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Para poder ingresar al sistema usted debe tener un usuario y una clave para poder revisar 

administrar y controlar las opciones del sistema. 

Si es usted ADMINISTRADOR deberá tener un usuario y clave de tipo 1, pero si usted es 

un Guardia o la persona que controlara el acceso vehicular usted deberá tener un usuario y clave 

de tipo 2, esto se explicara con más detalle en la sección de Alta a Usuarios del Sistema. 

Pantalla de inicio del sistema: 

 

 

En el caso del ADMINISTRADOR para acceder al sistema la información que deberá de 

utilizar es con la que se creo por primera vez el Sistema, vea el manual de inicio del Sistema, solo 

una vez . 
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Presionar  el botón ACEPTAR para ingresar al sistema. Habrá entrado  como administrador 

del mismo. A continuación la imagen de la pantalla principal del sistema como lo vería un 

Administrador. 

 

. 
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CATALOGOS: Iniciaremos con los catálogos; dentro de esta opción tenemos los campos 

que debemos de capturar previamente para un buen funcionamiento del sistema,  es necesario 

tener todos los catálogos cargados con la información más actual  ya que la falta de alguna 

información  obstruirá la rapidez y eficiencia del funcionamiento al momento de la captura del 

ingreso de vehículos.  Como Administrador podrá actualizar cualquier opción dentro de esta 

categoría. 
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Catálogos: Residentes 

    O se puede utilizar el icono  en el menú con botones 

en la pantalla principal. 
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Posteriormente se desplegara una nueva ventana con la siguiente información: 

 

En la parte superior se muestra una tabla con la lista de toda la información de todos los 

residentes dados de alta en el sistema. (Sección 1) 

En la parte media se localiza el área de captura o corrección de la información del 

residente seleccionado o al que se está dando de alta en el momento. (Sección 2) 

En la parte inferior se muestran los botones del control para la pantalla.  (Sección 3) 

 

 

 

Sección 1 

Sección 2 

Sección 3 



Control de Acceso Vehicular al Coto 
 

Control de Acceso Vehicular al Coto Página 6 
 

SECCION 3 

NUEVO: Con este botón se limpian los campos y prepara la pantalla para ingresar un nuevo 

residente, el registro no se grabara (existirá en el sistema) hasta usar el botón GUARDAR. 

GUARDAR: Con este botón se grabara, ya sea un nuevo residente o el cambio que se haga a algún 

residente existente, se guarda toda la información del residente en la base de datos. 

BORRAR: Con este botón se borrara el residente que se tenga seleccionado (se muestre su 

información en el área de captura) de la base de datos. 

SALIR: Con este botón se podrá cerrar la pantalla actual, es decir la pantalla de Control de 

Residentes, pero se permanecerá en el sistema. 
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Al seleccionar un usuario, dándole clic en el renglón de la Tabla de Residentes, se podrá 

mostrar toda la información de dicho residente guardada en la base de datos y se podrá cambiar 

y/o actualizar cualquier campo del mismo. (Se llenaran los campos de la sección 2). 
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Registro en la base de datos de la  CASA 0 ¿para qué sirve? 

Se tiene dada de alta una CASA 0 con el fin de poder usarla para dar ingreso a camiones 

de servicio que no vienen a una casa en específico como lo son: El camión de la basura o el 

repartidor de garrafones de agua que no viene a una casa en particular para esas entradas se 

deberá de utilizar la CASA 0. 

Los otros servicios como el Camión del Gas, Teléfono,  Luz, etc. Deberán registrarse como 

“Visitas” ya que ingresan para revisar o hacer entrega a un domicilio en particular.  
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El sistema está diseñado para identificar si  la persona que está habitando el inmueble es  

su propietario o si es un arrendatario.  Campo Propia 

 

Si el residente es un arrendatario se deberá desmarcar la opción de Propia en la pantalla y 

esto mostrara un campo disponible para ingresar el nombre del Arrendador  de la propiedad. 
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BORRAR:  

Al seleccionar la opción: Borrar (previa selección del registro) se realizara una 

confirmación de la operación, por lo que  aparecerá una pantalla de Advertencia, al responder SI la 

información del  Residente se borrara de la base de datos, no aparecerá en la Tabla de Residentes 

y los campos quedaran en blanco para agregar a un nuevo residente.  
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Catalogos: Tipos de ID 

 

 El control de los Tipos de ID se refiere a que tipo de  identificación muestra el chofer del 

vehículo a ingresar al coto para verificar su identidad, están dados de alta los más usuales, pero 

esto no es una limitante ya que aquí se pueden dar de alta tantos documentos de identificación 

como se requieran, solo se puede dar de alta si entra al sistema con el usuario de Administrador. 
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Catalogos: Motivos de Visita 

 

El control de Motivos de Visita es por el cual el vehículo que ingresa visitara al residente. 

