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Introduccion
APESAU - Control de Accesos es un sistema web para gestionar el ingreso y egreso de

visitantes a las instalaciones. Permite registrar solicitudes de visita, autorizarlas o rechazarlas,
y controlar el paso fisico de personas mediante el médulo de guardia.

Perfiles del sistema

Perfil Descripcion
Usuario Carga solicitudes de acceso para visitantes
Autorizador Aprueba o rechaza las solicitudes pendientes
Guardia Registra el ingreso y egreso de los visitantes autorizados

Administrador = Acceso completo: usuarios, motivos, solicitudes, autorizaciones y reportes

Acceso al sistema

1. Ingresar al sitio web desde el navegador.
2. Completar el formulario de inicio de sesidn con el correo electrénico y la contrasena.

3. Presionar Iniciar sesion.
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Una vez logueado, el menu superior mostrara solo las opciones disponibles para su perfil.

Para salir, hacer clic en el nombre de usuario (esquina superior derecha) y seleccionar Cerrar

sesion.

L. La sesion expira automaticamente luego de 60 minutos de inactividad.

Conceptos generales

Estados de una solicitud

Estado

Pendiente

Autorizado

Rechazado

Anulado

Color

Amarillo
L Verde

® Rojo

® Giis

Vigencia del acceso

Descripcion

Recién creada, esperando que un Autorizador la procese

Aprobada — el visitante puede ingresar dentro del periodo de
vigencia

Denegada por el Autorizador o Administrador

Cancelada antes de ser procesada

Al crear una solicitud se define un periodo de vigencia (Valido desde / Valido hasta). El

modulo de Guardia solo muestra accesos cuya vigencia incluya la fecha actual. Un acceso

fuera de periodo se muestra con la etiqueta "Fuera de periodo" y no permite registrar el

ingreso.

Perfil: Usuario

El perfil Usuario es el que inicia el proceso de control de accesos cargando solicitudes para

visitantes externos.

Acceso al menu

* Solicitudes — Lista y creacion de solicitudes

Mis solicitudes

Al ingresar al menu Solicitudes se muestra la lista de solicitudes creadas por el usuario

logueado, con su estado actual.



Crear una nueva solicitud

1. Hacer clic en Nueva Solicitud.

2. Completar el formulario:

Campo Obligatorio Descripcion
Usuario a visitar ™ Persona interna que recibira al visitante
Motivo de visita V] Razon del acceso (provisto por el Administrador)
DNI del visitante ™ Documento del visitante
Nombre del visitante ~ Nombre completo
CUIT Empresa — CUIT de la empresa del visitante (opcional)
Nombre Empresa — Nombre de la empresa del visitante (opcional)
Observaciones — Informacion adicional (opcional)
Valido desde V] Inicio del periodo de acceso permitido

<]

Valido hasta Fin del periodo de acceso permitido

3. Presionar Guardar.

La solicitud queda en estado Pendiente hasta que un Autorizador la procese.

Anular una solicitud
Si la solicitud aun esta Pendiente (no fue autorizada ni rechazada), se puede anular:

1. En la lista de solicitudes, hacer clic en el icono @ de la fila correspondiente.

2. Confirmar la accién en el cuadro de dialogo.

h. Solo se pueden anular solicitudes propias mientras estén en estado Pendiente.

Perfil: Autorizador

El Autorizador es responsable de aprobar o rechazar las solicitudes de acceso que cargan los
Usuarios.

Acceso al menu

* Solicitudes — Ver todas las solicitudes del sistema

* Autorizaciones — Lista de solicitudes pendientes de revision



* Dashboard — Estadisticas generales

* Reportes — Busqueda y exportacion de registros

Autorizaciones pendientes

El menu Autorizaciones muestra un badge ¢ con la cantidad de solicitudes pendientes. Al
ingresar se presenta cada solicitud en una tarjeta con:

* Nombre y datos del visitante

* Empresa y persona visitada

* Motivo y fecha de alta

* Periodo de vigencia (con aviso si esta fuera de periodo)

Autorizar una solicitud

1. En la tarjeta de la solicitud, presionar Autorizar.

2. Confirmar la accion.

La solicitud pasa a estado Autorizado y queda disponible para el Guardia (dentro del
periodo de vigencia).

Rechazar una solicitud

1. En la tarjeta de la solicitud, presionar Rechazar.
2. En el cuadro que aparece, ingresar el motivo del rechazo (obligatorio).

3. Presionar Confirmar rechazo.

La solicitud pasa a estado Rechazado.

Ver detalle

Haciendo clic en Ver detalle se accede a la ficha completa de la solicitud, que incluye todos
los datos cargados, el periodo de vigencia y el historial de proceso.

