vamos a poder generar copias de cada una de las llaves
que creamos en el apartado anterior.
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"3 Control de aves - [Control de Laves por Centrox] e e
B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Control de Llaves por Centros

Deswipeign
Centio de Trabaio 1 fimario

Llave Centra de Trabajo Eamnario Descripcion |g|spnmme Perdida
01.5ED.001.41.01 |Sede principal de la Fundacién Ciudad de | Armario con las laves de la Sede principal ubi | LLAYE RECEPCION B [
01.5ED.001.41.02 | Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las laves de la Sede principal ubi| LLAVE RECEPCION

01.5ED.001.43.03 |Sede principal de la Fundacidn Ciudad de | Armario con las laves de la Planta ubicado sr| LLAYE RECEPCION Si
02 MSP.001.A2.01 |Instalaciones de la obra de la MSF Amario con las laves de la MSP ubicado en ¢ LLAVE ENTRADA Si
03PDT.001.43.01 |Instalaciones de |a obra de la Planta de di| Amario con las laves de la Planta ubicado er| LLAYE DE ENTRADA Si
03 PDT.001.43.02 . de 15 obra de la Planta de di| Armario con las laves de la Planta ubicado er| LLAYE DE ENTRADA COPIA 2 5i

un Nueve Registro)

Unicamente nos permite Insertar copias de llaves.

3 Control de Liaves - [Control de Lisves por Centrog oo i )

B Archive Mantenimiento Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda ]
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: ]

Control de Llaves por Centros. Copia de Llave

e ) R
- ] |
N° Llave: N° Copia:

Cédigo Llave: Cadigo de Barras

Copiar al Portapapel
01.SED_001.A1.07
Descripcion: |LLAVE RECEPCION ) -

Fecha Alta 03/09/2011 signada: m Disponible: U Perdida: m

o

Aceptar | Nuevo | Importar Solicitud | Salir |

Esta ventana es idéntica al apartado anterior, salvo cuando seleccionemos el
Centro de Trabajo donde nos apareceran las llaves existentes en cada centro
de trabajo (ver siguiente pantalla) y el boton Importar Solicitud que nos
rellenara automaticamente los datos recogidos en el apartado
Movimientos/Solicitud Copia de Llaves.
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"3 Control de Laves - (Numero dﬁﬁlf__i_l_lg
B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda

| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Numero de Llaves

Centrin
01.5ED

02M5P om
03PDT om

Como dijimos anteriormente nos aparecen todas las llaves de todos los centros
de trabajo y haremos doble clic sobre la llave que queramos duplicar.

"3 Conirol de Laves - [Salictud de Copia de Lizves) - T -

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Solicitud de Copia de Llaves

Solicitante Fesponsable

Fecha 1 fmaiia il

[Facha Centio NEllave [Amaio_|Solitarte [Fesponsable
¥ |07/04/2011 | D001 [} |85 [MARIA |CANDIDD

| 18/04/2011 |00 ] |83 [MARIA |CANDIDD

. Insertar Cons/Mod Borrar | Salir |

Si pulsamos el boton Importar Solicitud nos mostrara las solicitudes de Copia
de Llave que tenemos. Una vez importada nos preguntara si deseamos cerrar
la solicitud para que no nos aparezca como pendiente.
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"3 Control de Uaves
Archivo [Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda

Empl  Entidedes Cambiar de Empresa: |l

Centros de Trabajo
Localizacién Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves per Centros
Departamentos

Solicitantes de Reserva de Llaves
Responsables de Autorizacion
Personal de Seguridacl

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Departamentos

En esta opcién vamos a definir los diferentes Departamentos que tenemos en
la Organizacién para poder asignarselos a los Solicitantes y Responsables y
asi poder luego generar informes por Departamentos.

3 Controlde Uaves - [nepamm_l_l_lg

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa’_-_r_m_.

Departamentos

Cédigo Deseiipeitn

Codigo Descrpidn
» 0007 |INFORMATICA,

| ooz |RECURSDS HUMANDS

. Insertar | Cons/Mod | Borrar | i

ARadir un Nuevo Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar los
diferentes Departamentos.
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"3 Conteel de Lsves - Departameriod T T T - i)

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda x|
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Departamentos

Codigo: o001 |

Descripcion: NFORMATICA i

—— _

Aceptar | Salir |
Grabar, Actualizar o Berrar un Registro

Recogemos la descripcidén de cada Departamento.