Ya sea porque un pariente o amigo es Visitante o por cualquier servicio de reparación y/o 

revisión que el residente requiera en su casa. 

Al igual que en las demás pantallas de captura en esta se pueden modificar y/o agregar 

tantos motivos como se requieran. Estas opciones aparecerán al guardia al momento de hacer la 

captura de entrada.  Como lo visualizará  el guardia: 
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Catalogos: Registro de Acceso 

 

En esta pantalla solamente se mostraran los ingresos que se han hecho al sistema por los 

usuarios que tienen acceso al mismo, esto con el fin de que si se llega a registrar algún incidente y 

es ocasionado por algún visitante y no se encuentra el registro de ingreso o salida del mismo, se 

pueda verificar quien estuvo en turno el día de dicho incidente. 

Si se encuentran anomalías en los registros ya sea de ingreso de vehículos o de algunos de 

los catálogos también se puede recurrir a esta pantalla para ver quien ingreso en los últimos días y 

en que horario para determinar quién pudo hacer el cambio. –Solo puede ser revisada por el 

Administrador- 

 LA INFORMACION SE DESPLEGARA COMO EN LA SIGUIENTE PANTALLA 
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Catalogos: Marcas de Autos 

 

En la pantalla de Marcas de Autos se podrá ingresar a las compañías que se dedican a 

fabricar automóviles y preferentemente, pero no restrictivamente, se deberán de mantener 

aquellas marcas que circulan en el país. 

Se tiene opcionalmente una marca OTROS para que no se tenga como pretexto el que no 

se ha actualizado alguna nueva marca de vehículo y no se permita dar ingreso al visitante al coto o 

se evite la creación del registro. 
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Catálogos: Modelos Autos 

 

De igual manera se tendrán que dar de alta los distintos modelos que los fabricantes tienen de sus 

vehículos, al igual preferentemente, pero no restrictivamente, se deberán mantener aquellos 

modelos que circulan en el país. Al igual que en las marcas cada marca tiene un modelo OTROS 

para que no se tenga como pretexto el que no se ha actualizado algún nuevo modelo de vehículo 
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Catálogos: Accesos 

 

En la pantalla para el Control de Accesos se podrá revisar y controlar quien tiene acceso al 

sistema y con qué Nivel (1 o 2) ya sea Administrador (1) o Usuario (Guardia) para registrar los 

ingresos (2).  
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Se podrá MARCAR que algún usuario no está Activo para que este no pueda ingresar al 

sistema. Campo Estatus. 

 

 

Atención: si el Usuario ya hizo registros durante el día o durante algún periodo de tiempo 

y después se decide darlo de baja o cambiarlo No se podrá Borrar dicho usuario ya que existe una 

relación con sus ingresos al sistema así como con los vehículos que el registro durante su periodo 

laboral, por lo cual el sistema no permitirá que el usuario sea borrado de la base de datos antes de 

que se borren primero todos los registros generados por el mismo, pero se podrá dejar  como 

inactivo. 
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¿Qué pasa si el Usuario del sistema (GUARDIA) olvida su clave de ingreso? 

Si algún Usuario del sistema olvida su clave de ingreso, el Administrador del sistema podrá 

mostrarle su clave o permitirle cambiar la misma. 

 Mostrarle su clave solo tendrá que pulsar el botón con los tres puntos (…) en 

frente de la clave y esta se mostrara en rojo a un lado. 

 

 Cambio de clave al usuario: solo tendrá que teclear una nueva en el campo 

designado para lo mismo, la clave no se mostrara, solo se verán una serie de 

puntos por cada carácter que teclee, es imprescindible que después de un cambio 

de clave se presione el botón GUARDAR o el cambio no tendrá efecto provocando 

el no ingreso al sistema por este usuario en particular. 
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Catálogos:  Reg. Control 

 

El Registro de Control nos permitirá identificar en que coto estamos realizando el uso del 

sistema, así como la clave asignada para poder accesar al mismo, esta característica es 

independiente de los usuarios, ya sean Administradores o Capturistas, ya que si se modifica o 

cambia dicha Clave del Sistema se perderá el acceso al mismo y tendrán que solicitar una nueva 

Clave de Sistema al programador de dicho Sistema. La información que se mostrara  es la 

siguiente: 

 

  

Por NINGUN motivo 

Cambie o Borre la 

Clave Sistema, si por 

algún error teclea 

algo en este campo 

lo mejor será usar el 

botón SALIR y volver 

a ingresar a la 

pantalla para 

realizar cualquier 

otro cambio. La 

modificación de este 

campo repercutirá 

en la rehabilitación 

del sistema. 
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USUARIO NIVEL 2  

Así es como vera la pantalla principal un usuario de acceso nivel 2. 

