Bolivariano

de VVenezuela .
Ministerio del Poder Popular Pagina 1-16
para las Comunas y Proteccién Social

Gobiemo [ MANUAL DE USUARIC ‘ [ ]

Sistema de Control de
Ingreso de Visitantes

Realizado por:

Oficina de Sistemas y Tecnologia de
Informacion

Direccién de Sistemas

127,),8%€1,03257$17(

$ %



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiemo [ ]
Bolivariano
de Venezuela

e L e et socim SISTEMADE C\ﬂgﬁiﬁ'}gg INGRESO DE [ Pagina 2-16 ]
Tabla de contenido

Sistema de Control de Ingreso de Visitantes 3
1 ¢Coémo acceder al sistema? 3
2 Menu del Sistema de Control de Ingreso de Visitantes 5
2.1. Registro de Ingreso de Visitantes 6
2.2. Registro de salida de los Visitantes 8
2.3. Reporte de Visitantes 10
2.4, Salir del sistema 12
3 Seguridad 12
3.1. Cambio de Contrasefia 12
4 Mantenimiento 13
4.1. Ingreso de Nuevo Usuario 13
4.2. Lista de Usuarios 15

Oficina de Sistemas y Tecnologia de Informacion
Direccién de Sistemas
|



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiemo [ ]
Bolivariano
de VVenezuela
P ———— SISTEMA DE CONTROL DE INGRESO DE [

para las Comunas vy Proteccién Social VISITANTES

Pagina 3-16 ]

Sistema de Control de Visitas

El Sistema de Control de Visitas es una aplicaciéon que ha sido desarrollada con el
objetivo de facilitar el proceso de control de Visitantes del Ministerio del Poder Popular

para las Comunas y Proteccion Social.

1. ¢(Como acceder al sistema?

Para acceder al sistema, en primer lugar debe ingresar en un navegador Web
(Firefox, lceWeasel, etc.), la direccion de la péagina principal de la intranet del
Ministerio del Poder Popular para las Comunas Yy Proteccion Social:

http://intranet.minec.gob.ve/ o http://intranet.mpcomunas.qgob.ve/.

Gobiemo Bolivariano | ypisten der Popular
de Venezuela para las inas y Proteccion Social

Escriba su nombre de usuario y contrasefia v
r Contrasefia

4

%j lCornundaesla PATRIANUEVA

Alli, ingresara a la pantalla de seguridad de la intranet; donde debera introducir el
Nombre de usuario y la Contrasefia que se le habran asignado previamente y

luego presionar el boton Entrar.

Seguidamente, se despliega la pagina principal de la intranet (ver Figura 1) y en la

parte superior izquierda de la misma podra observar la pestafia Sistemas , donde

encontrard las distintas aplicaciones y/o herramientas desarrolladas en el
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Figura 1

o teléfonas da
= EMERGENCIA

Haciendo clic en el icono

le permitira entrar a la pantalla de acceso al

Sistema de Control de Ingreso de Visitantes. (Ver Figura 2).
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“_; Sistema de Control de Irareco de Visitantes

Por Favor ldentifiquese

Credenciales Usuario

= Identificacion: 1 )
rs /Contrasefia: E: :I'
)

Ingresar

Control de Acceso

El Sistema de Control de Ingresc de Visitantes tiene como finalidad poder
llevar un registre y control de todos los ciudadanos que ingresan el
Ministeric del Poder Popular para las Comunas y Proteccion Social.

Figura N°2

| Ingresar |Seguidamente debera ingresar el Nombre de Usuario y la Contrasefia

asignados previamente. Una vez ingresada dicha informacion, debe presionar el

botdn Si ambos datos son correctos, ingresara a la

pantalla principal del sistema. Si por el contrario, el Nombre del Usuario y/o la

Contrasefia no son correctos, el sistema emitira un mensaje, indicandole que debe

intentar de nuevo.

2. Menu del Sistema

En la parte superior izquierda de la pantalla encontrard el menl que posee

funcionalidades especificas sobre las cuales el usuario podra realizar operaciones,

segun su permisologia, en cuanto al rol creado. (Ver figura N°3).
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M~Menu

Registrar
Dar Salida

Reporte de
wisitantes

Seguridad

Cambiar
Contrasefa

MMantenimiento

MNuewvo Usuario

Lista de Usuarios

Roles

Existen 4 personas por dar
salida en el sistema

(Figura N°3)

En la parte inferior del menu de opciones encontrara un mensaje titilando de
color rojo que indicara el nimero de personas que se encuentran dentro de las

instalaciones y se debera dar salida.