Dashboard
Muestra estadisticas del sistema:

* Totales de accesos por estado (Pendiente, Autorizado, Rechazado)
* Ingresos y egresos registrados

* Grafico de accesos por dia (Ultimos 30 dias)

* Accesos por motivo

« Ultimas 10 solicitudes

Las solicitudes anuladas no se incluyen en ninguna estadistica del Dashboard.



Reportes
Permite filtrar solicitudes por:

* Rango de fechas (fecha de alta)
* Estado (Pendiente / Autorizado / Rechazado)

* Motivo

Los resultados muestran la tabla completa con todos los datos del acceso.

Las solicitudes anuladas no aparecen en los reportes.

Perfil: Guardia

El Guardia controla el paso fisico de los visitantes, registrando el momento exacto de
ingreso y egreso.

Acceso al menu

* Modulo Guardia — Lista de accesos autorizados vigentes

Lista de accesos

La pantalla principal muestra todos los accesos que cumplen las siguientes condiciones:

* Estado: Autorizado

* Vigencia: la fecha actual esta dentro del rango Valido desde / Valido hasta

Los estados posibles en esta vista son:

Estado Significado
Esperando El visitante ain no ingreso
En planta El visitante ingresé y aun no registré egreso

Completado  El visitante ingreso y egreso
Se puede buscar por nombre del visitante, empresa o DNI usando el campo de busqueda.

Registrar ingreso

1. Localizar al visitante en la lista y hacer clic en el icono #* (Ver detalle).
2. En la ficha del visitante, verificar los datos y la vigencia.

3. Presionar Registrar Ingreso.
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4. Lontirmar 1a accion.
Se registra la fecha y hora exacta de ingreso. El estado pasa a En planta.

L. Solo se puede registrar ingreso si la solicitud esta dentro del periodo de vigencia. Si
la vigencia expiro, el boton no aparece y se muestra el aviso "ACCESO FUERA DE
PERIODO".

Registrar egreso

1. Ingresar al detalle del visitante que esta En planta.
2. Presionar Registrar Egreso.

3. Confirmar la accion.

Se registra la fecha y hora de egreso. El estado pasa a Completado.

Perfil: Administrador

El Administrador tiene acceso completo al sistema. Puede realizar todo lo descripto para los
perfiles Usuario, Autorizador y Guardia, y ademas gestiona la configuracién del sistema.

Acceso al menu

* Solicitudes — Todas las solicitudes del sistema

* Autorizaciones — Pendientes de revision

* Dashboard — Estadisticas

* Reportes — Busqueda de registros

* Médulo Guardia — Registro de ingresos/egresos
* Administracion — Usuarios — ABM de usuarios

* Administracion — Motivos — ABM de motivos

Gestion de Usuarios

Accesible desde Administracion — Usuarios.

Crear usuario
1. Hacer clic en Nuevo Usuario.
2. Completar los campos:
Campo Obligatorio Descripcion

Nombre V| Nombre completo del usuario
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Contrasena V| Clave de acceso

Perfil V| Rol del usuario: Administrador, Autorizador, Guardia o Usuario
Teléfono — Opcional

Celular — Opcional

Activo B Desmarcado = usuario inhabilitado (no puede ingresar al

sistema)
3. Presionar Guardar.

Editar usuario

1. En la lista de usuarios, hacer clic en Editar (icono #°).
2. Modificar los campos deseados.

3. Presionar Guardar.

Se puede cambiar el perfil de un usuario en cualquier momento. El cambio toma efecto
en la proxima sesion.

Activar / Desactivar usuario

Desde la edicion del usuario, desmarcar el campo Activo para impedir que el usuario inicie
sesion. Los usuarios inactivos no aparecen en los selectores del sistema.

Gestion de Motivos
Accesible desde Administracion — Motivos.

Los motivos son las categorias de visita disponibles al crear una solicitud (ej.:

"Mantenimiento”, "Auditoria”, "Reunion de trabajo").

Crear motivo

1. Hacer clic en Nuevo Motivo.
2. Ingresar la descripcién.

3. Presionar Guardar.

Editar / Desactivar motivo

* Los motivos inactivos no aparecen al crear nuevas solicitudes.

* Los accesos existentes que ya usan ese motivo no se ven afectados.

Anular cualquier solicitud



A diferencia del perfil Usuario (que solo puede anular sus propias solicitudes), el
Administrador puede anular cualquier solicitud pendiente de cualquier usuario.

1. En Solicitudes, localizar la fila deseada.
2. Hacer clic en el icono ©.

3. Confirmar la anulacion.
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