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I. RESUMEN 

 

El sistema de pases de acceso surge gracias a la necesidad de controlar el 

acceso a las instalaciones de aquellas empresas que realizan cierta actividad o 

trabajo dentro de las instalaciones. En toda empresa siempre es necesario llevar 

un control sobre las personas que acceden a cada una de las instalaciones, en el 

caso de esta empresa en donde el número de instalaciones es demasiado grande 

y llevar un control preciso es muy difícil, lo que puede ocasionar retraso en los 

trabajos, ingreso de personas no permitidas, robo de equipo o material y pérdidas 

económicas. El objetivo de este sistema es reducir al mínimo los problemas 

ocasionados por una mala planeación de acceso y maximizar el aprovechamiento 

de las empresas contratistas. 

 

El acceso al sistema será a través de la Intranet de la empresa, mediante el  

usuario y contraseña del empleado, lo que permitirá llevar a cabo un proceso con 

un mayor control de los movimientos que realizan todos los usuarios del sistema, 

mediante la asignación de perfiles. 

El sistema se compone principalmente por tres módulos de registro: Solicitudes, 

Pases de Salida y Quejas 

 

El proceso que sigue una solicitud de acceso es el siguiente: se ingresa al módulo 

de Solicitudes y seleccionar la opción de “Agregar solicitud”, para levantar una 

solicitud se tienen que proporcionar datos como son una descripción corta, el 

periodo de trabajo, el horario en el que deben de permanecer dentro de las 

instalaciones, las herramientas y/o equipo, las actividades, él o los edificios así 

como las personas que van a ingresar.  

Una vez que se han llenado estos datos, el usuario tiene la opción de enviar (por 

medio del sistema) la solicitud para su aprobación. Cuando una solicitud es 
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enviada se manda una notificación vía correo electrónico a los autorizadores 

afectados, ellos validan la información contenida y aceptan o cancelan la solicitud.  

 

Cuando una solicitud ha sido aceptada es posible imprimirla, para que los 

empleados que van a realizar el trabajo la lleven consigo y la muestren en la 

recepción o con los vigilantes, siendo estos últimos lo que verifiquen el documento 

contra el sistema (si es que tienen sistema) y en su caso den o no el acceso si los 

datos no son correctos.  

Para generar un pase de salida el proceso es más simple, ya que simplemente 

hay que acceder al módulo Pases de salida, seleccionar la opción de “Agregar 

pase de salida” y llenar todos los datos que se nos piden como son: el periodo, la 

persona que va a sacar algo de la instalación y el o los objetos a sacar.  

El pase de salida no necesita autorización, ya que las personas que levantan un 

pase tiene el suficiente nivel dentro de la empresa como para poder autorizar que 

alguien saque algún objeto.  

Para agregar una Queja, el proceso es también simple y podemos agregar una 

queja contra toda una empresa o contra un empleado, para esto simplemente hay 

que entrar al módulo de Queja y seleccionar la opción de “Agregar queja” y los 

datos que debemos llenar en esta parte son: seleccionar empresa o empleado, 

área responsable, tipo de queja, el comentario por el cual se está levantando la 

queja y si queremos agregar uno o varios archivos relacionados con la falta que se 

ha cometido, como puede ser texto o imágenes. En este caso no es necesaria la 

validación de la queja. 

El sistema además cuenta con una sección de Administración, desde la cual se 

validan las solicitudes de acceso, se dan de alta empresas contratistas, se dan de 

alta los empleados por empresa, se registran los perfiles y se dan de alta los 

solicitantes.  
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Es necesario hacer notar que el sistema hace uso de perfiles, porque no todos los 

usuarios ven las mismas opciones, ya que esto depende del perfil que tengan 

asociado. 

Más adelante de este documento se abordará más a fondo cada parte del sistema. 

II. IMPORTANCIA DE LA TEMÁTICA 

El proyecto fue implementado exclusivamente para tener mayor control a las 

instalaciones de la empresa, no tiene relación con los dispositivos de seguridad 

informática que se encuentran instalados para acceso físico tales como lectores 

biométricos, ya que queda totalmente fuera del alcance de la empresa realizar 

movimientos con respecto a altas, bajas, incapacidades, capacitación etc., del 

personal de las compañías contratistas que tienen accesos sólo momentáneos en 

los distintos edificios de la empresa, por lo tanto el sistema se implementa para 

utilizarlo solamente en la Intranet de la misma, en un ambiente meramente como 

control de acceso,  monitoreado por la red de equipos de cómputo para la 

generación de pases de acceso para entregarse de manera física (papel) para la 

persona designada a realizar las actividades encomendadas en las distintas 

instalaciones. 
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III. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO O EMPLEO: 

 

Al desarrollar el proyecto, mi puesto fue el de “ANALISTA DE 

SISTEMAS” y mis funciones principales fueron: 

- Responsable del levantamiento de necesidades con los clientes  

internos de la empresa. 