& Control de Liaves 1) - [E=areo

Archivo [Mantenimiento | Mevimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Ertidades Cambiar de Empresa:

Centros de Trabajo

Localizacion Armarios de Llaves

Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros
Departamentes

Solicitentes de Reserva de Llaves
Responsables de Auterizacion
Personal de Seguridad

Usuarios Autorizados

Mantenimiento/Solicitantes de Reserva de Llaves
En esta parte se recogen las personas que nos van solicitando reservar una
llave, en una fecha determinada.
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Eicontel

B+ Archivo v 5 s Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Solicitantes de Reserva de Llaves

Cédigo Nombre

Codiao [Nombrs Telefono
¥ |00 [MARIA 35682008

Insertar Cons/Mod Borrar | Salir
Consultar o Modificar un Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar los
solicitantes que quieren reservar o hacer un duplicado de una llave.

|5 Control de [
B+ Archivo v 5 s Utilidades  Ayuda
[ Empresa 0001 _CIUDAD OE L& ENERGIA Cambiar de Empresa

Solicitantes de Reserva de Llaves

Codigo: o001 DNI / CIF: _
Departamento: ooz RECURSOS HUMANOS |

Nombre: ARIA -

Teléfono 1- I635682028 Teléfono 2 _

B

Aceptar | Salir |
Grabar, Actualizar o Borrar un Registro|

Estos son los datos que se recogen del solicitante.
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[E¥ Control de Liaves] E=el x|

Archivo [Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Entidades Cambiar de Empresa: | il

Centros de Trabajo
Localizacién Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves per Centros
Departamentos

Solicitantes de Reserva de Llaves
Responsables de Autorizacion
Personal de Seguridadl

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Responsables de Autorizacidn
En esta parte se recogen las personas que pueden autorizar la solicitud de
reserva de una llave, en una fecha determinada.

[ Control de Llaves - [Responsable de Autorizacion E=Tlal ]

B+ Archiva  Mantenimiente Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda BEE
[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENEFGIA Cambiar de Empresa [l

Responsables de Autorizacion

Cédigo Hormbie

[Codigo [Hombre [Teleforo |
(] [CANDIDT | [GEEEGEEEE |

Insertar Cons/Mod | Borrar | Salir |

Afiadir un Nueve Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar los
responsables que pueden autorizar una reserva o un duplicado de una llave.
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"3 Control de Liaves - [Responsables de Autorizacien o0
& Archive Mantenimiento Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda BEE
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Responsables de Autorizacion

Codigo: o001 DNI / CIF: _
Departamento: onoz IRECURSOS HUMANDS

Nombre: lcanDiDo

Teléfono 1: | 566666566 Teisiono 2 |
Direccion Comeo: [ pTper

Cargo:

i

Aceptar | Salir |

Estos son los datos que se recogen del responsable. Uno de los datos
importantes es la Direccion de Correo para que las Solicitudes realizadas se
puedan enviar automaticamente al Responsable y estas las autorice con un
acuse de recibo por correo, de esta manera nos evitamos el papel.

3 Control de Liaves ] =t x

Archivo | Mantenimiento | Movimientos Informes Utilidades  Ayuda

[ Empl Entidades Cambiar de Empresa: [l

Centros de Trabajo

Lecalizacion Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves por Centros
Departamentos

Salicitantes de Reserva dle Llaves
Responsables de Autorizacién
Personal de Seguridad

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Personal de Sequridad

En este apartado se recoge la relacion de personal de seguridad que van a
estar a cargo de los armarios de las llaves en cada uno de los centros de
trabajo. Debe supervisar cada una de las reservas o copias de llaves.
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5 Contval de Umes P2 |
Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda

mpresa: ambiar de Empresa;
[ E 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de E [

Personal de Seguridad

(A QelcloRclrlcllnll Qo Ncl BullulillofrlolnllsHrRulviulxgy]zl rom]

Cédigo Hombre

[ Codigo  [Nombre
¥ | 000 [admin

Insertar | Cons/Mod | Borrar | Salir
Consultar o Modificar un Registro)

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar el
Personal de Seguridad que esté autorizado para gestionar la reserva de las
llaves.

[ Control de Liaves - [Personal de Segunidad] =
Archive Mantenimientc Movimientos Informes Utilidades Ayuda

| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Captura Imagen
: Nombre:
Borrar Imagen

Direccidn:

Pablacidn: I Provincia:

Cédigo Postal: i Teléfono 1: _ Teléfono 2:

Fecha Alta: .- - Fecha Baja .

Aceptar | Salir |
Grabar, Actualizar o Borrar un Registro|

Estos son los datos habituales que se recogen del Personal de Seguridad.
El tamafio de la Imagen es 89 x 134 pixels.
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3 Control de Uaves 0 =

Archivo [Mantenimiento | Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empr Entidades Cambiar de Empresa: | il

Centros de Trabajo
Localizacién Armarios de Llaves
Tipos de Llaves

Control de Llaves per Centros
Departamentos

Solicitantes de Reserva de Llaves
Responsables de Autorizacion
Personal de Seguridacl

Usuarios Autarizados

Mantenimiento/Usuarios Autorizados
Gestiona los usuarios que van a acceder a la aplicacion con los perfiles de
acceso a las funciones de la barra de menus.

