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1 Introduccidén

El presente manual es una guia rapida para el uso de la aplicacién “Control de
accesos”, aplicacion a través del cual los docentes o el personal administrativo de
planta puede notificar al personal de vigilancia, y a la Seccion de Servicios
Generales sobre el ingreso de personas externas o de la comunidad universitaria
que requieren ingresar a las instalaciones, y que estaran bajo su responsabilidad,
en dias y/u horarios especiales, de acuerdo a las politicas de ingreso establecidas
por la Universidad.
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2 Registrar Solicitud

A continuacién, se explicara la manera en que un usuario con perfil docente, puede
solicitar y registrar un permiso de Acceso extemporaneo para ingresar a las
instalaciones de cualquier campus de la Universidad Nacional, sede Medellin.

Para registrar una solicitud de “Acceso extemporaneo”, realizar el siguiente proceso.

1. Ingresar a la aplicacion un usuario con perfil docente, hacer clic en la opcién
“Control de acceso (Registrar Solicitud)”

B scitwme_persno

Frtama y Nasam (Hegaan
P ]

Bandeja de Entrada (2)

Solicitud Acceso Extemporaneo

Solicitud Acceso Extemporaneo

2. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion, donde se debe
hacer clic en “Iniciar Caso”

Bandeja de Entrada (2)

Solicitud Acceso Extemporaneo

Solicitud Acc confirm x
Iniciar nuevo caso para:
O Entrada y Salidas (Registrar Solicitud) &

Iniciar Caso i Cancelar
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3. El sistema mostrara la siguiente pantalla

Caso® 100 Tilk Sosomd A‘t.cv:‘sf-"j')v'.m}rrnu-)

Hontvo del wEItame Sola 1asie Meetises Canp *
Carren Ehcardekn * * A Sejuianol) beessht com ¢ Telbdomo del Comtacts *
Cotatar

Facte raem * ] Farnafim ~ n
Horm e ¢ S LCCKNE . Moo Fin LLECCITNE
Dtas * Fecumca © Cury ) Qur=arsl brvaal

Detcripoin Actividas *

Lugsr de desarroilo actividad
Compen * ULILCKNE . Frouitng ) Degendencias ULLCCIINE
Blogus * FLLLONS . Dpucio

‘ i

Informacion de las personas sutorizadaes

Tips ngress Pemonas @ ITCette Movwe
Tigo de
docurveren Martileacks * Merebrn * fpeliden Corrwo Flecvenkn Tipas*
i FLF ‘- n

4. Se ingresa la informacion solicitada (marcada por *) y luego hacer clic en la
opcién “Enviar”
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Coso# 100 T S0k Acceso Extemporine

Datos ded solicitante
HOOLr0 Sl WA Bota ianie Mentises (=0
Carreu Ehacardein * ek Sejuanol bensssty com & Telbdimo del Comtacts *
Cotatar

Fache racm * | ] FartaFim a
o e * I ECCKME . HarnFin ULECCIONE
Dtas * i " » \ Fecumca * O weriin) Jurmarsd ey

Detcripciin Actieidas *

Lugsr de desarroilo actividad
Compnn * ULLLCKNE . Frouitag ) Degendencias * ULECCIINS
Blogus * FLALLONS . Dapucio

Informacion de las penonas sutorizadas

‘ :

Tips ngress Pemonas @ ITowttie Mares
Tigo de
docurreren Martibcack * Merebrn * fpetiden Lo Flacwenkn Tipa*

5. A continuacién, se mostrard la siguiente pantalla, donde se debe hacer clic
en “Continuar”

% Paso Anterior

Sigulente tarea: Responder Solicitud
Empleado: agro, revisor

Continuar
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2.1 Solicitud Masiva
El sistema permite ingresar informacion de los solicitantes del permiso de manera
masiva, esto con el fin de evitar el trabajo de generar una solicitud para cada una

de las personas.

1. Enlaopcién “Tipo de Ingreso Personas” debe seleccionar la opcién “Masiva’

2. Luego de esto, es necesario seguir las instrucciones que se muestran en

pantalla

e Descargar la plantilla

e Cargar la plantilla con los datos requeridos

e Hacer clic en la opcion “Cargar informacion Personas”

3. Hecho esto, se mostraré en pantalla la informacién ingresada en la plantilla

R o m .. S Al Gl e 65 s
*

Tipa de

documantn lwmacacan Momtem * Aoedidon * Covrew Bactrdeice tee"

Dbwsryscon Rectasn Negacian Sw prustie
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3 Revisar solicitud
Para realizar el proceso de revision solicitud, se debe realizar el siguiente proceso.