Como se puede observar la opción de Catálogos así como el botón de Control de 

Residentes  se encuentran bloqueados, de esta manera el usuario de nivel 2 no podrá 

hacer cambios a los catálogos del sistema ya que esta es responsabilidad exclusiva del o los 

administradores del sistema. 
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Los administradores del sistema así como los que capturan el ingreso vehicular tienen 

acceso a las opciones de Visitas  y de Consultas   en el menú de botones de acceso 

rápido que se muestran en la pantalla principal. 

 

 

Así como en el menú de Visitantes   
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¿Cómo ingresar una visita? 

Para ingresar a registrar los vehículos que ingresan al coto favor de usar la opción del 

menú:  Visitantes -> Visitas o Catálogos -> Reg. Visitas o el icono  del menú de botones en 

la página principal. 

Se mostrara la siguiente pantalla, desde aquí buscaremos en la base de datos si el vehículo 

ya existe en la base de datos por lo que realizaremos una búsqueda:

 

Lo más viable es utilizar la búsqueda por Placas, para lo cual se recomienda estandarizar la 

nomenclatura de la captura de las placas, es decir si se tiene la placa HJ-KG 65-80 escribirla ya sea 

sin guiones HIKG6580 o separando las letras y los números HIKG-6580  pero siempre usando el 

mismo criterio para TODAS las placas y que TODOS LOS USUARIOS  lo hagan para así facilitar la 
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búsqueda de si los vehículos que ya han ingresado, facilitando el registro y el ingreso de los 

mismos al coto. Ejemplo: 

 

Si se escribe toda la placa solo nos mostrara un vehículo, si se utilizan solo las letras o los 

números esto nos traerá tantos registros como coincidencias encuentre en la combinación que 

utilicemos, es importante ser lo más específicos posible para obtener menos renglones en donde 

buscar la última vez que ingreso el vehículo. 

Tenemos 3 choferes y 2 casas a lo cual se le preguntara la chofer su nombre y a quien 

visita, si coincide con uno de la lista se selecciona el renglón y se utiliza el botón COPIAR, esto 

copiara los datos ya existentes en un nuevo registro. 

 De no coincidir los datos o de no encontrar las placas del vehículo se deberá utilizar el 

botón NUEVO lo que nos generara un registro vacío listo para llenar con la información pertinente. 
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Ventana que se muestra una vez que se presionó el botón  NUEVO 

 

Se deberá llenar toda la información con respecto al vehículo el chofer y buscar al 

residente al que viene a visitar, así como el motivo de dicha visita, al llenar los datos y utilizar el 

botón GUARDAR esto generara un nuevo registro en la base de datos en la que se grabara la fecha 

y la hora en que ingreso el vehiculó.  

Se podrá utilizar el botón BUSCAR para buscar al residente si el conductor del auto 

desconoce el número de casa en la que reside, más adelante se explica esta opción a detalle.  

Una vez guardado el registro se podrá utilizar el botón SALIR para regresar a la pantalla 

anterior y estar preparados para la búsqueda e ingreso de otro vehículo al coto o ya sea bien para 

registrar la salida de este u otro visitante que ya se encuentre en el interior del coto. 
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Si el vehículo el chofer y el residente coinciden con un registro que ya se tiene en la base 

de datos previamente, se selecciona el renglón correspondiente.  

 

 

 

Se utiliza el botón COPIAR para generar un nuevo registro (evento) del mismo vehículo 

visitando el día actual a un residente del coto.  
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Como se puede apreciar los datos ya están llenos, solo en azul se muestra la fecha y la 

hora actuales, así como en rojo se ve la etiqueta NUEVO (significa NUEVO ACCESO)  

 

Si todo es correcto solo se tendrá que utilizar el botón GUARDAR para generar un nuevo 

registro y después el botón SALIR para poder regresar a la pantalla anterior. 

Aquí se pueden cambiar los datos que se muestran a la conveniencia de la situación, ya 

sea el mismo vehículo y chofer visitando a otro residente, se puede buscar el nuevo residente en 

el campo de CASA de VISITA para que el registro quede acorde a las necesidades.  