- Análisis y diseño de sistemas, además de su seguimiento desde 

la planeación hasta la puesta en producción. 

- Garantizar que el sistema cumpla con todos los requerimientos 

definidos por el usuario 

- Hacer un monitoreo del seguimiento, ejecución y cierre de las 

fechas compromiso que se tenían definidas y que el costo total 

esté dentro de lo presupuestado inicialmente. 

 

IV. PROBLEMÁTICA IDENTIFICADA 

 

Como resultado del gran número de accesos frecuentes por parte de 

proveedores o personas a las instalaciones de la empresa es que se 

requiere hacer más eficiente este evento, por medio de un sistema que 

capture, registre, controle, autorice, asigne responsables, dé 

seguimiento y coordine en tiempo real los accesos y a las diferentes 

áreas o interesados que intervienen en él. 

Para lograr esto, se ha definido un proceso general a seguir por las 

áreas interesadas en generar una solicitud de acceso, un pase de salida 

para algún material o levantar una queja contra algún empleado o 

empresa en particular; así como las responsabilidades y tiempos de 

ejecución a cada área involucrada a fin de asegurar que las entradas y 
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salidas de personal se dé en tiempo y forma.  

 

El sistema tendrá acceso a través de la INTRANET de la empresa, con 

la finalidad de llevar un control preciso y manejo de seguridad del 

personal que realiza consultas, nuevos registros o actualizaciones en el 

sistema mediante perfiles, además de contar con una ágil y directa 

forma de dar seguimiento a las solicitudes.  

 

Dentro de TELMEX ya se encontraba en funcionamiento un software 

para control de accesos, pero éste conforme fueron creciendo el número 

de eventos de registros de personal foráneo a las instalaciones, se 

realizó un levantamiento de requerimientos y/o necesidades para tener 

un control total del mismo, obteniendo como resultado la 

implementación del sistema de pases de acceso. 

 

V. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES 

 

Durante mi estancia en Teléfonos de México estuve desempeñando el cargo de 

Ingeniero de proyecto, el cual consistía básicamente en llevar a cabo toda la 

administración de los sistemas desde su diseño hasta su puesta en producción. 

Para ello se realizaban las siguientes actividades: 

 Análisis de Requerimiento: Consiste en mantener reuniones con 

los líderes usuarios en donde ellos externan o manifiestan sus 

necesidades a cubrir de todos los requerimientos que deben 

satisfacer el sistema. 

 Diseño de Arquitectura del sistema: Consiste en hacer el 

dimensionamiento y diseño de la plataforma de  arquitectura 
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relacionada al hardware tanto para el aplicativo como para sus 

diferentes bases de datos. 

 Elaboración de especificación funcional: Consiste en elaborar la 

especificación funcional del sistema donde se detalla 

puntualmente todos los flujos con todas sus funcionalidades y 

reglas de negocio. 

 Elaboración de la solicitud de proyecto: Consiste en realizar la 

solicitud formal del sistema al área de desarrollo para que se 

dimensionen los costos y tiempos que implicaría este proyecto. 

 Especificación Técnica: Consiste en elaborar el documento 

técnico del sistema el cual debe incluir: 

o Diagrama de flujo 

o Diseño de base de datos 

o Diagrama E-R 

o Diagrama de arquitectura 

o Interfaces con otras plataformas 

 Elaboración de planes de trabajo: Consiste en planificar todas las 

actividades que integrarán el desarrollo del sistema, la etapa de 

pruebas y la puesta en producción del mismo. 

Dichas Actividades se cuantificarán en horas-hombre, tendrán 

fechas determinadas de inicio y fin, así como un responsable de 

dicha actividad. 

 Desarrollo del sistema: Consiste en la elaboración de algoritmos 

que ejecutarán las funciones del sistema, así como el diseño de 

las diferentes pantallas que conformarán el sistema y con las 

cuales va a interactuar el usuario final. 

 Etapa de pruebas: Consiste en realizar toda la serie de pruebas 

en donde se comprobarán y se garantizarán el buen uso y 

funcionamiento de todos y cada uno de los requerimientos y 

funcionalidades solicitadas por los usuarios. Todo esto se 

realizará en un ambiente de desarrollo o pre-producción. 



9 

 

 Elaboración del manual de usuario: Consiste en elaborar el 

documento en el cual se describe de manera detallada y gráfica 

todo el uso del sistema dependiendo de cada perfil de usuario. 