1. Ingresar ala aplicacion como revisor, donde el sistema mostrara los permisos
pendientes en la bandeja de entrada

L Yosee magicie Al Categone - - ) Beses
s Sertes o Can Frocess Tarme Lrvwlecy por Foche fw sxprecion WRrms Vol frsemn Prigruiad
191 0] LA SONUUE Acrean Ertermpordnes Lrotrada y Sertm Sripone Sos o e NORMAL
= LA Sollntug Accesn Ertemparares Ermrade y Sethtn Beapander adctud Per NORMAL
l . SOOINNE ACCeSD EATompo rl e Fraraas y Sadams Feapander SoNrTu0 P NORMAY
2. Para realizar la revision de una solicitud, hacer doble clic sobre la solicitud
- T . - T ~ e
csume_ Notes Proces The Ter O ®ugariad e Atimn Mo B¢ poadn Froeviad
10} | ®,  solntud Accmmn Dempechnea  Trarade y e Responder Seliitun Pecmaios. Sokcmer 3006-06-31 1434 NOINAL
@ T LA £rCraan y Sonms "[t.- Pezaonder Sclsotun Pe T WORMAL
., Ereiade y Sethslas hesgorder Selktug e NORNAL
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3. El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se deben seleccionar la
respuesta e ingresar la observacion de la respuesta

Taso # 101 Titulo- Solchud Arcess Extemporaneo

4 Siguants peo »

bre del soll Prronos Cargo G para ol vl
Correo Uectronico  seick dearanuglandsof com co Teltforo del Contacto  <5358675
Colular
Datos del permiso
Fechalnicio 20180014 = Fechafin  Jaiscoan =
Hoea Inido o v Hors fin 100 v
s ™ w 30y € o Frecuencia  « Duare sermanal Quimcensl
Menssal
Descripoin dad e pe 2ara el manual de vicano
4
Campus £| VOLADOR ¥ DEL IO v Facultad /[ Dependiencias  ARQUITECTURA v
Bloque | wmIN v Espacio
Interior
-
Informacién e las parsonas sutorizadas
Tipo dw
docurmento identficacion Nombees Apellidos Corren Elecudmico Tipo
1T v s Frustas moan Egrwsag: »
fedpuesta Aprobar . Ousenvacan

4. Hacer clic en la opcién “Enviar”
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5. El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se debe hacer clic en la
opcioén “Terminar”

4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Fin de proceso

Ultimo Empleado:  agro, revisar

Terminar

6. Al haberse enviado la solicitud, como aprobada o rechazada, el sistema envia
un correo como se muestra a continuacion

Recibe wn cordml Saludo,
B pearmive adatiicads cow o case # con la sigsesiss oficsacdn

¢ Actradad a resdow Laboratenion
* Dise Viernes
® Fecha de bucio 1014-11-21
* Hom &l 8:00
® Focha Fim 2006102}
® Hooa P 18100
1oeotibcacite | Nowhres | Apelidos
RaTI2vIL mAndnd p-:u

Ha wdo APROBADA

URL: Ingresahtpr servermuas. medeltm woal edu.co:$ 150 sexSCA ov unal logn. logn

20 e 7 v o SO o M 4 ot vt et Sl b v e gt Kb i vk 0 o el g ey oyt i, s & 6w i e o e i
' et 7ot e s W ot et S AR W PN, 0 et S, 8 S CHAPR g He 4 . LUt oy Sert @ 9 Re4 T4 epematridl Srivees & W 1 S 1 W2 e g precon e d &
2 - e ¥ S g e b . B Tt 14 A0 Sae (8 st PEsassR——T . g 0 4 gt 0 5 - —

NOTA: Si la solicitud es rechazada, sera devuelta al docente, el cual deber&
corregir la informacion y hacer el resto del proceso como se hace en registrar

solicitud.
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3.1 Ver solicitud rechazada como un docente
Una vez rechazada la solicitud por medio del usuario con perfil “Revisor”, el sistema
enviara un correo, que se visualizara de la siguiente forma:

Resibe wn cordal Saludo,
H permine con b sgmientes sfomacicn

o Acthidad 2 resdew Laboratorion
o Diax Viernes
 Fecha de Jicio 2014.11-21
* Hosa & i 100
* Focha Fin 2004-15-2)
o Hoen T 18:00
ldestificacisn  Nowhres l Apelidos
mdndud jperer

BaTIITIL
Ha édo RECHAZADA, peor favor sgress al caso 2298 v veifica el mativo del recluzs

o gt ] o D P ) . A g ] S| R WA | oD e . Il | (W e Dptet e G e o e W 000 e
D b bl s s o o B o gt Sl — |, S— ] " . ot Mnst 3 S gty v . 5 e Lt oy vop—adts . bt —t b oadin bl wh s B g w3 o v v i V6 1 v, b s 48
Tt L 48 Caimmtns o oo 1 seqrsam biad w3 o o At Wagn b o et B g 0 5 ngte o webrwy s B s Lol i A Calaming v ot s s o 4 gy o 6§ - — " Vg - o
T g W 1 WP T TR o —

Sre g e e fe— e e —

1. Para re enviar la solicitud a una nueva revision, se debe ingresar a la
aplicacion con un usuario con perfil “docente”, donde se debe seleccionar la
solicitud que ha sido rechazada

Bandeja de Entrada (2)

Solicitud Acceso Extemporaneo

Entrada y Salidas Q
Registrar Solicitud

Solicitud Acceso Extemporaneo

Entrada y Salidas @
Registrar Solicitud
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2. Hecho lo anterior, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se deben
hacer los cambios adjuntados por el usuario con perfil revisor, en el campo
“Descripcion rechazo” y hacer clic en la opcion “Enviar”.

Informacidn de las personas autorizadas

Tipu ngrees Parsones & Isdnious Masne

Tipa de

decurnentn * MwmSicavin © Honbess * 2puliden © ormmn P trorica Toe*

3. Hecho esto, el sistema mostrara la pantalla de asignacion de tarea, donde se
debe hacer clic en “Continuar”

% Paso Anterior

Asignar Tarea

Siguiente tfarea: Responder Solicitud
Empleado: agro, revisor

Continuar
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4 Porteria
1. Alingresar con el usuario asignado, el sistema muestra la siguiente pantalla

Criterios pars bisqueda e permbeon
00 8¢ B e

) e K » MR N ]
LEDUA DE LB ‘v cartr Y

20
Lt LRl e )L
Resultsdor biasqecdn de permisos
havers [ Fazvg rwm S I L ] o Cavprr Faanay Seqer
o EUOAT CCRATIA )
- c me
™ a7 Eman
“yn - T =g 0 w forezzzn 1 §aed

2. Usar los filtros que aparecen en pantalla y hacer clic en la opcién buscar

Criterios pars bosqueda de permbsos

CEDWLA DE DUDMOMNGE &

3. Hecho lo anterior, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se listan
los permisos encontrados.

Resaltados busqurda de permisos
MW e o fhare Pe g Fantet P
s . oD - - '

Wavere i Pt pm Anttn By

L o pmmaragee X e Baermse | Band
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Nota: A esta opcion podran acceder los usuarios con rol revisor, para ello es
necesario que ingrese a la aplicacion y haga clic en la opcién Porteria, ubicada al

lado izquierdo de la pantalla

ko

by
4 !—! Casos
Nuevo Caso
i3 Bandeja de entrada (2)
7 Borrador (0)
& Enviados/Participados (15)
G Sinasignar (0)
1) En pausa (0)
4 [§F Porteria
[E Porteria
s [ Admm.s:{bon Permisos
[E] Consulta Permisos
[E] Consulta Permisos Biogueados

5 Consultar Permisos
Para acceder a esta opcion es necesario ingresar con rol revisor y hacer clic en la
opcién Porteria, ubicada al lado izquierdo de la pantalla

o2
&
4 !-! Casos
Nuevo Caso
3 Bandeja de entrada (2)
7 Borrador (0)
& Enviados/Participados (15)
G Sin asignar (0)
1) En pausa (0)
4 [§ Porteria
=] Porteria
4 [§F Administracion Permisos
[E] Consulta Pernyisos
[E] Consulta Perni_bs Blogueados
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Hecho esto, se mostrara la pantalla de busqueda y resultados, la cual cuenta con
filtros para facilitar la consulta

