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INTRUCTIVO PARA EL OPERADOR EN LA MAQUINA DE ENTRAD A DE 

VEHÍCULOS 
  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Si usted decide cambiar su clave obtendrá la siguiente pantalla para realizar el cambio de 
clave. 

Seleccione 
el turno en 
el que va a 
trabajar 

Aquí deberá escribir su nick 
(nombre corto único) de usuario y 

se no lo ha memorizado puede 
presionar la tecla INS para ver la 
lista de operadores disponibles 

Aquí deberá escribir su 
clave de usuario 

Lista de usuarios registrados en el 
sistema, seleccione  con el mouse o las 
teclas direccionales (arriba/abajo) su 

usuario y luego haga doble click sobre 
este o y presione el botón de la parte 

inferior izquierda 

Luego de seleccionar su 
turno, nick de usuario y 

de ingresar su clave 
correctamente usted podrá 
ingresar al CAP (Control 

de Acceso a 
Parqueaderos) 

Si no desea 
ingresar al 

sistema 
presione este 

botón y 
finalizara el 

CAP 

Al hacer click en 
este botón y 

habiendo escrito su 
nick y clave 

correctamente, 
usted ingresara al 

CAP, directamente 
a la pantalla que le 
corresponda ya sea 
de Acceso o Egreso 

de Vehículos 
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Si usted ya encuentra el sistema en funcionamiento con otro operador, lo que deberá hacer es  
realizar el cambio de turno presionando la combinación de teclas Ctrl+O, o en el menú 
Operación de la parte superior encontrar la opción Cambio de Operador (Operación-> Cambio 
de Operador)  con lo cual usted deberá realizar el proceso anteriormente descrito exactamente 
igual. 

 
 

CONOCIENDO LA PANTALLA DE ACCESO DE VEHICULOS 
 
 

 

 
 
Al estar en la maquina de entrada el puntero del Mouse (| parpadeante) se posicionara 
automáticamente en el lugar destinado para la placa del vehículo. 
 
El procedimiento correcto para el acceso de un vehículo es el siguiente: 
 

Aquí se escribe el 
número de Placa del 

Vehículo 

Aquí se escribe el 
numero de Tarjeta 
(el numero rojo) 

Al estar activado este 
botón usted podrá ver el 

número espacios 
ocupados y los libres 

Fecha y Hora actuales del 
sistema 

Nombre del usuario 
que va a cambiar su 

clave Ingrese su 
nueva clave 

Vuelva a escribir su nueva clave 
en este espacio exactamente 

igual a la anterior 

Una vez ingresada 
la nueva clave, 

deberá hacer click 
en el botón grabar 
para registrar su 

nueva clave 
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1. Ingresar la placa correcta del vehículo en el lugar destinado para esto. 
2. Luego de esto, pase la tarjeta por el censor magnético una sola vez, si el sistema no 

respondiera inmediatamente, retire totalmente la tarjeta del censor magnético y vuelva 
a pasarla por el censor, no realizar más de 3 intentos. 

3. Al pasar la tarjeta por el censor magnético el sistema le deberá dar la información 
referente a esta tarjeta, pero no es la única forma de hacer que el sistema lea la tarjeta 
usted también puede escribir el numero de la tarjeta en el espacio destinado para esto. 

4. El sistema después de leer la tarjeta por el censor magnético o después de escribir el 
número de esta desplegara la información referente a la tarjeta (Placa, Nombre a quien 
esta registrada la tarjeta, la hora en la que se registrara el acceso, el tiempo de gracia), 
la pantalla después de leer una tarjeta quedara así.  

 
 

 
 

5. Luego de tener la información del vehículo y de la tarjeta usted deberá guardar la 
información presionando la tecla Enter, presionando la combinación de teclas Ctrl+G 
o haciendo clic en le botón guardar.  

6. O también puede cancelar el ingreso del vehículo haciendo click en el botón cancelar 
o presionando la combinación de teclas Ctrl+C. 

7. Al registrarse un Acceso vehicular el sistema le dará un mensaje diciéndole que el 
acceso del vehículo a sido registrado. 

8. Si usted pasa la tarjeta de operador por el censor magnético solo se accionara la 
apertura de la barrera y el sistema no le dará ningún mensaje a usted.  

9. Cuando una Tarjeta de Taxi, Tarjeta Prepago o Tarjeta VIP entra al parqueadero y 
pasa la tarjeta por el censor el sistema le informara que el acceso ha sido almacenada 
para lo cual usted no deberá ninguno de los pasos descritos en el paso 5. 