 Puesta en producción del sistema: Consiste en que una vez que 

sea probado de manera exitosa el sistema y se encuentra 

debidamente documentado, se haga la migración del ambiente de 

desarrollo o pre-producción al ambiente de producción. 

 Capacitación a usuarios: Tiene como objetivo transferir los 

conocimientos de las nuevas funcionalidades del sistema hacia 

los usuarios finales que son los que operarán el sistema. 

 Liberación del sistema: Consiste en definir la fecha en la cual el 

sistema estará ya disponible para su operación. 
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VI. SOLUCIÓN DESARROLLADA 

1.- Diagrama de Flujo del Proceso General. 
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Entidades Involucradas (Perfiles). 

 

Nombre Descripción Responsabilidades 

 

 

 

ADMINISTRADOR 

(ÁREA DE 

SEGURIDAD) 

Usuario definido dentro del sistema 

para recibir las Solicitudes de 

Acceso y  Autorizarlas o 

Rechazarlas. 

La Solicitud de Acceso será enviada 

a éste usuario en el caso de que las 

Actividades seleccionadas no tengan 

relacionado un Autorizador de 

Edificio o de División  

Con un Autorizador que rechace 

alguna solicitud, esta será 

cancelada. 

Recibe Notificación de Quejas 

Autorización ó Rechazo de 

Solicitudes de Acceso. 

Seguimiento a Quejas 

Reportadas a Personal o 

Empresa. 

Seguimiento a Pases de 

Salida. 

Seguimiento a Solicitudes 

de Acceso 

 

 

 

 

GERENTES 

 

Usuario administrador e iniciador de 

procesos en el sistema. 

El sistema lo identifica como a todo 

el personal dado de alta en SIATEL 

como Gerente. 

El sistema obtiene los datos del 

Gerente mediante una interfaz con 

SIATEL. 

El Gerente puede generar Usuarios 

Solicitantes 

Genera Pases de Salida, 

Solicitudes de Acceso y 

Quejas. 

Actualiza Catálogos de 

Personal Externo. 
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USUARIO 

SOLICITANTE 

 

Usuario administrador e iniciador de 

procesos en el sistema 

Es signado por el Gerente. 

El sistema obtiene los datos 

mediante una interfaz con SIATEL. 

Genera Pases de Salida, 

Solicitudes de Acceso y 

Quejas. 

Actualiza Catálogos de 

Personal Externo. 

 

 

 

 

 

AUTORIZADOR 

DIVISIONAL 

Usuario definido dentro del sistema 

para recibir las Solicitudes de 

Acceso, Autorizarlas o Rechazarlas 

correspondientes a la División de la 

que es responsable. 

La Solicitud de Acceso será enviada 

a éste usuario en el caso de que las 

Actividades seleccionadas no tengan 

relacionado un Autorizador de 

Edificio. 

Con un Autorizador que rechace 

alguna solicitud, esta será 

cancelada. 

Recibe Notificación de Quejas 

Autorización ó Rechazo de 

Solicitudes de Acceso a 

Edificios de su División 

correspondiente. 

Seguimiento a Quejas 

Reportadas a Personal o 

Empresa. 

 

 

AUTORIZADOR 

DE EDIFICIO 

Usuario definido dentro del sistema 

para recibir las Solicitudes de 

Acceso, Autorizarlas o Rechazarlas 

correspondientes al Edificio del que 

es responsable. 

Con un Autorizador que rechace 

alguna solicitud, esta será 

Autorización ó Rechazo de 

Solicitudes de Acceso a 

Edificios. 

Seguimiento a Quejas 

Reportadas a Personal o 

Empresa. 
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cancelada. 

Recibe Notificación de Quejas 

 

 

NOTIFICACIÓN 

DIVISIONAL 

Usuario que visualiza Solicitudes, 

Pases de Salida y Quejas. 

Solo puede ver Solicitudes 

Autorizadas y Rechazadas 

correspondientes a su división 

En los pases de salida solo ve los 

que están enviados y solo 

corresponden con su división.  

Para Quejas ve todo.  

No puede dar de alta 

solicitudes ni pases de 

salida. 

 

 

NOTIFICACIÓN 

EDIFICIO 

Usuario que ve Solicitudes, Pases 

de Salida y Quejas. 

Solo puede ver solicitudes que están 

Autorizadas y Rechazadas, que 

correspondan con su edificio  

En los pases de salida solo ve los 

que están enviados y solo 

corresponden con su edificio.  

Quejas ve todo.  

No puede dar de alta 

solicitudes ni pases de 

salida. 

 

 

 

 

Persona encargada de permitir 

accesar al personal a los edificios de 

Telmex. 

