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/1. INTRODUCCION

Esta aplicacion permite gestionar los recursos de todos los departamentos. Los
recursos se organizan en tipos de recurso y los usuarios pueden realizar reservas de los
mismos indicando los dias y horas que lo necesita.

Un usuario también puede realizar una reserva de un recurso poniendo como
beneficiario un departamento externo como un ayuntamiento, mancomunidad etc.

Cada departamento puede crear nuevos recursos y tipos de recurso para que el resto
de usuarios de la aplicacion puedan realizar reservas de los mismos.

Cuando alguien realiza una reserva, el departamento al que pertenece el registro
puede ver que la solicitud de reserva y confirmarla.

Cada usuario puede modificar las reservas que ha realizado él y las que han realizado
el resto de personas de su departamento.

En ningun caso se introduciran reservas cuyas fechas y horas solapen.

Todas estas funcionalidades se explican en detalle en este manual en los siguientes
apartados.
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2. ACCESO

Como a cualquier otra aplicacion de Velazquez, se accede abriendo vClient. El servidor

al gue hay que acceder es el siguiente:

Yersion: 6.4

2

Arceptar | Cancelar

y seguidamente se selecciona la aplicacidn, y se introduce el usuario y contrasefia:

Seleccione aplicacion

Aplicacidn | Yerzidn |
b FeservaRecurzos

% restauracion 1.11

7 TramitadorDipu 1.11

=7 Tramitador T urismo 1.10

= b ail B.3E..

| Arceptar | Cancelar
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3. REALIZAR UNA RESERVA |

I 1.1 Vista general ‘

Para realizar una reserva es necesario estar en la opcion de menu “Realizar reservas”.

Esta es la opcidn en la que nos encontramos por defecto al abrir la aplicacidn.

Trabajadar;  NATALL

i i b Fgd Jepartamento:
Excma. Diputacién Provincial de ~oria Departamen 151

Reserva:
nnnnnnnnn

ﬂ CONSULTAR DISPONIBILIDAD DE RECURSO 4% REALTZAR RESERVA

1 Realizar Reservas
2 Confirmar Reserva

3 Modificar reserva

: 3 4 s s 7 om
. Wk B ouoE
[l
5w o= w7 om ow
W

offlirso:

Fecha estimada fin:

salir E>

2 B o

oW oA R
x 7 = EXES

Horainicio: |
[
Hora estimada fin:

Departamento que realiza la reserva:

& € Reserva externa

10-Ago-2010 %0000 10-Ago-2000 10:00:00

Enviar solicitud

La realizacidon de una solicitud de reserva de recurso consta de dos fases:

Consultar la disponibilidad del recurso: En este paso se elige el recurso y el dia que se

necesitara, y se mostraran las reservas que ya se han realizado de ese recurso en esa
fecha. De esta forma se puede comprobar si el recurso estd libre las horas que se
necesita o elegir otro dia en caso de que ya esté ocupado.

Esta fase aparece en la parte izquierda del menu y se describe mds adelante su
funcionamiento en detalle.
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Realizar la solicitud: Una vez que sabemos que el recurso esta libre el dia que se

quiere reservar, se procede a formalizar la reserva introduciendo todos los datos de la
reserva.

Esta fase aparece en la parte derecha del menu y se describe mas adelante su
funcionamiento en detalle.

I 1.2 Realizar una reserva paso a paso

I 1.2.1 Consultar disponibilidad del recurso.

lj.‘ CONSULTAR DISPONIBILIDAD DE RECURSO

Dentro de este apartado consultamos las reservas que ya se han realizado de un
recurso seleccionando la fecha deseada. Para ello hacemos lo siguiente:

1.2.1.1 Seleccionar el tipo de bisqueda.

Seleccionar el tipo de bisqueda:

{+ Mostrar todos
" Mostrar por tipo de recurso
" Mostrar por departamento

" Tipo de recurso ¥ departamento

En este paso seleccionamos el tipo de busqueda que queremos realizar para encontrar
el recurso que necesitamos.

Las opciones disponibles son:

- Mostrar todos: Se muestran TODOS los recursos que se han dado de alta.

- Mostrar_por tipo de recurso: Cuando se pulsa esta opcidn, se puede

seleccionar uno de los tipos de recurso en una rejilla, y a continuacién
apareceran todos los recursos de este tipo que se han dado de alta.
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Tipo de recurso

) i . Mombre
Seleccionar el tipo de biisqueda:
Proyectares
" Mostrar todos YEHICULOS

* Mostrar por tipo de recurso
i Mostrar por departamento

" Tipo de recurso ¥ departamento

Recurso:

PROYECTOR ACER
PROYECTOR ACER 2
PROYECTOR 3 InFormatica

- Mostrar por departamento: Cuando se pulsa esta opcidn, se puede seleccionar

uno de los departamentos en una rejilla, y a continuacidn apareceran todos los
recursos de este departamento que se han dado de alta.