2.1. Registro de Ingreso de los Visitantes

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y Contrasefa, aparecera la pantalla
principal del sistema donde se encuentran las opciones del mismo donde debera
llenar los datos requeridos para el registro del Visitante. (Ver Figura 4).
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Gobiemo Bolivariano | wiss
de Venezuela e Eﬁ

’ﬁ; Sistema de Control de Ingreso de Visitantes

s el Pooar Fopua:
arn las Comunas y Proteccién Secial

Bienvenido Sr(a) Soporte al Sistema de Control de Acceso

Registro de Usuario y de Visita Lunes 21 de Septiembre de 2009 1141 am

Ceduia: V- Consutar tomar fata

Nombre:
Apeliido:

Persona

que T
ingresa:*
Se dirije a

Edificio:” | --Seiecciane— -

Piso:* --Seleccione-- =

Direceibn|| ciccoane v

Persona |
que
visita:®

T T

sIngreso. -
Squipo?:- |51 NO

Carnet ‘

Mota: Las campos con © deben ser lenados para pader procesar el farmularia

Figura N°4
A través de la pantalla de registro se ingresaran los siguientes datos:

Datos del Visitante:

Cédula: Introduzca el ndmero de cédula de la persona que ingresara al
Ministerio. Seguidamente debera presionar el botén| Consultar |
y apareceran los siguientes datos:
Nombre: Mostrara el nombre de la persona a quien corresponda la cédula
ingresada.
Apellido: Mostrard el apellido de la persona a quien corresponda la cédula
ingresada.

En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra el boton  temar foto | gl

hacer clic sobre el mismo permitird guardar una fotografia de la persona que

ingresara a las instalaciones del Ministerio.
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Persona que ingresa: Se debe seleccionar de la lista si la persona que
ingresara es Visitante o Trabajador del Ministerio.
Se dirige a:
Edificio: Seleccione de la lista a que edificio se dirige la persona que
ingresara a las oficinas del Ministerio.
Piso: Seleccione de la lista a que piso se dirige la persona que ingresara a
las oficinas del Ministerio.
Direccion/Oficina:  Seleccione de la lista el nombre de la Direccion/Oficina
a donde se dirige la persona que ingresara al Ministerio.
Persona que visita: Ingrese el nombre de la persona contacto de la oficina
hacia donde se dirige.
Observaciones:

¢Ingreso equipo?: Tilde en Si o No segun corresponda el caso si la
persona que ingresa posee algun equipo.
Tipo de equipo: Seleccione de la lista el tipo de equipo que ingresa al
Ministerio con la persona visitante.
Serial: Detalle los nimeros de seriales o codigo de identificacion del equipo
gue esta ingresando al Ministerio.
Detalles: Especifique alguna otra informacién acerca del equipo que esta
ingresando al Ministerio.
Carnet Entregado N° Registre el nimero del carnet que le fue asignado

en la recepcion durante el tiempo de visita a las instalaciones del Ministerio.

Luego de ingresados todos los datos se debe hacer clic en el boton| Ingresar y el
sistema emitird un mensaje. (Ver Figura 5)
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' Registro Ingresado Exitosamente! !

e

,D,cepl;ar

Figura N°5

2.2. Registro de Salida de los Visitantes

Una vez realizado el ingreso de los visitantes se debera registrar su salida al

momento que ocurra la misma, para ello procedemos a realizar clic sobre el boton

B oarsaida  JJque se encuentra en las opciones del mend. Al hacer clic sobre el
mismo, se mostrara la pantalla para realizar una busqueda rapida del visitante y

proceder a registrar su salida. (Ver Figura 6).

LAY

LT

‘ﬁ;‘ Sisteria de Control de Ingreso de Visitantes

Bienvenido Sr{a) Soporte al Sistema de Control de Acceso

= Cédula: Vo
|| [Buscar | ||
Figura N°6

Se debe seleccionar la nacionalidad e introducir el niumero de cédula de la persona
gue egresara del Ministerio, seguidamente presionar el botén y el sistema
mostrara la siguiente pantalla con informacién de la persona que egresara de las
instalaciones del Ministerio. (Ver Figura N°7).
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Figura N°7
Una vez visualizados los datos debemos hacer clic en el botdn para

hacer efectivo el egreso de los visitantes en el sistema. Se mostrara la siguiente

pantalla. (Ver Figura N°8).

‘ﬁ; Sistema de Control de Ingreso de Visitantes

Bienvenido Sr(a) Soporte al Sistema de Control de Acceso

Registro de salida Lunes 21 de Septiembre de 2009 0337 pm
Datos del Visitanie [
o -

‘Cedula:

15378538

= WILENA LENA YANIFE
Nombre : emssii B

Apellido: URBINA RADA

Edificio” Edificio INCES
Piso:” 2
Depar Oficina de ia de la

Fiacsonn ALEJANDRA RINALDI

e

Detalies:*

AzSe llevo 2
equipo ? !