Consulta Solicitudes de 

Acceso, Pases de Salida y 

recibe notificaciones vía 

Correo Electrónico dentro 

del sistema en caso de 

contar con Equipo de 
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VIGILANTE DEL 

EDIFICIO 

Cómputo. 

En caso de No contar con 

Equipo de Cómputo recibe 

las Solicitudes de Acceso y 

Pases de Salida impresos 

en Papel por el personal 

que desea accesar a las 

instalaciones. 

CONSULTA 

GENERAL 

Es solo un observador de las 

Solicitudes de Acceso dentro del 

sistema que estén por validar, 

autorizadas o rechazadas 

Es solo un observador de 

las Solicitudes de Acceso 
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2.- Requerimientos del Sistema. 

 

Requerimientos Funcionales 

 

Referencia Función 

 

 

 

1 

 

Perfiles de Usuario. 

Se requiere hacer una modificación al esquema actual de Perfiles 

de Usuario que permita manejar un esquema de Perfiles Dinámicos 

y con ello poder asignar los diferentes permisos y atributos al perfil 

y/o usuario que se requiera dependiendo de sus funciones. 

 

 

 

 

2 

 

Modulo de Carga Masiva de Usuarios. 

Se requiere elaborar un Módulo de Carga Masiva que permita la 

carga de usuarios a través de un archivo Excel, con lo cual 

cualquier Administrador, Gerente y Autorizador Divisional pueda 

realizar la carga de empleados de cada uno de sus contratistas. 

 

 

 

 

          3 

 

Formato de Pase de Acceso. 

Se requiere modificar el formato impreso del Pase de Acceso 

reasignando los campos del mismo; ya que actualmente una 

solicitud que involucra a varios Edificios y Empleados  se imprime  
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Referencia Función 

en varias hojas, lo cual no es práctico para la operación. 

 

 

Requerimientos No Funcionales 

 

Referencia Descripción 

 

 

    1 

 

Tiempo de Respuesta 

Optimización de los tiempos de respuesta en la aplicación 

El procesamiento de las solicitudes, pases de salida y quejas, no 

debe impactar el desempeño del sistema. 

 

 

 

    2 

 

Numero de Accesos Concurrentes 

El sistema deberá tener la capacidad de permitir el acceso a todos 

los usuarios de la Intranet que deseen entrar, ya que se cuenta con 

4 servidores Web de Acceso y 4 servidores de aplicación. 

 

 

 

    3 

 

Documentación 

 Manual de usuario 
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Referencia Descripción 

  Manual de operación 

 

 

 

           4 

 

Seguridad 

La aplicación tiene que presentar las interfaces que el usuario 

puede usar según la definición de su perfil. 

 

 

3.- Arquitectura 

 

Arquitectura del Sistema. 

 

Debido a la necesidad que tiene el sistema de proporcionar servicio a los 67 000 

usuarios que componen la comunidad de Intranet de la empresa, la Arquitectura 

se diseñó de tal manera que la aplicación vive dentro de 4 servidores, otros 4 

servidores para Web y la Base de Datos se encuentra en Cluster (Respaldo 

Espejo). 

Si el servidor Web al que hace la primer petición de acceso el usuario se 

encuentra ocupado, el sistema canaliza el acceso a un segundo o hasta un cuarto 

servidor, lo mismo ocurre al usar los 4 servidores de aplicación. 
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Se utiliza una interfaz con el sistema SIATEL para obtener los datos de los 

usuarios, esto es: 

-  Gerentes que generan Pases de Salida, Solicitudes de Acceso y Quejas. 

-  Responsables de Seguimiento y Solución.  

 

Se utiliza una interfaz con Catálogos Corporativos para obtener los Catálogos de 

Selección del Sistema (Edificios, Centrales, etc.). 

 

Esquema Lógico. 
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Árbol de Navegación. 

 

 

 

 

Elementos del Sistema. 

  

BACK  END 

 

 

Sistema de Pases de Acceso 

 

-  Asignar el perfil y/o las funcionalidades 

a los usuarios y/o perfiles definidos. 

 

-  Realizar la conversión del archivo Excel 

con el formato definido para agregar 

registros al Catálogo de Empleados. 

 

-  Permitir la impresión de la Solicitud del 

Pase de Acceso en el archivo .pdf y en el 

formato definido. 

 

FRONT  END 

 

 

Perfiles de Usuario. 

-  Administrador. 

   -  Perfiles. 

      -  Agregar Perfil. 

         -  Perfiles. 

            -  Funcionalidades 

 

Carga Masiva Usuarios. 

-  Administrador. 

   -  Empleados. 

      -  Importar. 
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4.- MODELO DE CASOS DE USO 

 

Caso de Uso ASIGNAR PERFILES DE USUARIO. 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Este Caso de Uso describe la funcionalidad para crear un esquema de Perfiles 

Dinámicos y con ello poder asignar los diferentes perfiles, permisos y atributos al 

usuario y/o perfil que se requiera dependiendo de sus funciones. 