Departamento al que pertenece el recurso:

Mornbre fiscal y comercial

Seleccionar el tipo de biasqueda: —
Cooperacidn local

= Mostrar todos Cultura

Deportes

Gestidn Tributaria

Imprenta

Informatica

" Mostrar por tipo de recurso
® Mostrar por departamento

™ Tipo de recurso y departamento

Intervencian

A
Recurso:
[onberoamo T owataews ) et
PROYECTOR 3 InformAtica
Mar o
1
2 3 4 g 3 7 ]
s ow [Pl e 1z o« o
% 17 18 13 22 21 22
23 24 2 2% 27 22 2
n 31
3] >
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- Mostrar por tipo de recurso y departamento: Cuando se pulsa esta opcidn, se

puede seleccionar un tipo de recurso en una rejilla, uno de los departamentos

en otra rejilla, y a continuacién apareceran todos los recursos de este tipo

departamento que se han dado de alta en el departamento seleccionado.

Seleccionar el tipo de bisqueda:
" Mostrar todos
" Mostrar por tipo de recurso

" Mostrar por departamento

' Tipo de recurso y departamento

Recurso:

Tipo de recurso

Mombre

YEHICULOS

Departamento al que pertenece el recurso:

Mombre fiscal v comercial
Gestidn Tributaria
Imprenta
Informatica
Intetvendidn
Parque de Maquinaria
Presidencia
Recaudacian

orbrsrearso — osatenene ] e

PROYECTOR 3

Infarmatica

Mar

1.2.1.2 Seleccionar el recurso

Una vez que hemos realizado un tipo de busqueda, en la rejilla “Recurso” apareceran

los recursos que cumplen las caracteristicas que hemos seleccionado. Hay que

seleccionar en esta rejilla el recurso que queremos reservar.

Recurso:

Informatica

1.2.1.3 Seleccionar la fecha inicial que se quiere reservar

Una vez seleccionado el tipo de recurso debemos seleccionar la fecha en que

queremos que inicie la reserva en el calendario cuyo titulo es “Fecha de inicio”.
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Cuando hayamos seleccionado la fecha, aparecerdn todas las reservas que ya se han
realizado de ese recurso en ese dia. De este modo podemos comprobar las horas que
va a estar ocupado y seleccionaremos otro rango de horas al hacer la reserva para que
el recurso esté disponible.

Recurso:

Fecha inicio:

Informatica

far

<3 | ¥

Solicitudes del recurso:

PROYECTCOR 3 11-Ago-2010  §:00:00 11-Ago-2010  9:00:00 Mo

B 1.2.2 Introducir los datos de la reserva

E REALIZAR RESERVA

Para realizar este paso es imprescindible haber seleccionado un recurso como se indica
enel1.2.1.

Cuando hayamos seleccionado un recurso y comprobado las horas en que estd
disponible, introduciremos todos los datos necesarios para realizar la reserva de la

siguiente manera:

‘ 1.2.2.1 Seleccionar fecha de inicio y fecha de fin

Debemos elegir el dia en que empezard y acabara la reserva. Para ello seleccionaremos
los dias deseados en los dos calendarios que aparecen en este apartado.

Si queremos realizar una solicitud de recurso que solo dura horas o minutos dentro del
mismo dia, seleccionaremos el mismo dia como fecha de inicio y de fin.
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E REALIZAR RESERVA

Fecha inicio :

Lun Mar Mg

lun  Mar  Mig

1.2.2.2 Seleccionar hora de inicio y hora de fin

Introducimos la hora de inicio y de fin de la reserva. El formato de hora es ‘hh:mm:ss’.
Para que la solicitud se realice con éxito es imprescindible que la fecha y hora de inicio

sean anteriores a la fecha y hora de fin.

E REALIZAR RESERVA

Fecha inicio :
. =
B3

lun Mar Mg ie Crorn

lun Mar Mg Vie S Crarn

Hora inicio: I LLLENTELD
i I 10:00:00
Hora estimada fin:
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1.2.2.3 Seleccionar departamento que realiza la reserva

RESERVA PROPIA Y RESERVA EXTERNA

Un usuario puede realizar una reserva para él mismo, o para un departamento externo
a la casa. Por este motivo podemos seleccionar entre “Reserva propia” o “Reserva
externa”.

Si elegimos “Reserva propia” la reserva quedara registrada a nuestro nombre. En
cambio, con “Reserva externa” podremos elegir un ayuntamiento, CEAS,
Mancomunidad etc. Y la reserva quedara registrada a su nombre.

En todo caso, tanto si seleccionamos reserva propia o externa, un usuario del
departamento de quien introduce la reserva podrd modificarla (aunque esté a nombre
de un departamento externo).