Filtros de Busqueda

Rerus De Busjuete

IdentiNitacion Parsons Nomre Y0 Apaiaos Personas Nlersro dpt Taso

Comaiitar

Resultados de Busqueda

. Rosutsr uhe Perasne | ° Bosuaw Cas | o Siroces Mertane s Caan fxzecic

Casat Fochs beaciz becha Fin Homiocis  Sorade ternficacmn Ferssns Numtire Paranne

ADetrtiz Peraane Sabsttanin
™ ;60618 s18 420 1921023 Mare o Tarres Osens
13 J0:e.08-1% o0 1800 1017313884 Lrick Sartn Bearasc Gazrge
el MI-08-1T =0 "o .- LX) sefmt
[ 2016-08-70 0 o $63146340 E MENAD
2] MNE-06 5 1] TITTOWN Wwe Llsag) e
5 NE08-10 o Ts 43210878 L [0 74
- 0628 0 25 e MOy .
-4 060502 L0 Sl by NOMoye . P
3] e 100 ] Frone: Prusnsg QACTATIE Peran
20460503 o0 23 L tieTie Pcmises -
| Mgea 188 o 35 100 v Shegmoes -6l de §

5.1 Bloquear Persona

Para bloquear una persona es necesario hacer clic en el botéon “Bloquear una
persona”, ubicado sobre el listado de resultados

1. Luego de esto, es necesario ingresar la identificacion de la persona a
bloquear, observacion, y hacer clic en el botén “Bloquear”

¢ dl
Bloguear Permisos / Personas !

3 Bloguear Permisos / Personas

| Tipo Blogueo: hd Identificacion

d ) Persona:
Observaciones:

Bloguear Cancelar
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5.2 Bloquear Caso
1. Hacer clic en el boton “Bloquear caso”

2. Luego, debe indicar el nimero de caso a bloquear, ingresar una observacion
y hacer clic en el boton “Bloquear”

x
Bloquear Permisos / Personas

| Blogquear Permisos / Personas

| Tipo Blogueo: hd #Caso:

|| Observaciones:

Bloguear Cancelar

5.3 Bloquear Persona en caso especifico

1. Hacer clic en el boton “Bloquear persona en caso especifico”
2. Luego, debe indicar la identificacion de la persona, el nUmero de caso a
bloquear, ingresar una observacién y hacer clic en el boton “Bloquear”

X
Bloquear Permisos / Personas

| Bloquear Permisos / Personas

| Tipo Blogueo: hd Identificacion

# Caso:
) Persona:
Observaciones:

Bloguear Cancelar
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5.4 Consultar Permisos Bloqueados
Esta pantalla muestra el listado de las personas y casos que han sido bloqueados

Para acceder a ella, debe hacer clic en la opcién “Consultar permisos bloqueados”,
ubicada al costado izquierdo de la pantalla de inicio

B «

4 1 Casos
&2 Nuevo Caso
3 Bandeja de entrada (2)
_/,5' Borrador (0)
& Enviados/Participados (15)
G Sinasignar(0)
1) En pausa (0)
4 [ Porteria
[E Porteria
4 [§y Administracion Permisos
[E] Consulta Permisos
[E] Consulta Penq%os Bloqueados

Hecho esto, se visualizara en pantalla el listado de permisos bloqueados

10etite acon Paryona Noare Wictarts Nleners del Cake

Contenin Ly

Resultados de Busqueda

Cezn Memacaculn Fresdng  Nomile Fertone Azelrdy Freacnin Tpo Bogueo DOservatun Buduto fecre Bugueo ntie SOR0tnee
) | 8ese roa Prusoas Ura perszra A persana £ 93rne 2 0=
= : - Soloname Pecwiar
0 |aese o 39
- 1040743177 L PODSGED =2 053 soloTeTte Permaon
« Frue o2 Szi crATle Ferw o
) 115 foas Frustas 3 o8-
# acic (2 22
Ao ANDREA SAMDS o3 lazanam
Froatas frome surgee
12274 vrene Prustas et
-~ AMm “ e sv »: UL ACOE: el crante Permocs
102074317 * porssha 21 jescs baven! 1080783
1040743177 @ P s =Tay =
.
I Papre e

olepmat - Tl