[ Control de Liaves - (Usuarios Autorizadoy = ]

Archive Mantenimiento ~ Movimientos Informes Utilidades Ayuda

I Cambiar de Empresa: |l

Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA

Usuarios Autorizados

Cadiga HNomhbre

|Cédign  [Mombre

p |ood admin
onnz2 CANDI

Insertar | Cons/Mod Borrar | i
Adiadir un Nuevo Registro

Desde esta pantalla vamos a poder Insertar, Consultar/Modificar y Borrar a los
Usuarios autorizados.
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"3 Control de Liaves - Wsuarios Autorizades] 1 I S - o]

Mantenimiento  Movimientos  Informes  Utilidades  Ayuda
CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Archivo
| Empresa: 0001

Usuarios Autorizados

o s 0 N N Y

Contiasefia

Perfiles |
|Accesos a la Barra de Menuis para este Trabajador|

Salir

Se solicita el nombre de Usuario y la Contrasefia.
Si pulsamos el boton Perfiles damos permisos de acceso.

"3 Control de Liaves - Wsuaros Autorizades] 1 I S - ]

Mantenimiento  Movimientos  Informes  Utilidades  Ayuda
CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Archivo
| Empresa: 0001

Usuarios Autorizados

Insertar Entidades

Insertar Centros de Trabajo
Insertar Localizacion Armarios
Insertar Tipos Llaves

Inseriar Control de Liaves
Inseriar Departamentos
Inseriar Solicitantes.

Insertar Responsables
Insertar Personal de Seguridad
Insertar Personal'Centros.

Insertar Usuarios Autorizados

A través del boton Perfiles vamos a poder definir a que partes del programa va

It
It
v
~
~
~
~
It
It
It
It

Modificar Entidades

Modificar Centros de Trabajo
Modificar Localizacion Armarios
Modificar Tipos Liaves
Modificar Control de Llaves
Modificar Departamentos
Modificar Solicitantes

Medificar Responsables.
Modificar Personal de Seguridad
Modificar PersonalCentros.

Modificar Usuarios Autorizados

Aceptar |
Grabar, Actualizar o Berrar un Registro

=
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

Borrar Entidades

Borrar Centros de Trabajo
Borrar Localizacion Armarios
Borrar Tipos Liaves

Borrar Control de Llaves
Borrar Depariamentos

Borrar Solicitantes

Borrar Responsables.

Borrar Personal de Seguridad
Borrar PersonalCentros.

Borrar Usuarios Autorizados

Doble Clic Entidades

Doble Clic Centros de Trabajo

Doble Clic Localizacion Armarios

Doble Clic Tipos Llaves

Doble Clic Control de Llaves

Doble Clic Departamentos

Doble Clic Solicitantes

Doble Clic Responsables

Doble Clic Personal de Seguridad

Doble Clic Personal/Centros.

Doble Clic Usuarios Autorizados

a poder entrar el Usuario dentro de la Aplicacion.
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"3 Control de Liaves - Wsuarios Autorizades] 1 I S - o]

Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: |l

Usuarios Autorizados

wsoorio |

Mantenimiento il Maovimientos Informes Utilidades 1 Personal/Centros |

Descripsin

Tristal de1s obia d |5 WGP

Instalaciones de o obra de |a Flanta de desanollo de tecnologias linpias del carbén
de 1a obia del Musea Nacional de Ia Eneraia

Sede principal de la Fundacién Ciudad de la Energia

En esta dltima pestafia controlamos el Personal de Seguridad a que centros de
trabajo esta autorizado a acceder. Esta pestafia es muy importante porque en
funcién de los Centros de Trabajo que tenga asignados Unicamente podra
tratar funcionalidades de esos centros (Llaves, Reservas, Solicitudes, etc.).

MOVIMIENTOS

e | ) o

"3 Control de Ulaves
Archive  Mantenimiento [ Movimientos | Informes  Utilidaces  Ayuda

[ Empresa: 0001 CUD{  Solicitud Reserve de Llaves Cambiar de Empresa: | il

Entrega y Recogida de Llaves
Solicitud Copia de Llaves
Asignacien Permanente de Llaves

Revision de Armarios

Movimientos/Solicitud Reservar de Llaves
En este apartado pediremos autorizacion al Responsable para realizar una
reserva de una determinada llave para su uso en una fecha.
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53 Control de Llaves - [Solicitud de Reserva de Liaves =

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Solicitud de Reserva de Llaves

Fecha Inicio | ICEAR | Fecharin  EEEK 7

Solictante Fespansable
Fecha Aumario 1

[Fecha  [Amaro [Uave [Solicitarts [Fesponsable [Pendierts |

Cous/ilod

En esta pantalla podemos Insertar, Consultar/Modificar o Borrar una solicitud
de reserva de una llave. Filtramos las solicitudes entre una fecha de inicio y fin,
siendo por defecto el mes actual donde nos encontremos.