Haciendo clic en este 
botón se guardará el 
acceso del vehículo  

Cancela el 
ingreso de 

un 
vehículo 
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Para la operación del puesto de entrada estos son las únicas operaciones que se deberá 
realizar. 
INTRUCTIVO PARA OPERADOR EN LA MAQUINA DE SALIDA DE  VEHICULOS 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione 
el turno en 
el que va a 
trabajar 

Aquí deberá 
escribir su nick 
(nombre corto 

único) de usuario 
y se no lo ha 
memorizado 

puede presionar la 
tecla INS para ver 

Aquí deberá 
escribir su 
clave de 
usuario 

Lista de usuarios registrados en el 
sistema, seleccione  con el Mouse o las 
teclas direccionales (arriba/abajo) su 

usuario y luego haga doble click sobre 
este o y presione el botón de la parte 

inferior izquierda 

Luego de seleccionar su 
turno, nick de usuario y 

de ingresar su clave 
correctamente usted podrá 
ingresar al CAP (Control 

de Acceso a 
Parqueaderos) 

Si no desea 
ingresar al 

sistema 
presione este 

botón y 
finalizara el 

CAP 

Al hacer click en 
este botón y 

habiendo escrito su 
nick y clave 

correctamente, 
usted ingresara al 

CAP, directamente 
a la pantalla que le 
corresponda ya sea 
de Acceso o Egreso 

de Vehículos 
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Si usted decide cambiar su clave obtendrá la siguiente pantalla para realizar el cambio de 
clave. 

 
 
 

Si usted ya encuentra el sistema en funcionamiento con otro operador, lo que deberá hacer es  
realizar el cambio de turno presionando la combinación de teclas Ctrl+O, o en el menú 
Operación de la parte superior encontrar la opción Cambio de Operador (Operación-> Cambio 
de Operador)  con lo cual usted deberá realizar el proceso anteriormente descrito exactamente 
igual. 

 
CONOCIENDO LA PANTALLA DE EGRESO DE VEHICULOS 

 
 

 
 
 
 
Al estar en la maquina de Salida el puntero del Mouse (| parpadeante) se posicionara 
automáticamente en el lugar destinado para el numero de tarjeta. 

Aquí se escribe el 
numero de Placa del 

Vehículo 

Aquí se escribe el 
numero de Tarjeta 
(el numero rojo) 

Al estar activado este 
botón usted podrá ver el 

número espacios 
ocupados y los libres 

Fecha y Hora actuales del 
sistema 

Nombre del usuario 
que va a cambiar su 

clave Ingrese su 
nueva clave 

Vuelva a escribir su nueva clave 
en este espacio exactamente 

igual a la anterior 

Una vez ingresada 
la nueva clave, 

deberá hacer click 
en el botón grabar 
para registrar su 

nueva clave 

Valor actual 
de su caja 

Si no desea ver el valor de 
la caja haga click sobre 

este botón y el valor ya no 
será visible 

Al pasar una tarjeta 
por el censor el 

sistema empezara la 
impresión del ticket 
luego de 1 segundo, 

si no lo desea así 
des-active este 
botón y para 

registrar el egreso 
del vehículo deberá 
de presionar la tecla  

Enter  
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El procedimiento correcto para el egreso de un vehículo es el siguiente: 
 

10. Pase la tarjeta por el censor magnético una sola vez, si el sistema no respondiera 
inmediatamente, retire totalmente la tarjeta del censor magnético y vuelva a pasarla 
por el censor, no realizar más de 3 intentos. 

11. Al pasar la tarjeta por el censor magnético el sistema le deberá dar la información 
referente a esta tarjeta, pero no es la única forma de hacer que el sistema lea la tarjeta 
usted también puede escribir el numero de la tarjeta en el espacio destinado para esto. 

12. El sistema después de leer la tarjeta por el censor magnético o después de escribir el 
número de esta desplegara la información referente a la tarjeta (Placa, Nombre a quien 
esta registrada la tarjeta, la hora en la que se registro el acceso, la hora en que sale el 
vehículo, el tiempo de uso, y el numero de horas que deben ser cobradas), la pantalla 
después de leer una tarjeta quedara así.  

 
 

 
 

 
13. Luego de tener la información del vehículo y de la tarjeta usted deberá guardar la 

información presionando la tecla Enter, presionando la combinación de teclas Ctrl+G 
o haciendo click en el botón imprimir.  