 

ACTORES 

 

Para este caso de uso se tienen los actores: Administrador y Gerente. 

 

DIAGRAMA DE CASO DE USO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrador 

Solicitante 

Autorizador Divisional 

Autorizador de Edificio 

Notificador Divisional 

Notificador de Edificio 

Vigilante de Edificio 

Consulta General 

 

 

 

Asignar  

Perfiles 

Usuario 

Solicitante 

Administrador 

Gerente 
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FLUJO BÁSICO 

1. El Actor (Administrador ó Gerente) accesa a la Pestaña "Perfiles" dentro del 

Módulo de Administración, donde el sistema muestra 2 subpestañas, Catálogo 

y Perfil.  

2. Dicha pestaña solamente la podrán visualizar los perfiles de Administrador y 

Gerente; el Administrador podrá asignar todos los perfiles excepto el de 

Gerente (ya que este perfil se asigna automáticamente por SIATEL) y el 

Gerente solo podrá asignar el perfil de Solicitante. 

3. El sistema posiciona por default al actor en la pestaña Catálogo 

 

PESTAÑA CATALOGO 

 

1. La pestaña de catálogo nos va mostrar todos los perfiles que se encuentran 

registrados en el Sistema de Pases de Acceso. 

2. Para poder buscar algún perfil en particular, es necesario seleccionar o 

ingresar algún filtro de búsqueda. Si no es escogido ningún filtro, el sistema 

recuperará todos los perfiles registrados y los mostrará en una lista en la parte 

inferior de la pestaña.  

3. Desde esta lista es posible eliminar un perfil, para ello solo hay que dar click en 

la liga “Eliminar” correspondiente al perfil deseado.  

4. Si el actor quiere modificar un perfil, simplemente debe seleccionar el nombre 

del empleado y con esto el sistema re direccionará automáticamente a la 

pestaña Perfil en donde se van a mostrar los datos del perfil asociado al 

empleado.   

5. Se tiene la liga “Agregar perfil”, al dar click sobre ella el sistema nos enviara a 

las pestaña Perfil en la que podremos agregar o relacionar a un empleado con 

el perfil deseado.  

6. El sistema deberá permitir que a cualquier empleado se le pueda asignar el 

perfile y/o los permisos y atributos requeridas según su función; es decir el 

perfil de un empleado no debe de estar restringido a las funciones de un solo 
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perfil, sino que debe permitir que un usuario tenga los atributos y permisos de 

uno ó más perfiles según convenga a sus funciones y a solicitud expresa del 

Líder Usuario. 

 

PESTAÑA PERFIL 

 

1. Para poder llegar a esta pestaña, es necesario haber dado click en la liga 

“Agregar perfil” desde la pestaña de catálogo. 

2. Para poder agregar un nuevo perfil lo primero que se debe de hacer es elegir al 

empleado, para ello se muestran dos campos no editables directamente, el 

primero es el expediente y el segundo es el empleado. Adelante de estos dos 

campos encontramos la liga “Seleccionar”. El actor al momento de dar click en 

“Seleccionar” observará una ventana emergente desde la cual se deberá 

buscar al empleado en específico. 

3. Una vez elegidos los filtros de búsqueda adecuados, se presiona la liga 

“Buscar” con lo que el sistema recuperará todos aquellos registros de usuarios 

que coincidan, mostrando los resultados en una lista. De esta lista simplemente 

tenemos que elegir al empleado dando click sobre su nombre, con lo que el 

nombre y expediente se enviaran a la pestaña de Perfil y la ventana emergente 

se cerrara automáticamente. 
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AGREGADO DE PERFILES 

 

ADMINISTRADOR 

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Administrador, basta con seleccionarlo de la lista desplegable y dar click en la 

liga “Guardar cambios”.  

 

SOLICITANTE 

 

1. Si el actor (Administrador ó Gerente) desea asociar al empleado elegido el 

perfil de Solicitante, basta con seleccionarlo de la lista desplegable y dar click 

en la liga “Guardar cambios”.  

 

AUTORIZADOR DIVISIONAL 

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Autorizador Divisional, tiene que seleccionarlo primero de la lista. 

2. Para este caso el sistema mostrará un combo seleccionable de División y una 

liga de “Seleccionar actividad(es)”. 

3. El combo de División el usuario seleccionará aquella con la que se desea 

relacionar al empleado.  