51 Control de Liaves - [Solicitud de Reserva de Liaves =T

B Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda T
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: ]

Solicitud de Reserva de Llaves

Armario: rrnanu con las llaves de la Sede principal ubicado en const
R

Solicitante: 000 aria |

Responsable: fooot CANDIDO |
Fecha: 05/09/2011 CDnlinuarReﬁema:m Resolucidn:

Fecha Finalizacién Entrega:  |RENEIZIRE] |

—

Aceptar | Auniorizacitn | HNuevo | EBaviar Corres | Salir |

Introduciremos el codigo de la llave (manual o con lector de cédigo de barras),
nos indicara el sistema al que pertenece, la persona de seguridad que lo
gestiona y nos solicitara el armario donde esta ubicada, el Solicitante, el
Responsable, la fecha de peticion y la fecha de finalizacion de la entrega para
saber cuando se termina esa solicitud si hemos elegido la opcion “Si” en
Continuar Reserva durante varios dias.
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M4 Tofl PoM e | S & ooz« Tomlt  00% 101

e

i ner
B
s

=

FECHA: 05/09/2011

n

EXPONE:

Requiriendo reservar |a llave 01.SED.D01.A1.01 , localizada en el armario Al

y perteneciente al centro de trabajo Sede prindpal de la Fundacién Ciudad de la Energia

para hacer uso de esa zona en |a fecha 05/09/2011 y  Si continuar con la reserva

posteriormente.

SOLICITA:
Le sea autorizada esa reserva por €l responsable CANDIDO

, debiendo devolver la llave en caso de interrupcion temporal del trabajo o finalizacion de |a jornada

laboral al responsable del armario.

Si pulsamos el boton Autorizacion nos visualizara la Solicitud a presentar al
Responsable para su aceptacién. Este informe se puede imprimir, exportar a
pdf, Word, etc e incluso enviar por correo electrénico.

51 Control de Llaves - [Solicizud de =l T
B+ Archiva Mantenimiento Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda [-[=]x]
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Solicitud de Reserva de Llaves

LLave: 01.SED.001.A1.01
Centro de Trabajo: FlGIEs) |Sede principal de |la Fundacidn Ciudad de la Energia

Microsoft Office Outl

Personal V.S.: - _

Un programa est# intentando enviar correo electrénico
automaticamente en su nombre,
Tipo de Llave: &Desea permitiro?

Armario: |Armario con las llaves de la Sede principal ubicado en conse

Si esto es inesperada, puede que sea un virus y deberia

Solicitante: G i

— —|

Responsable: s
Fecha: 05/09/2011 Continuar Reserva: u Resolucidn:
Fecha Finalizacién Entrega:  |REINEIEIER

= _

Aceptar | Autorizacién Nuevo Enviar Correo Salir

Si pulsamos el boton Enviar Correo nos enviara la solicitud a la direccion de
correo electrénico del Responsable seleccionado. Nos informara de que puede
ser interpretado como un virus el envié automatico de un correo. Pulsaremos
“Si” permitir.
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5 Control de Llaves - [Solicitud de Reserva de Liaves] = e

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda

Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Solicitud de Reserva de Llaves

Gt
Armario: rmarin con las llaves de la Sede principal ubicado en conse
P
Solicitante: l_ POt EnTae

Responsable: |]U 1
Fecha: 05/09/2011 | CDntinuarResema:u Resolucidn:

Fecha Finalizacién Entrega:  |REINEIEIER |

= _

Aceptar | | Autorizacién | Nuevo | Enviar Correo Salir |

Nos informa del éxito o no del envié.

Solicitud Entrega y Recogida de Llave [ |x Recibides |x if

Candido Castrillo Martinez p: 19:12 (Hace 3 minutos) | # Responder | v

D. MARIA Solicita reservar la llave 01.5ED.001.A1.01 localizada en el armario A1,
pertenecients al centro de trabaje Sede principal de la Fundacién Ciudad de la Energia para
hacer usc de 22a zona en la fecha 05/09/2011 y Si continuar con la reserva posteriormants
hasta la fecha de finalizacidn del 19/0%/2011. y le sea autorizada esa reserva por el
Responsable CANDIDO

+ Responder =¥ Reenviar

En el correo electronico del Responsable nos aparecera el siguiente mensaje
con los datos reflejados en el Solicitud.

El Responsable posteriormente nos devolvera un acuse de correo a nuestra
cuenta indicando la aceptacion o rechazo de esa solicitud.