14. Al registrarse un egreso vehicular el sistema le dará un mensaje diciéndole que el 
egreso del vehículo a sido registrado e imprimirá el ticket del usuario similar a este: 

Haciendo click en este 
botón se guardará el 
egreso del vehículo  

Cancela el 
ingreso de 
un vehículo 

Valor que debe ser 
cobrado al usuario del 

parqueadero 

Tiempo real de 
uso del 

parqueadero por 
el vehículo 

En este caso las 19 
horas y 29 minutos de 
uso son transformadas 

en 20 horas  
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15. Cuando una Tarjeta de Taxi, Tarjeta Prepago o Tarjeta VIP egresa del parqueadero y 

pasa la tarjeta por el censor el sistema le informara que el egreso ha sido almacenado 
para lo cual usted no deberá ninguno de los pasos descritos en el paso 4, en cuyo caso 
el sistema no emitirá ningún recibo. 

16. Al estar usted en la maquina de salida de vehículos usted puede necesitar buscar algún 
vehículo ya sea por su placa o por el numero de tarjeta para esto tendrá una pantalla 
igual a esta: 

 

Placa del vehículo que 
abandona el parqueadero, si la 

placa fue copiada 
correctamente  en el acceso 

esta será exacta la del vehículo 

Numero de 
tarjeta con la 
se registro el 

vehículo 

Valor a 
cobrar al 
cliente 

El tiempo de gracia es de 10 minutos planos, la 
explicación es que el usuario tiene exactamente 
00:09:59 minutos libres al caer a los 00:10:00, el 
sistema ya le cobrara el equivalente a una hora 
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17. Aquí en esta pantalla de búsquedas,  usted podrá buscar el vehículo o tarjeta por 

diferentes criterios, puede buscarlo por su placa o por el numero de tarjeta, además 
puede buscarlo por vehículos que ya han sido cobrados o no cobrados, para esto 
deberá seleccionar el radio botón correspondiente. 
Además usted podrá buscar un vehículo o tarjeta en el día o días que usted seleccione 
en los campos desde->hasta, para esto usted deberá tener en cuenta que los registros 
anteriores al día en el que se encuentra trabajando están almacenados en una partición 
diferente, por lo cual usted deberá seleccionar la casilla Buscar en Respaldos de la 
BDD, en este momentos usted podrá buscar registros de días anteriores. 

18. Después de realizar la búsqueda  requerida usted deberá abandonar esta ventana  

haciendo click en la X de la ventana o en el botón   de la Barra de Botones de la 
parte superior. 

19. Luego de terminado su turno usted debe realizar el cierre de caja para lo cual usted 
deberá presionar la combinación de teclas Ctrl+T o dirigiéndose al menú Operación-
> Cerrar Caja, al hacer click aquí o presionando la combinación de tecla 
automáticamente se cerrara la caja y el sistema le imprimirá el recibo de cierre de caja 
similar a este: 

 

Al abrir el buscador 
de tarjetas 

automáticamente se 
cargaran las tarjetas 
utilizadas la fecha 

arriba especificada en 
los campos desde-

>hasta 
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Para la realización de su trabajo estos son las únicas operaciones que usted deberá realizar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La hora de apertura de su caja es la hora del primer 
vehículo facturado en su turno, la explicación seria que si 
su turno empezó a las 07:00, pero el primer vehículo que 

usted factura entro a la 04:00 de la mañana la hora de 
apertura de su caja es a las 04:00 

La hora de 
cierre de su 
caja es la del 

último 
vehículo 
facturado 
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CONFIGURACION/ADMINISTRACION AVANZADA DEL CAP 
 

Para realizar cualquiera de las operaciones administrativas a continuación descritas usted debe 
estar registrado como ADMIN  con el procedimiento descrito a continuación: 
 
Registrarse/logonoarse  como ADMIN, si no esta registrado como ADMIN  el sistema le dará 
la opción de registrase poniendo la clave de este en una ventana similar a esta: 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Al ingresar la clave correctamente el sistema le informara que usted se encuentra registrado 
como ADMIN caso contrario le informara que no podrá realizar operaciones administrativas, 
al registrarse  como ADMIN en la parte inferior del CAP  usted tendrá un icono informativo 
similar a este: 
Fig. 1 

  
 
 
 
 
 
 
Fig. 2 

 
 

·  Administración de Grupos  
 

1. La pantalla que usted tendrá disponible para este fin será similar a esta: 

Ingrese la clave 
de ADMIN  para 
que el sistema le 

permita hacer 
operaciones 

administrativas 

Al tener este icono en 
la parte inferior del 
CAP significa que 

usted esta registrado 
como ADMIN 

Al tener este icono 
significa que usted no 

podrá realizar  
operaciones 

administrativas 
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2. Para editar cualquiera de los campos de esta tabla bastara con hacer doble 

click sobre este y el sistema le proporcionara la interfaz necesaria para 
hacerlo. 