4. En seguida el usuario debe elegir las actividades con las que el empleado será 

relacionado, para ello debe de dar click sobre la liga “Seleccionar 

actividad(es)”, con lo que mostrará una ventana emergente en la que se 
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desplegará una lista de todas las actividades registradas en el sistema. El actor 

puede elegir las que quiera marcando los cuadros de opción.  

5. Una vez que ha seleccionado las actividades necesarias, debe de dar click en 

la liga “Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las 

opciones elegidas en la pestaña de Perfil. 

6. El actor puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar.  

7. Si se desean agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la 

liga “Seleccionar actividad(es)”. 

8. Finalmente para registrar este perfil hay que dar click en la liga “Guardar 

cambios”.  

 

AUTORIZADOR EDIFICIOS 

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Autorizador Edificio, tiene que seleccionarlo primero de la lista. 

2. Si sistema mostrará automáticamente la liga de “Agregar edificio(s)” por medio 

de la cual se relacionará al empleado elegido con uno o más edificios. Para 

ellos hay que dar click en la liga y se mostrará una ventana emergente desde 

la cual se podrán buscar y escoger diferentes edificios. Para buscar los 

edificios hay que elegir o escribir el filtro adecuado, así nuestra búsqueda será 

más eficiente y rápida. Si el perfil del usuario es un Autorizador Divisional solo 

podrá ver edificios de su división. Si el perfil del usuario es un Autorizador de 

Edificio, solo podrá ver el ó los edificios en los que se encuentra registrado. 

3. Una vez que ha seleccionado él o los edificios, de debe de dar click en la liga 

“Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las opciones 

elegidas en la pestaña de Perfil.  

4. Se encuentran dos ligas “Agregar” y “Eliminar”.  

5. Para el caso en que el actor eligió un edificio erróneamente, entonces para su 

eliminación directa basta con dar click en la liga “Eliminar”.  
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6. El perfil de Autorizador Edificio no solo relaciona al empleado con uno o varios 

edificios, sino que además a cada edificio se le debe de relacionar con una o 

más actividades. Para crear esta relación, el usuario debe forzosamente dar 

click en la liga “Agregar” con lo que se mostrarán al mismo tiempo dos 

ventanas emergentes. Una es para aquellas actividades que ya han sido 

seleccionadas y la otra muestra la lista de las actividades que el usuario puede 

escoger.  

7. El actor entonces debe seleccionar las actividades que se necesiten. 

8. Ya que ha elegido las actividades, debe de dar click en la liga “Agregar 

selección” con lo que solo las actividades seleccionadas se enviaran a la otra 

ventana emergente para su aprobación.  

9. El actor puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar.  

10. Si se desean agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la 

liga “Seleccionar actividad(es)”. 

11. Finalmente para relacionar estas actividades al edificio hay que dar click en la 

liga “Guardar cambios”, con lo que la liga de “Agregar” en la pestaña de perfil 

va a cambiar por “Modificar”.  

12. Este proceso se debe de hacer con cada uno de los edificios, hasta que en la 

columna de actividades se muestren solamente ligas “Modificar”.  

 

NOTIFICACIÓN DIVISIONAL 

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Notificación Divisional, tiene que seleccionarlo primero de la lista. 

2. Para este caso el sistema mostrará un combo seleccionable de División y una 

liga de “Seleccionar actividad(es)”. 

3. El combo de División el usuario seleccionará aquella con la que se desea 

relacionar al empleado. 
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4. En seguida el usuario debe elegir las actividades con las que el empleado será 

relacionado, para ello debe de dar click sobre la liga “Seleccionar 

actividad(es)”, con lo que mostrará una ventana emergente en la que se 

desplegará una lista de todas las actividades registradas en el sistema. El actor 

puede elegir las que quiera marcando los cuadros de opción. 

5. Una vez que ha seleccionado las actividades necesarias, debe de dar click en 

la liga “Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las 

opciones elegidas en la pestaña de Perfil. 

6. El actor puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar.  

7. Si se desean agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la 

liga “Seleccionar actividad(es)”. 

8. Finalmente para registrar este perfil hay que dar click en la liga “Guardar 

cambios”. 

 

NOTIFICACIÓN EDIFICIO 

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Autorizador Edificio, tiene que seleccionarlo primero de la lista. 

2.  Si sistema mostrará automáticamente la liga de “Agregar edificio(s)” por medio 

de la cual se relacionará al empleado elegido con uno o más edificios. Para 

ellos hay que dar click en la liga y se mostrará una ventana emergente desde 

la cual se podrán buscar y escoger diferentes edificios. Para buscar los 

edificios hay que elegir o escribir el filtro adecuado, así nuestra búsqueda será 

más eficiente y rápida.  

3. Una vez que ha seleccionado él o los edificios, de debe de dar click en la liga 

“Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las opciones 

elegidas en la pestaña de Perfil. 