La ventaja de este sistema es evitar el uso del soporte papel y dar la validez de
la solicitud con el acuse de correo por parte del Responsable.
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B il (=l >"]

Archive Mantenimiento | Movimientos | Informes  Utilidades  Ayuda

[ Empresa: 0001 CUD{  Solicitud Reserve de Llaves Cambiar de Empresa: |l

Entrega y Recogida de Llaves
Solicitud Copia de Llaves
Asignacién Permanente de Llaves

Revision de Armarios

Movimientos/Entrega y Recogida de Llaves
En este apartado vamos a gestionar las reservas y disponibilidades que haya
de una determinada llave en los armarios ubicados en cada centro de trabajo.

" Conto de nes - nvegay Recogin e irves ™ -
B Archive Mantenimiente Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda [_]=]x]

I Cambiar de Empresa:| [l

Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA

Entrega y Recogida de Llaves
Fecha Inicio .. . R

Solicitants Resporsable
Fecha 1 Armaria

[Fecha Inicio [Hora Iricio [Fecha Fin __ [HoraFin_[Amario_[Llave [N Copia [Soliciants |Respansable [ Continuar |

(070472010 1305 | |&1 [015ED.00TATL0Z |2 [HERIA [CANDIDD [Ho |
|07/04/2011 [11:22  |07/04/2011 |1304  |A1  |01SED.00TA100 |7 [MaRIA [CANDIDG Mo ]

Insertar | Cons/Mod ‘ Borrar | Salir |

En esta pantalla podemos Insertar, Consultar/Modificar o Borrar una reserva de
una llave. Filtramos las solicitudes entre una fecha de inicio y fin, siendo por
defecto el mes actual donde nos encontremos.

El campo Llave nos va a permitir introducir manualmente o a través de la
pistola el cédigo de una determinada llave e ir directamente a la siguiente
ventana sin necesidad de buscarla para proceder a su cierre.
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™3 Control de Llaves - [Entrega y Recogida de Lia =
&+ Archivo Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda I
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Entrega y Recogida de Llaves
Centro de Trabaj ed-’: principal de la Fundacion Ciudad de la Energia
Armario: rmarin caon las llaves de la Sede principal ubicado en conse
R
T el

Responsable: Mooon  Joaooo [

Fecha Inicio: 07/04/2011 SERNETE
Hora Inicio: Hora Fin: -
Continuar Reserva: m Fecha Finalizacién Entrega:  [EXIGEIEIER

Obsemvaciones

Inicialmente introducimos el cédigo de la llave que deseemos reservar bien
manualmente o a través de un lector de codigo de barra si lo tenemos
codificado en ese formato. Al pulsar la tecla tabulador (Tab) nos aparecera el
Centro de Trabajo al que pertenece, el Armario donde esta ubicado la llave y la
persona de seguridad que efectia la reserva.

Seleccionaremos el Solicitante y el Responsable que autoriza la reserva.

La Fecha de Inicio y la Hora nos la pondréa el sistema automaticamente.
Marcaremos la opcién de Continuar con la reserva si la llave es utilizada
posteriormente, donde no es necesaria de nuevo la autorizacion del
Responsable.

Una vez producida la reserva automaticamente aparecera en el sistema de
Llaves la opcién Disponible = No hasta que no concluya la reserva.

Una vez que haya concluido la reserva pulsando sobre el boton Cerrar Reserva
nos aparecera la Fecha Fin y la Hora en la finalizo la reserva.

Si efectuamos una nueva reserva de esa misma llave y ésta esta reservada no
aparecera la llave para no dar lugar a error hasta que no cerremos la reserva.
Si metemos el cédigo de la llave manualmente o mediante la pistola y esta
reservada nos solicitara Cerrar Recogida indicando que se finaliza la reserva y
se devuelve la llave.
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"3 Controlde Liaves - scicitud de Reserva de Usves] [T N o

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda |- |
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Hacer Doble Clic en el Elemento a

Solicitante Fesponsable

Fecha 1 fumario I

[Amaro_[Uave [Solicitarts [Fesponsabls
3 |u7m412u11 |3 |01 5E000TAZ03  |MARIA |CANDIDD

Insertar Cons/Mod Borrar | Salir

Si pulsamos sobre el botdén Importar Solicitud nos mostrara todas las
solicitudes pendientes de resolver y nos traera automaticamente todos los
datos sin necesidad de volverles a meter.

|5 Control de Liaves - [Entrega y Recogida de Liaves]

B Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda =
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: ]

Entrega y Recogida de Llaves
pEae

Tipo de Llave: Solicitud lmpuﬂa R

Solicitante: P

ue (Desea Aceptar el Cierre de Is Solicitud Importada?