Si todo es correcto solo se tendrá que utilizar el botón GUARDAR para generar un nuevo 

registro y después el botón SALIR para poder regresar a la pantalla anterior.  
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¿COMO MARCAR LA SALIDA DE UN VISITANTE? 

En la pantalla de Consulta Visitas usted podrá buscar las placas del vehículo que abandona 

el coto y al encontrar el registro de su entrada lo selecciona en el renglón correspondiente y utiliza 

el botón EDITAR para revisar los datos del registro y/o bien para marcar su salida del coto.  

 

Como se ve en la imagen en rojo tendremos marcadas la fecha y hora de la salida del 

vehículo, de ser esto correcto solo necesitamos utilizar el botón GUARDAR que solo actualizara el 

registro actual con la hora de la salida del vehículo, para después utilizar el botón SALIR para 

regresar a la pantalla anterior y estar preparados para registrar el ingreso o la salida de algún 

visitante al coto.  
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BUSQUEDA POR RESIDENTE: 

Como se puede ver en la imagen se pueden realizar búsquedas por Residente, utilizando el 

nombre del que reside en la casa, su conyugue, utilizando el nombre del conyugue que reside en la 

casa, por el nombre del visitante, por si trae un nuevo vehículo y por la casa, siendo esto el 

número de la casa en el interior del coto para ver si se tiene estandarizado el registro de placas o 

no y así corroborar que no hay registros previos de dicho visitante. 
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Al ser utilizado el Residente y poner un nombre nos traerá tantas coincidencias como 

encuentre en los registros de la base de datos.  
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BUSQUEDA POR NUMERO DE CASA: 

Al ingresar el número de casa sucede lo mismo buscara las coincidencias tal como se 

muestra en la imagen. 
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También se tiene la opción de la CASA 0 RECORRIDO, para los camiones de servicio como 

lo son el Camión de la Basura o el Repartido del Agua, que ingresan al coto para recorrer todas las 

casas del mismo y no visitan a un residente en particular.  

Se debe tener cuidado de utilizar esta OPCION como es debido ya que si se ingresan 

visitantes con RECORRIDO cuando visitaran a un residente en particular para cualquier otro 

servicio como Plomería, Albañilería, Carpintería, Instalación de Cable o Teléfono, esto NO nos 

permitirá tener información valida a la hora de algún incidente durante el periodo de permanencia 

de dichos visitantes de servicios. 
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CONSULTAS 

Para poder utilizar la opción de Consultas se puede utilizar el menú de Visitantes -> Consultas 

 

O bien utilizar el icono  en el menú de botones de acceso rápido de la pantalla 

principal. 
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En esta pantalla se podrán buscar a los residentes del coto para obtener su teléfono o 

extensión y poder comunicarles que tienen un visitante en la puerta principal y si les permiten la 

entrada, esto con previa autorización del residente y que este haya proporcionado sus datos de 

contacto y el Administrador los haya dado de alta previamente. 
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Se podrán hacer las búsquedas por el nombre del Residente o el nombre de su Conyugue 

así como utilizando el número de la Casa. 

Se selecciona el tipo de búsqueda y en el recuadro de texto a buscar se colocara los datos 

requeridos, entre más específicos mejor será el resultado de la búsqueda, con menos registros en 

los que buscar al residente específico.  
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El listado se puede ordenar también por el nombre del Residente, el nombre de su 

Cónyuge o por el número de su Casa, seleccionando la opción en la parte inferior de la pantalla 

arriba del botón SALIR. 

Si solo se escribe el nombre sin los apellidos del residente esto nos traerá todas las 

coincidencias  que encuentre en la base de datos como se muestra en la imagen, es mejor ser lo 

más específico posible. 
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Al igual sucede con el número de casa, tal como se muestra en la imagen. 
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Ventana 

Esta opción nos permite cambiar la apariencia, color, de la pantalla escogiendo un tema de color 

para cambiar la monotonía de siempre ver los mismos colores. 
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Como se puede apreciar en esta pantalla se ve el cambio del tema del sistema: 

 

 

Esto es solamente estético y no afecta el funcionamiento del sistema. 
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Ayuda: Acerca de 

Esta pantalla también se puede acceder con el icono  del menú de botones de acceso 

rápido de la pantalla de inicio. 
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Esta pantalla es meramente informativa con respecto al creador y la licencia del uso del sistema y 

no afecta en nada el funcionamiento del mismo. 