4. Se encuentran dos ligas “Agregar” y “Eliminar”. 
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5. Para el caso en que el actor eligió un edificio erróneamente, entonces para su 

eliminación directa basta con dar click en la liga “Eliminar”. 

6. Con la opción de “Agregar” se seleccionarán las actividades que se asignarán 

por cada uno de los edificios, al dar click se mostrará una ventana emergente 

en la que se desplegará una lista de todas las actividades registradas en el 

sistema.  

7. El actor entonces debe seleccionar las actividades que se necesiten. 

8. Ya que ha elegido las actividades, debe de dar click en la liga “Agregar 

selección” con lo que solo las actividades seleccionadas se enviaran a la otra 

ventana emergente para su aprobación. 

9. El actor puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar. 

10. Si se desean agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la 

liga “Seleccionar actividad(es)”. 

11. Finalmente para relacionar estas actividades al edificio hay que dar click en la 

liga “Guardar cambios”, con lo que la liga de “Agregar” en la pestaña de perfil 

va a cambiar por “Modificar”. 

12. Este proceso se debe de hacer con cada uno de los edificios, hasta que en la 

columna de actividades se muestren solamente ligas “Modificar”. 

13. Finalmente para registrar este perfil hay que dar click en la liga “Guardar 

cambios”. 

 

VIGILANTE  

 

1. Si el actor (Administrador) desea asociar al empleado elegido el perfil de 

Vigilante, tiene primero que seleccionarlos de la lista.  

2. Se tiene la liga “Agregar edificio”, por medio de la cual se relacionará al usuario 

elegido a solo un edificio en particular. Para ello se debe de dar click en la liga 

mostrándose una ventana emergente la cual mostrará diferentes filtros de 

búsqueda para poder encontrar y seleccionar el edificio adecuado.  



28 

 

3. Para seleccionar un edificio de la lista basta con dar click sobre su nombre 

para que se cierre la ventana emergente y se pinte el edificio elegido en la 

pestaña Perfil. 

4. Si el actor se ha equivocado de edificio, es posible que lo elimine directamente 

con la liga “Eliminar” ó que cambie de edificio con la liga “Agregar edificio”.  

5. Si se desea finalmente agregar este perfil, se debe de dar click en la liga 

“Guardar cambios” 

 

VII. IMPACTO DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL. 

 

El desarrollar proyectos de software me ha permitido conocer más del área 

permitiendo tener una mayor soltura dentro de mi profesión y me ha permitido 

tener un horizonte claro de lo que es la Ingeniería de Software. Esto me ha 

permitido prepararme más en el área para poder realizar con más confianza 

proyectos de mayor envergadura y postularme a un cargo de mayor 

responsabilidad en la empresa “COMISIÓN FEDERAL DE ELECTRICIDAD” en 

la que actualmente laboro, iniciando con un puesto de supervisión de cortes 

con tecnología AMI (Medición de Infraestructura Avanzada), en la Zona de 

Distribución Polanco en donde se implementó dicho proyecto de tele medición 

para optimizar la calidad de la facturación, en cuanto a la automatización de 

lecturas, facturación exacta, incremento y rapidez en la entrada de ingresos 

atención en línea a clientes, reducción de visitas a campo medición 

bidireccional para tecnologías alternas, también este proyecto nos permite 

implementar programas de ahorro de energía, actualmente, gracias a los 

resultados obtenidos en la parte administrativa del proyecto AMI POLANCO, se 

me brindó la oportunidad de estar al frente de un Centro de Atención a Clientes 

con un puesto de Jefatura de Oficina, ascendiendo de esta manera el puesto 

con el que inicialmente comencé mis labores en dicha compañía, gracias a 

toda la experiencia adquirida durante estos 5 años de estar laborando,  me han 
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convertido en un mejor profesional que día a día toma mayor impulso para 

seguir superándose. 

 

VIII. REFERENCIAS DE CONSULTA 

 

Básicamente la administración del proyecto la ejecuté en base a los 

conocimientos adquiridos en el PMBOK (Project Management Body Of 

Knowledge) 5ta Edición, en donde se muestra paso a paso el cómo ir 

dirigiendo un proyecto desde el inicio hasta el cierre del mismo. 

 

La funcionalidad del sistema estuvo basada sobre la normatividad y reglas de 

seguridad que se tienen definidas en la empresa las cuales se detallan o 

describen en el documento FIA – 133 el cual se coloca en el anexo. 

 

IX. ANEXO. 

 

Desarrollé un manual de usuario del sistema, que anexo a continuación, cabe 

mencionar que dicho documento es una copia fiel del original, y la numeración 

no corresponde a la secuencia de este documento. 
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A continuación se describen los pasos a seguir para iniciar una sesión  en el  

sistema de pases de acceso, así como dar de alta Solicitudes, Pases de Salida 

Quejas así como los módulos de administración del sistema. 