Responsable:

Fecha Inicio:

Hora Inicio: 19-27 Hora Fin: -
Continuar Reserva: U Fecha Finalizaciin Entrega:  |[EETRETZIRR]

S

Aceptar | | Nuevo | |Importar Solicitud | Carrar Recogida | Salir |

Una vez importada la solicitud nos preguntara al Aceptar si deseamos cerrar la
Solicitud Importada o si deseamos mantenerla abierta.
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Bt il (=l >"]

Archive Mantenimiento | Movimientos | Informes  Utilidades  Ayuda

[ Empresa: 0001 CUD{  Solicitud Reserve de Llaves Cambiar de Empresa: |l

Entrega y Recogida de Llaves
Solicitud Copia de Llaves
Asignacién Permanente de Llaves

Revision de Armarios

Movimientos/Solicitud Copia de Llaves

En este apartado pediremos autorizacion al Responsable para realizar una
copia de una determinada llave por perdida, necesidad o por cualquier otro
motivo que haga necesario hacer una copia de la llave.

3 Control de Liaves - [Soficitud de Copia de Liaves 5T ]
B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda = '_n-‘ x

[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Solicitud de Copia de Llaves

[N I 01/09/2011 AT 05/09/2011 ]

Solichante Responsable
Fecha 1 Armaria

[Fecha  [Conio [WflLiave [Amaro |Solicitants esponsable [Pendierte |

_ Insertar Cous/ilod | Borrar | Salir |

En esta pantalla podemos Insertar, Consultar/Modificar o Borrar una solicitud
de una copia de una llave. Filtramos las solicitudes entre una fecha de inicio y
fin, siendo por defecto el mes actual donde nos encontremos.
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%3 Cantrol de Llaves - [Solicitud de Copia de Lizve =

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

Solicitud de Copia de Llaves

N° Liave: -
iz

Fecha: 05/09/2011 | Resolucién:

B

Aceptar X izucis | | Boviar Corres |

Nos solicitara el Centro de Trabajo, el Armario donde va a estar ubicado, el
Solicitante, el Responsable y la fecha de peticion. El boton Autorizacion y
Enviar Correo tiene la misma funcionalidad que la explicada en la Solicitud de
Reserva de Llaves.

3 Contral de Lsves - Numero de Usves] T A - i)

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Numero de Llaves

Centrin

01.5ED
01.5ED
01.5ED
01.5ED
01.5ED
01.5ED
01.5ED
01.5ED
02M5P
03PDT

Al pulsar el botén Centro de Trabajo nos presentara las llaves que existen en
cada uno de los centros. Al hacer doble clic nos llevara los datos Centro
deTrabajo al que pertenece, la persona de seguridad que lo gestiona, el
namero de llave y el tipo de llave.
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B il (=l >"]

Archive Mantenimiento | Movimientos | Informes  Utilidades  Ayuda

[ Empresa: 0001 CUD{  Solicitud Reserve de Llaves Cambiar de Empresa: | il

Entrega y Recogida de Llaves
Solicitud Copia de Llaves
Asignacién Permanente de Llaves

Revision de Armarios

Movimientos/Asignacion Permanente de Llaves

Esta opcion nos va a permitir asignar llaves a los usuarios sin necesidad de
efectuar reserva, devolverla ese mismo dia o en una fecha fin.

La llave se entregara al solicitante y la devolvera cuando termine de prestar los
servicios en la organizacion.

8% Archiva Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: ||

Asignacion Permanente de Llaves

Solicitants Responsable
Fecha 1 Armaria

[Fecha Inicio [FechaFin___[Amario_[Llave [N® Capia [Solicitante |Respansable
p | 01/08/2011 |0.SED.O0TATOT |1 [MARIA CANDIDD

Insertar | Cons/Mod ‘ Borrar ‘ Salir |

En esta pantalla podemos Insertar, Consultar/Modificar o Borrar una solicitud
de reserva de una llave. El campo Llave nos va a permitir introducir
manualmente o a través de la pistola el cddigo de una determinada llave e ir
directamente a la siguiente ventana sin necesidad de buscarla.
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"3 Canirol de Laves - [Asignacian de Laves] T T T l_l_lﬂ

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda |
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Emp;esa!ﬁ”"‘

Asignacion Permanente de Llaves

LLave: ‘ l_‘
Centro de Trabajo: ‘ |

Armario: —
bicsas o
Tipo de Llave: ACCESO APUERTAS

Solicitante: oum 1
Responsable: | [EGH CAIIDIDC
Fecha Inicio: 01/08/20 Fecha Fin:

Observaciones

Aceptar | Salir |

Seleccionamos la llave, el Solicitante, la persona Responsable que autoriza esa
asignacion y la fecha de entrega. La fecha fin nos indicara el momento en el
gue se devuelve la llave.

Mcomoidetne: TR T |

Archive Mantenimiento [Movimientos | Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUD{ B R ae T e Cambiar de Empresa: [

Entrega y Recagida de Liaves

Solicitud Copia de Llaves

Asignacién Permanente de Liaves

Revisién de Armarios

Movimientos/Revisar Armarios

Periodicamente el Personal de Seguridad revisara todos los armarios que
contienen las llaves de los diferentes centros de trabajo y lo compararan con el
Listado de Registro de los Armarios.
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3 Contea de Lsves - Reviion de Laves 1 1 T |l

B+ Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa:

Revision de Llaves

Fecha Amario Resultada

[Fecha _[Amaro |Personal [Fesultado ]
b |26/0472011 &1 |admin [Conecta

Insertar Cons/Mod Borrar | Salir

En esta pantalla podemos Insertar, Consultar/Modificar o Borrar una revision.