Si seleccionamos “Reserva propia” debemos pulsar el botén de “ENVIAR SOLICITUD” y
comprobar los datos en el formulario de confirmacién de datos que aparece:

Departamento que realiza la reserva:

* Reserva propia " Reserva externa

Enviar solicitud

Si seleccionamos “Reserva externa”, aparecera un botdn para buscar ayuntamientos,
mancomunidades, CEAS etc.

Pulsando este botdn, aparecerd un formulario para introducir el nombre del
departamento externo que buscamos:

Busqueda DZ|
| Tahla: Entidades Buscar
Indice: : Cancelar

Buscar Ayuntamientos

Ayuntamientn  elaSLS
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Tras el formulario, aparece una rejilla con las coincidencias que se encuentren, y
seleccionamos el que buscamos:

Mombre Fiscal v comercial

AYUNTAMIENTO DE ABEJAR. ¥ OTROS

AYUNTAMIENTO DE ABEJAR.

Cuando lo hayamos elegido, deberemos pulsar el botén de “ENVIAR SOLICITUD”, y
como en el caso anterior, aparecera el formulario de confirmacién de datos:

Confirmar, datos de la solicitud

Confirmar datos de la reserva:

Mombre recurso FRDYEETDR 3

Fecha de inicio 11-Ago-2010 Hara de inicia 10:00:00
Fecha de fin estimada [11-Ago-2010 Hara de fin estimada  (11:00:00

"JATALIAL

Usuario que reserva

Cancelar {Esc) |

Cuando damos al botdn “Aceptar” del formulario, el sistema comprueba que la reserva
del recurso elegido no solape con las reservas que ya se han introducido.

También comprueba que los datos de fecha y hora cumplen las restricciones de que la
fecha-hora de inicio sea anterior a la fecha-hora de finalizacion, y que se haya elegido
un recurso.

Si tras todas las comprobaciones los datos introducidos son correctos, la reserva
qguedara registrada a la espera de que un usuario del departamento duefio del recurso,
la confirme.
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|4. CONFIRMAR UNA RESERVA |

Cada usuario puede confirmar las reservas que otros usuarios (o él mismo) han
realizado solicitando recursos que pertenecen a su departamento.

Para confirmar una reserva deberemos seleccionar la opcién “Confirmar reserva” en el

menu lateral izquierdo:

Wiork: Flow
Yersion: 1.0

1 Realizar Reservas

2 Modificar reserva

4 Recursos

Salir E:}

En el menu que aparece podemos seleccionar entre dos opciones para ver las

solicitudes realizadas a mi departamento;
Estas opciones son “Mostrar todos” o “Mostrar solo sin confirmar”.
MOSTRAR TODOS

Con esta opcidon se muestran todas las solicitudes que se han realizado solicitando un

recurso de mi departamento.
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RESERVAS DE RECURSOS DE SU DEPARTAMENTO:

" Mostrar solo sin confirmar

[” Mostrar entre fechas

PROYECTOR HITACHL CP-5833 AYUNTAMIENT 11-Ago-2010 £:00:00  25-Ago-2010 15:00:00 Si Mo

MOSTRAR SOLO SIN CONFIRMAR

Con esta opcidn se muestran las solicitudes no anuladas que aun no han sido

confirmadas.

RESERVAS DE RECURSQOS DE SU DEPARTAMENTO:

o
" Mostrar todas

[” Mostrar entre fechas

MOSTRAR ENTRE FECHAS

Cuando activamos esta opcién aparecen dos calendarios para facilitar la busqueda.
Seleccionaremos una fecha inicial y final y sélo se mostraran las solicitudes que estdn

entre estas dos fechas.
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Se puede activar esta opcién tanto si estamos en “Mostrar todas” como en “Mostrar

solo sin confirmar”.

RESERVAS DE RECURSQOS DE SU DEPARTAMENTO:

+ Mostrar todas

" Mostrar solo sin confirmar
[V Mostrar entre fechas

PROYECTOR HITACHIL CP-3833

Fecha inicial Fecha final

a3 Agoste

lun  Mar Mg

s Pl 1o = o o141 3
® 17 18 13 a2 2 = ® 17 18 18 0 2 =
23 24 2 % 27 28 29 B oz ®m owm ¥ :m
EVY! 00 3t

AYUNTAMIENT 11-Ago-2010 §:00:00 29-Ago-2010  15:00:00 Si No

Pulsando sobre una de las reservas se abrira un formulario donde podemos ver todos
los datos de la reserva y podremos activar/desactivar la opcion de confirmado.

Modificar datos de la solicitud

Confirmar rese ampartamento

Datos de la reserva

Mombre recurso

Fecha de inicio

Fecha de fin estimada LT b L] Hara de fin estimada Elﬂﬂ:ﬂﬂ

F‘RDYEETDR 3

11-Ago-2010 Hara de inicio E:l]l]:l]l]

Confirmar reserva

Confirmada [

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc)

Ee¢
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|5. MODIFICAR UNA RESERVA |

Un usuario puede modificar las reservas que ha realizado él y las reservas que han
realizados los demads usuarios de su departamento.