3. Si desea borrar un grupo, deberá primero seleccionar el grupo y luego 

pulsar el botón   en la barra de herramientas en la parte superior de la 
ventana. 

4. Si desea grabar los cambios hechos a cualquier grupo o todos deberá pulsar 

el botón   en la barra de herramientas en la parte superior de la 
ventana. 

5. Para registrar un nuevo grupo pulse el botón  en la barra de 
herramientas en la parte superior de la ventana, con esto el sistema le 
proporcionara una fila nueva en la parte inferior de la ventana para registrar 
el nuevo grupo. 

6. Recuerde que después de cualquier cambio realizado deberá grabar estos 

cambios pulsando el botón  en la barra de herramientas en la parte 
superior de la ventana. 

 
 

·  Administración de Tarjetas 
 

1. La pantalla que usted tendrá disponible para este fin será similar a esta: 

Nombre del 
grupo de 
usuario 

Las tarjetas que estén en 
los grupos que sean 

acceso total, en el acceso 
no necesitaran 

intervención del operador 
para ser almacenados 
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2. Para editar cualquiera de los campos de esta tabla bastara con hacer doble 
click sobre este y el sistema le proporcionara la interfaz necesaria para 
hacerlo. 

3. Si desea borrar una tarjeta, deberá primero seleccionar la tarjeta y luego 

pulsar el botón   en la barra de herramientas en la parte superior de la 
ventana. 

4. Si desea grabar los cambios hechos a cualquier tarjeta o a todas deberá 

pulsar el botón   en la barra de herramientas en la parte superior de la 
ventana. 

5. Para registrar una nueva tarjeta pulse el botón  en la barra de 
herramientas en la parte superior de la ventana, con esto el sistema le 
proporcionara una fila nueva en la parte inferior de la ventana para registrar 
la nueva tarjeta. 

6. Recuerde que después de cualquier cambio realizado deberá grabar estos 

cambios pulsando el botón  en la parte barra de herramientas en la 
parte superior de la ventana. 

7. Para obtener un listado de sus tarjetas registradas deberá pulsar el botón 

pulsar  y el sistema le generar un reporte de las tarjetas. 
 

·  Administración de Empleados 
 

1. La pantalla que usted tendrá disponible para este fin será similar a esta: 
 

 

Numero de la tarjeta 
(el que esta escrito 
en la parte frontal 

de la tarjeta), el cual 
se usara para 

trabajar de manera 
manual 

Código Keri de la 
tarjeta, el número 

de la parte posterior 
de la tarjeta 

Código que genera el 
Doors luego de registrar 

la tarjeta en este 
sistema, este es el 

código que en realidad 
lee los censores 

magnéticos 
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2. Para editar cualquiera de los campos de esta tabla bastara con hacer doble 
click sobre este y el sistema le proporcionara la interfaz necesaria para 
hacerlo. 

3. Si desea borrar un empleado, deberá primero seleccionar el empleado y 

luego pulsar el botón   en la barra de herramientas en la parte superior 
de la ventana. 

4. Si desea grabar los cambios hechos a cualquier empleado o a todos  deberá 

pulsar el botón   en la barra de herramientas en la parte superior de la 
ventana. 

5. Para registrar un nuevo empleado pulse el botón  en la barra de 
herramientas en la parte superior de la ventana, con esto el sistema le 
proporcionara una fila nueva en la parte inferior de la ventana para registrar 
el nuevo empleado. 

6. Recuerde que después de cualquier cambio realizado deberá grabar estos 

cambios pulsando el botón  en la parte barra de herramientas en la 
parte superior de la ventana. 

7. Para obtener un listado de sus empleados registrados deberá pulsar el botón 

pulsar  y el sistema le generar un reporte de los empleados. 
 

 
 

GENERAR ARCHIVO DE REPORTE DE USO DE TARJETAS 
 

Para generar el archivo de uso de tarjetas para su posterior análisis usted debe presionar la 
combinación de teclas Ctrl+F1   o en el menú Operación->Generar Archivo de Respaldo, al 
hacer click aquí o presionar la combinación de teclas especificadas usted deberá estar 

El Nick del usuario 
será, un nombre corto 
para el operador, que 

será el que el operador 
deberá escribir para 

ingresar al CAP 

Nombre completo 
del operador, será 
el que el sistema 
use para imprimir 

en el cierre de 
caja 

Clave del 
operador 

Solo los operadores 
que lo deseen tendrán 
la impresión directa 

en la salida de 
vehículos 
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registrado como ADMIN, si no esta registrado como ADMIN  el sistema le dará la opción de 
registrase poniendo la clave de este en una ventana similar a esta: 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Al ingresar la clave correctamente el sistema le informara que usted se encuentra registrado 
como ADMIN caso contrario le informara que no podrá realizar operaciones administrativas, 
al registrarse  como ADMIN en la parte inferior del CAP  usted tendrá un icono informativo 
similar a este: 
Fig. 1 