3 Controlde Uiaves - Revision e Uaves] 0 s |

B Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda T
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: ]

Revision de Llaves

e
- e
o

Resultado:

Incidencias [SIN INCIDENCIAS 7

Aceptar | Salir |
Grabar, Actualizar o Berrar un Registro|

Se solicita el armario a auditar, la fecha de revision y el resultado de la misma
marcando las incidencias que se hubieran producido.
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INFORMES
[55 Control de Liaves. |
Archivo Mantenimiento Movimientos [Informes | Utilidades Ayuda

[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERE Letado Regetic Ao Cambiar de Empresa: [l

Hoja Control Llaves Armari

Mantenimiento/Listado Reqistro Armario

En este apartado podemos ver la situacion actual de los diferentes armarios
gue contienen las llaves

&1 control de Liaves - [Inform (= |

B Archive Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: ]

Informes

o (15 N NSRS 1
i ] S LY

Podemos filtrar seleccionando el Centro de Trabajo y el Armario a imprimir.
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q 1ol PoM o= | S (100 Tatal30 100% 300f 30
LISTADO DE REGISTRO DE ARMARIO
18/0372011
ARMARIO: Al
Fecha Codigo Denominacion N* Copia
1 OLSED.00L TLAVE MAESIRA 1
01.SED.001 LLAVE MAESTRA 2
01.SED.002 AA 1
01.SED.003 BB 1 |
0L.SED.004 cc E
01.SED.005 DD 1
0L.SED.006 EE 1
02 MSP 001 QQ 1
0L.SED.007 LLAVE ENTRADA 1
0L.SED.007 LLAVE ENTRADA 2
ARMARIO: A2
Codigo Denominacisn N° Copia
02 MSP.001 QQ 1
023 WW 1 i
02.) EE 1
02.) fddffdfidfdfd
02 SDDSDSSDSD 1
ARMARIO: A3
Fech Codigo Denominacisn N° Copia
111032011 02 MSP 004 Taafiataiard 1
151042011 02.MSP.003 SDDSDSSDSD 1
ARMARIO: AS
Codigo Denominacion N* Copia
OLSED.00L TLAVE MAESIRA 1
01.SED.001 LLAVE MAESTRA 2
01.SED.006 EE 1
01.SED.005 DD 1
1 01.SED.004 ce 1
nenznnt nt eEnnnz

Aparece el informe con los armarios que hayamos seleccionado. Este informe
se puede imprimir o exportar con el botén “sobrecito” a diferentes formatos.

"3 Control de Llaves - sl

Archivo Mantenimiento Movimientos [Informes | Utilidades  Ayuda

| Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERG | Cambiar de Empresa: [
Listado Registro Armario

Heja Control Llaves Armario

Mantenimiento/Listado Hoja Control Llaves Armario

Con este informe vamos a poder ver el estado de las reservas en los diferentes
armarios, viendo quien lo reservo, cuando fue devuelto y quien fue el
responsable que autoriz6 esa reserva.
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3 Contel de Lsves - Tnformes] IR e T - ) i

£+ Archive Mantenimiento Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa:

Informes

o 1 I T T
amaie: | N I L
sovciame: [ I I
resrrcaie: [ [ I 1

Fechalnicio:  (EVEEMN =]
Fecha Fin: 211032011

Imprimir Salir

Podemos filtrar por el Centro de Trabajo, Armario, Solicitante, Responsable e
intervalo de fechas que contienen esas reservas.

M 4 1ot Poom & & ([loox || Tosk2  to0% 2of2

HOJA DE CONTROL DE LLAVES

ARMARITO: Al

ENTREGADO DEVUELTA
CODIGO  N"COPIA|pp oy | pora | PERSONA SEGURIDAD | FECHS | HORa | SOLICITANTE ik s | (i
015D 001 T | 16032011 | 215800 | edmim 16032011 | 213000 |JULIA RODRIGUEZ CANDIDO CASTRILLO
015ED 001 1 |01 22000 | admin JULLA RODRIGUEZ CANDIDO CASTRILLO

Pa il | v

— =

Nos visualiza el informe que esperamos.
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UTILIDADES

[55 Control de Liaves. |
Archive Mantenimiento  Movimientos  Informes | Utilidades | Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA et Latetipes Cambiar de Empresa: [l

Compactar Base de Datos
Copia de Seguridad
Restaurar Copia de Seguridad

Utilidades/Insertar Logotipos

En esta opcion tenemos la posibilidad de definir los logotipos de la empresa
que gestiona el control de llaves junto con el logo del cliente al que se le
ofrecen estos servicios.