Las reservas externas también se pueden modificar. En este caso debe ser un usuario
del departamento de la persona que introdujo la reserva el que la modifique.

Para modificar una reserva debemos seleccionar la opcidon “Modificar reserva” en el
menu lateral izquierdo:

1 Realizar Reservas

Z Confirmar Reserva

2 Modificar reserva

4 Recursos

Tenemos dos opciones para buscar la solicitud que queremos modificar: “Mostrar
todas” o “mostrar solo sin confirmar”. Los dos casos son similares al apartado anterior
y también podemos buscar entre dos fechas.

Cuando encontramos la solicitud que queremos modificar, debemos seleccionarla
haciendo doble clic sobre ella.

Se abrird un formulario de modificacién donde podremos cambiar los datos de la
solicitud.

Modificar, datos de la solicitud

Datos de la reserva

Mombre recurso el EI %) PROYECTOR ACER
Fecha de inicio 10-Ago-Z010 T 10:00:00
Fecha de Fin estimada (10-Ago-2010 Hora de Fin estimada |1 1:00:00
Anular reserva
Anulado )|

Cancelar (Esc)
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Cuando pulsamos el botén ACEPTAR, el sistema comprueba que la solicitud con los
datos modificados no solape con las que ya se han introducido en el sistema. Si fuera
asi, nos avisaria y deberiamos cambiar los datos de nuevo de tal forma que podamos
introducir esta solicitud.
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|6. RECURSOS Y TIPOS DE RECURSO

| 6.1.CREAR UN RECURSO

Para crear un recurso debemos seleccionar la opcidn “Crear recurso”:

&

F7 Crear tipo de recurso

Se abrird un formulario donde debemos introducir todos los datos del recurso:

Recurso

Recursa

Cadigo 1]
Mombre recurso |
Tipa de recurso; IEI
Departaments | 151 |%g[Informéatica
Observarciones:
F s
Acepkar (F12) | Cancelar (Esc)
COoDIGO

Este campo es automatico y no se puede modificar.

NOMBRE RECURSO
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El nombre de recurso sirve para identificar el recurso. Este nombre es el que aparece
en las rejillas del menu de solicitar reserva.

TIPO DE RECURSO

Este campo sirve para clasificar los recursos. Podemos elegir un tipo de recurso ya
existente o crear un tipo de recurso nuevo.

Para ello debemos pulsar el botdn que aparece en el cuadro de texto de “Tipo de

recurso”.

Recurso

Recursa
f Cadigo 0

Mombre recurso |

Tipo de recurso: Er

Localizar FS

Diepattamnents Crear F6  fefmatica

Ohservaciones:

Si queremos asignar un tipo de recurso ya existente debemos elegir “Localizar”. Nos
aparecerd un Localizador como este donde podremos seleccionar el tipo de recurso
que queremos:

& TipoRecurso

Indice: Codigo i
Cédigo = | Alta

Nambre

Selec. Salir |

WEHICLULOS
Proyectores

NOTA: Si en este punto nos damos cuenta de que es preferible crear un tipo de recurso nuevo, podemos seleccionar
la opcidn “ALTA” que aparece en la parte superior.
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Si queremos crear un tipo de recurso nuevo para asignarselo al recurso que estamos
creando, seleccionaremos “Crear recurso”.

Aparecera un formulario de alta de tipo de recurso. (Los campos de este formulario se
detallan en el apartado 6.2.

DEPARTAMENTO

Este campo contiene el departamento del usuario que ha iniciado sesion. Sélo un
usuario con privilegios de Administrador puede modificarlo.

OBSERVACIONES

En este campo podemos introducir informacion complementaria sobre el recurso
como puede ser su estado, su matricula en caso de vehiculos, etc.

I 6.2.CREAR UN TIPO DE RECURSO

Para crear un tipo de recurso seleccionamos la opcién “Crear tipo de recurso”:

Submentl 1

4

F& Crear Recurso

F7 Crear tipo de recurso

Aparecera un formulario de alta para introducir los datos del tipo de recurso:
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Recurso

Tipo de 1
Cédign 0

Maombre del tipo de recursa '

Descripcion del tipo de recurso

:

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) |

CODIGO
Este campo es automatico y no se puede modificar.
NOMBRE DEL TIPO DE RECURSO

El nombre de recurso sirve para identificar el tipo de recurso. Este nombre es el que

aparece en las rejillas del menu de solicitar reserva.
DESCRIPCION DEL TIPO DE RECURSO

En este campo podemos introducir informacién adicional sobre el tipo de recurso.
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