 

 

 

  



Control de Acceso Vehicular al Coto 
 

Control de Acceso Vehicular al Coto Página 43 
 

SALIR DEL SISTEMA 

 

 

Para salir del sistema lo podrá hacer utilizando la opción del menú Visitantes -> Salir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

O también puede usar el icono  del menú de botones de acceso rápido de la pantalla 

principal. 

 

 

 

 

 

 

 



Control de Acceso Vehicular al Coto 
 

Control de Acceso Vehicular al Coto Página 44 
 

Aparecerá una ventana para la confirmar la acción. 
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Como dato extra revisaremos la opción de Carga D.B. (Data Base o Base de Datos) que se 

encuentra en el menú de Catálogos y solo es accesible por los Administradores del Sistema.  

Sirve para hacer cargas masivas a la base de datos como lo fue la carga inicial de todos los 

condóminos la primera vez. 
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Esta pantalla solo deberá ser usada por el personal de Sistemas o el experto en Base de Datos ya 

que se pueden duplicar o corromper los datos ya existentes en la Base de Datos, solo se utiliza 

para hacer cargas masivas de información como cuando se cargó por primera vez todos los 

condóminos a la Base de Datos de una información que nos pasó la Administración del 

Fraccionamiento. 

Por favor sea muy prudente con esta pantalla. 
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Control de Acceso a Trabajadores (Empleados) de las Residencias. 

Para poder iniciar el Administrador deberá dar de alta a las (los) trabajadores que tengan turnos 

fijos para ingresar al coto para desempeñar sus servicios en las residencias del mismo. 

Se utilizara la opción de CATALOGO para dar de alta a los Trabajadores: 
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Posteriormente se desplegara una nueva ventana con la siguiente información: 

Al igual que con los Residentes nos muestra una tabla con los trabajadores ya dados de alta, en 

medio los datos personales del trabajador y al final una tabla con las casas en que trabaja y que 

días labora en que domicilios. 

 

 

 

Para iniciar basta con presionar el botón NUEVO y esto nos permitirá llenar los datos del 

Trabajador. 
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Si selecciona el botón de IMAGEN podrá cargar una foto o la identificación del trabajador, siempre 

y cuando la tenga previamente escaneada en la maquina en la que está dando la alta. 

 

Como se ve en esta imagen con los datos llenos y la imagen cargada: 
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Una vez capturada la foto o credencial no será necesario copiar las imágenes a otra máquina ya 

que quedaran grabas en la Base de Datos y se podrán consultar de cualquiera de las maquinas 

conectadas a esta misma Base de Datos. 

Ahora podremos agregar las residencias en las que labora: 

 

 

Utilizando los botones de NUEVA CASA, GUARDAR CASA y BORRAR CASA se podrá administrar las 

Residencias en las que labora el Trabajador. 

Y así se hará uno por uno el Trabajador y la Casa en la que labora. 
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Utilizando la opción de Visitantes / Trabajadores se podrán registrar las Visitas que hacen los 

Trabajadores al Coto y a la Residencia donde labora, verificando su identidad con la foto o la 

credencial previamente capturada en el módulo de altas: 

 

O podrá utilizar el icono  del menú de botones de acceso rápido de la pantalla principal. 
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Esto nos mostrara la pantalla para registrar y/o modificar las Visitas que hacen los Trabajadores 

 

 

 

 

Se podrán hacer búsquedas por el Nombre, Apellido y Numero de ID del Trabajador, así como del 

número de la casa o el Residente con el que trabajan. 
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Se mostraran los resultados en la parte inferior de la pantalla con los registros previos de las visitas 

que se encuentren según el tipo de búsqueda: 
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Al Seleccionar uno de los renglones la información se mostrara en la pantalla de en medio, así 

como la imagen que se tenga de la foto o credencial del trabajador para su correcta identificación: 

 

 

 

Al presionar el botón NUEVO se generará un nuevo registro de entrada de este empleado. 

Si se presiona GUARDAR se guardara la hora de salida de la visita seleccionada. 

Si se presiona el botón BORRAR se borrara el registro de la visita seleccionada 
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Si al hacer la búsqueda no se encuentran registros se nos mostrara el mensaje y nos permitirá 

agregar un nuevo registro para un Trabajador, esto sucederá la primera vez que se quiera capturar 

el ingreso de un trabajador nuevo: 
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Al seleccionar un trabajador se mostraran los datos del mismo y su correspondiente imagen, así 

como solo se mostraran las casas a las que tiene permitido ingresar y al igual se muestran todas las 

casas en una tabla para una revisión más cómoda: 

 

 

 

 