53 control de Liaves - [Matenimienta Logatipos] |
Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
[ Empresa; 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA Cambiar de Empresa: [l

I Servicios de Seguridad

Capturar Imagen ' Capturar Imagen '
Borrar Imagen ' Borrar Imagen '

Podemos capturar o borrar los logotipos que queramos utilizar. Hay que
intentar ajuntar las imagenes al tamafo de las cajas.
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s (=aodx

Archive Mantenimiento  Movimientos  Informes | Utilidades | Ayuda

[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA e e ] Cambiar de Empresa: |l

Compactar Base de Datos
Copia de Seguridad
Restaurar Copia de Seguridad

Utilidades/Compactar Base de Datos

Las bases de datos actuales siguen ocupando el espacio de los registros
borrados y el tamafio sigue creciendo hasta que no compactemos la base de
datos. Desde esta opcion podemos compactar la base de datos en el momento
gue deseemos. También se compacta la base de datos automéaticamente al
salir de la aplicacion.

=3 Control de Laves - =& =7
Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda

| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: |l

La compactacion se ha realizado con éxito.
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5 Control de Laves = x|

Archive Mantenimiento  Movimientos  Informes | Utilidades | Ayuda

[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA e i ] Cambiar de Empresa: |l

Compactar Base de Datos
Copia de Seguridad
Restaurar Copia de Seguridad

Utilidades/Copia de Seqguridad
Periédicamente es interesante hacer copia de seguridad de la base de datos
para asegurarnos la restauracion en caso de perdida.

[ Control de Uaves 00

r s ikt =
®3 Copia de Seguridad Base de Datos : Cambiar de Empresa: | |
-.(e-..-.g’ ‘ @l » Biblictecas » Msica » - |¢, I Buscor Musica

Organizar » Nueva carpeta f= > (7]

4% Favoritos ~  Biblioteca Musica

Organizar por:  Carpeta ¥

1§ Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio

=l Sitios recientes

MNombre Intérpretes colabe..  Album Ni...
Musica de muestra

4 Bibliotecas
> [Z Documentos
[ Imagenes
b o) Misica
> B videos

18 Equipo
b iy Disco local (C) v

Nombre: LLaves2.mdh m

Tipe:

"VIVINVL UL L AV

Nos solicitara el destino y el nombre donde deseamos generar la copia de
seguridad. Al cerrar la aplicacion también nos pregunta si deseamos hacer la
copia de seguridad.
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5 Control de Laves = x|

Archive Mantenimiento  Movimientos  Informes | Utilidades | Ayuda
[ Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA e i ] Cambiar de Empresa: | il

Compactar Base de Datos

Copia de Seguridad

Restaurar Copia de Seguridad

Utilidades/Restaurar Copia de Seguridad
En caso de perdida de la base de datos vamos a poder restaurar la base de
datos de la copia que hicimos.

[ Control de Laves Bl
r - i S— =
"3 Restaurar Copia de Seguridad Base de Datos Tombior ds Erpress B
o' » Biblitecas » Musica » « |43 M| Buscor Musica
+

Organizar ¥ Nueva carpets o

4% Favoritos ~  Biblioteca Musica

Organizar por:  Carpeta ¥

1§ Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio

=l Sitios recientes

Nombre Intérpretes colabo...  Album Ng...
Misica de muestra
4 Bibliotecas
> [Z Documentos
[ Imagenes
b ! Misica

> B videos

18 Equipo

b iy Disco local (C)

-4 i v

Nombre: LLaves2.mdh m

Tipe:

"VININVL UE L AV

Nos pregunta donde se encuentra la copia de seguridad de la base de datos a
restaurar.
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[55 Control de Liaves. = x|
Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidacles
| Empresa: 0001 CIUDAD DE LA ENERGIA | Conteridn Cambiar de Empre sa: [

Acercade

Ayuda/Contenido
Aqui encontraras el manual que estas viendo en este momento.

[55 Control de Liaves. =t x|

Archivo  Mantenimiento  Movimientos Informes  Utilidades  Ayuda
| Empresa: 0001 CIUDAD DE L& ENERGIA Cambiar de Empresa: |l

Acerca de Control de Llaves

Control de Llaves

Reservados todos los derechos Version: 1.0

Este programa esta protegido por las leyes de derechos de autor y otros tratados
internacionales. La reproduccion o la distribucion no autorizadas de este programa, o de

cualquier parte del mismo, esta penada por la ley con severas sanciones civiles y penales, y
sera objeto de todas las acciones judiciales que correspondan.

TIMESOFT Software de Tiempos

www.timesoft.es

Ayuda/Acerca de

Contiene la version actual de la herramienta junto con los derechos de
propiedad intelectual.
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