  
 
 
 
 
 
 
Fig. 2 

 
Luego de registrase como ADMIN   el sistema le dará una ventana para que seleccione la 
fecha desde->hasta cuando desea el archivo de uso de tarjetas, la ventana es similar a esta: 

 
 
Luego de seleccionar las fechas para el archivo, presione el botón OK, y el sistema enviara a 
grabar en la unidad D: el archivo RespaldoHg1.xls, luego de enviar a generar el archivo el 
sistema le informara la operación realizada, el archivo generado será similar a este: 

Ingrese la clave 
de ADMIN  para 
que el sistema le 

permita hacer 
operaciones 

administrativas 

Al tener este icono en 
la parte inferior del 
CAP significa que 

usted esta registrado 
como ADMIN 

Al tener este icono 
significa que usted no 

podrá realizar  
operaciones 

administrativas 
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GENERACION DE REPORTES ADMINISTRATIVOS 
 
Para la generación de reportes administrativos usted deberá registrase como ADMIN  en la 
pantalla principal. Cabe recalcar que si usted ya se registró como ADMIN  en el proceso 
anterior podrá realizar la generación de reportes sin ningún problema o viceversa si se registra 
como ADMIN , en el proceso a continuación descrito usted podrá generar el archivo de uso de 
tarjetas sin ningún inconveniente. 

Numero de recibo, 
los que tienen 

numero 0 son los 
que no generaron 

valor de cobro, VIP, 
prepago, Taxis, y 

antes de 10 minutos 
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Luego de pulsar el botón de autenticación tendrá una pantalla similar a esta: 
 

 
 

 
 

El sistema le informara que esta registrado como ADMIN con el iconos de la barra de tareas 
similar a los de la Fig. 1 o le informara que no esta registrado como ADMIN con el iconos de 
la barra de tareas similar a los de la Fig. 2. 
 
Luego esto usted deberá presionar en el botón de reportes con lo que obtendrá una ventana 
similar a esta: 
 

 

Haga click acá para 
registrarse como 

ADMIN, si ya esta 
registrado como 

ADMIN el sistema 
le quitar el permiso 

de ADMIN 

Ingrese la clave 
de ADMIN  para 
que el sistema le 

permita hacer 
operaciones 

administrativas 

Generar Reportes 
Administrativos  

Control de 
Acceso/Egres
o Vehicular 

Información de las 
tarjetas registradas en el 

sistema 

Información de los 
diferentes grupos  de 
usuarios registrados 

en el sistema 

Operador que esta 
trabajando 

actualmente en el 
CAP 

Registrado o 
no como 
ADMIN 
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Acá usted podrá emitir reportes a pantalla por rango de fechas de cajas, por uso de tarjetas o 
re-imprimir una determinada caja. 

1. Para generar un reporte de cajas solo debe seleccionar el botón Cajas, seleccionar el 

rango de fechas y hacer click en el botón  y el sistema le presentara un informe 
similar a este: 

 
 
2. Para re-imprimir una caja usted deberá saber exactamente el numero de caja que desea 

imprimir, lo cual lo puede saber con el reporte anterior, seleccione Re-Imprimir Caja e 

ingrese el numero de caja que desea re-imprimir y presione el botón  y el sistema 
le imprimirá la caja deseada. 

Numero identificador 
de la caja, si usted desea 

re-imprimir una caja 
determinada deberá 
proporcionar este 

numero 
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3. Para generar un reporte de uso de tarjetas usted debe seleccionar X Tarjetas si desea 

especificar el  grupo de usuarios del que desea generar el reporte debe seleccionar el 
grupo de la lista destinada para esto  

   
O si lo desea puede generar un reporte de una sola tarjeta específicamente, para lo cual 
debe seleccionar Una Tarjeta, y el rango de fecha desde->hasta, luego de seleccionadas las 

opciones del reporte debe pulsar  y el sistema le generar un reporte similar a este: 

La hora de apertura de su caja es la hora 
del primer vehículo facturado en su turno, 

la explicación seria que si su turno 
empezó a las 07:00, pero el primer 

vehículo que usted factura entro a la 
04:00 de la mañana la hora de apertura de 

su caja es a las 04:00 

La hora de 
cierre de su 
caja es la del 

ultimo 
vehículo 
facturado 
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