Figura N° 8
En dicha pantalla solo se podrd modificar si la persona que se retira, se esta
llevando algun equipo, procedemos a hacer clic en el boton Salida |y el
sistema emitird un mensaje. (Ver Figura N°9).
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Figura N°9

2.3. Reporte de Visitantes

Al hacer clic sobre el botén se mostrara la siguiente pantalla
(Ver Figura N° 10) donde se debe seleccionar los criterios de la busqueda a

realizar.

Figura N° 10

A través de la pantalla podra realizar busquedas por:

Nombres: Ingrese el nombre de la persona que ingresé al Ministerio.

Cédula de Identidad: Ingrese el nimero de cédula de la persona que ingresé
al Ministerio.

Persona Solicitada: Ingrese el nombre de la persona contacto de la oficina

hacia donde se dirigio.

Oficina de Sistemas y Tecnologia de Informacion
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Piso: Seleccione de la lista a que piso se dirigié la persona que ingreso a las
oficinas del Ministerio.

Departamento: Una vez seleccionado el piso, seleccione de la lista el nombre
de la Direccién/Oficina a donde se dirigio la persona que ingreso al Ministerio.
Fecha Desde: Hacer clic sobre el icono de calendario gue se encuentra

del lado derecho y seleccionar la fecha desde la cual desea consultar.
Fecha Hasta: Hacer clic sobre el icono de calendario gue se encuentra

del lado derecho y seleccionar la fecha hasta la cual desea consultar.

Una vez establecidos los criterios de busquedas, se debera hacer clic en el botén
y el sistema mostrara un listado con los resultados obtenidos. (Ver Figura N°
11).

Figura N° 11

Si desea imprimir en formato PDF el reporte del listado de Visitantes deberé hacer
clic en el botén y se desplegard una pantalla donde podra
visualizar dicho listado. (Ver Figura 12).
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Figura N° 12

2.4. Salir del sistema

Para salir de la aplicacién debe hacer clic sobre el botdn que se
encuentra en el mend de la aplicacion y nos llevar4d a la pantalla de acceso al

sistema. (Ver Figura N°2).

3. Seguridad

3.1. Cambio de Contrasefa

Al hacer clic sobre el botén aparecerd la siguiente pantalla
(Ver Figura N° 13), donde deberd ingresar la nueva contrasefia y hacer

confirmacion de la misma.

Figura N°13
Oficina de Sistemas y Tecnologia de Informacion
Direccién de Sistemas
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Una vez ingresada la nueva contrasefia se procedera a hacer clic sobre el boton

y el sistema emitird un mensaje. (Ver Figura N°14) .

Figura N°14

4. Mantenimiento

4.1. Ingreso de Nuevo Usuario

Al hacer clic en el botén se podra incluir un
nuevo usuario del sistema a través de la pantalla que se muestra a continuacion.
(Ver Figura N°15).

Figura N°15

Oficina de Sistemas y Tecnologia de Informacion
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- Cédula: Seleccione la nacionalidad y seguidamente Ingrese el numero de
cedula de identidad del nuevo usuario.

- Nombre: Ingrese su nombre y apellido.

- Identificacién: Ingrese su nombre de identificacién para ingresar al sistema.

- Contrasefia: Ingrese su contrasefa.

- Repita Contrasefia: Repita su contrasefa.

- Rol (Perfil): Seleccione de la lista el perfil Administrador o Usuario, que se le

asignara al nuevo usuario.

Una vez ingresados los datos hacemos clic en el boton y el sistema emitira

un mensaje. (Ver Figura N°16).

Figura N°16

4.2. Lista de Usuarios

Al hacer clic sobre el boton se mostrara la
siguiente pantalla (Ver Figura N°17) que contendrd opciones para ingresar criterios

gue faciliten la busqueda de usuarios existentes para el uso de la aplicacion.
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Figura N°17
Se podra realizar busquedas por:

Cédula del Usuario: Ingrese el nimero de Cédula de Identidad del usuario.
Nombre del Usuario: Ingrese el nombre del usuario.
Identificacion: Ingrese el nombre de la identificacion del usuario.

Rol (perfil): Ingrese el rol asignado al momento de la creacién del usuario.

Una vez llenado el campo por el que se desea buscar debera hacer clic en el boton
y el sistema mostrard un listado con los datos que cumplan el criterio
seleccionado. (Ver Figura 18)
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Figura N°18

Desde esta pantalla se podran Editar o Eliminar los datos del usuario

seleccionado.

Al hacer clic sobre el boton y el sistema ird a la pagina de

bdsqueda de usuarios (Ver Figura 17).

Si necesita ayuda o tiene dudas acerca del Sistema de Control de
Ingreso de Visitantes, comuniquese con la Oficina d e Tecnologia de

la Informacion.
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