  

1. Acceso sistema de pases de acceso 

 

El acceso al sistema se hace a través de algún explorador de Internet (En esta 

empresa se utiliza el navegador Internet Explorer) por lo tanto iniciar primero el 

Internet Explorer. 

Teclear la dirección para acceder al servidor de trabajo 

 

http://intranet/ 

 

 

http://intranet/
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A continuación se despliega una pantalla como se muestra en la Figura 1.  

Teclear su “Expediente” y “Contraseña” y oprimir aceptar 

 

 

Figura 1 

 

Una vez ingresando a la intranet, se mostrará la vista principal, como se puede 

observar en la Figura 2. 
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Figura 2 

 

 

En la columna superior se encuentra una serie de menús del cual se deberá 

seleccionar “Direcciones” posteriormente “Soporte a la operación” se mostrará el 

menú de la Figura 3. 
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Figura 3 

 

Enseguida se debe seleccionar la opción de “Información y servicios” para que se 

despliegue el menú de la Figura 4. 

Figura 4 

 

 

Enseguida se debe seleccionar la opción de “sistema de pases de acceso” 

aparecerá la pantalla principal de acceso al sistema, como se muestra en la Figura 

5 
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Figura 5 

 

2. Partes del Sistema 

 

El sistema se compone de sección de registro y sección de administración, que a 

su vez cada una es compuesta por varios módulos.  

La sección de registro se caracteriza por que en el encabezado se muestra el 

nombre del sistema de pases de acceso en gris y el nombre Administrador en 

naranja (como se muestra en la Figura 6), además de que el contenido de las 

paginas predomina en color gris.  

 

Figura 6 



37 

 

 

La sección de administración se caracteriza por tener en el encabezado el nombre 

del sistema con contorno naranja y el nombre de Administrador con color de fondo 

naranja (Figura 7) 

 

Figura 7 

 

Si estamos en la sección de registro y queremos pasarnos a la sección de 

administración, basta con dar click desde la sección de registro a la palabra 

Administrador; si estamos en la sección de administración y queremos pasarnos a 

la sección de registro, desde la sección de administración damos click al nombre 

del sistema. El perfil de Observador, no tiene acceso a la sección de Registro. 

 

El sistema a la vez se basa en el uso de pestañas, las pestañas superiores 

corresponden a los módulos y las subpestañas corresponden a las actividades 

que se pueden realizar para cada módulo. Si queremos desplazarnos por el 

sistema, basta con que demos click sobre el nombre de cada pestaña. (Figura 8) 

 

Figura 8 

 

A continuación se describe las partes y funcionalidades que componen a cada 

módulo del sistema. Presentando en un inicio la funcionalidad de la pantalla y en 

seguida los casos especiales por perfil. 
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 2.1 Solicitudes 

 

El módulo de Solicitudes, es el principal componente del sistema, desde aquí se 

podrá consultar las solicitudes que el usuario ha levantado, modificar o imprimir 

dependiendo el estatus y levantar solicitudes de acceso.  

Consta básicamente de tres pestañas: Catálogo, Solicitud y Plantillas. 

2.1.1 Catálogo 

A la pestaña Catálogo la podemos dividir en dos. En la parte superior encontramos 

los campos para poder realizar una búsqueda de solicitudes que el usuario ha 

registrado ó puede ver (Figura 9) y en la parte central e inferior, una tabla con los 

resultado de la búsqueda (Figura 10).  

Figura 9 

En la parte superior encontramos los siguientes filtros para poder realizar una 

búsqueda más eficiente de las solicitudes que el usuario ha registrado ó puede 

ver: 

Estatus: Es el estado que guarda cada una de las solicitudes y que puede ser Por 

enviar, Por validar, Autorizada y Rechazada.  

Folio: Es el numero de folio que el sistema ha generado para las solicitudes que ya 

han sido autorizadas.  
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Número de solicitud: El número de solicitud a buscar. 

Periodo de realización del trabajo: Son los días que se van a durar los trabajos en 

las instalaciones. Los tres primeros campos corresponden a la fecha de inicio y los 

otros tres a la fecha de término. El primer campo de cada fecha corresponde a los 

días, el segundo al mes y el tercero al año. Debajo de cada uno de ellos se 

especifica el formato. 

Además de estos campos de presentan cinco ligas o links que son: 

Calendario: Es un componente propio de la Intranet y que el momento de activarlo 

nos muestra un calendario gráfico desde el cual podemos desplazarnos en meses, 

días, años y seleccionar algún día en particular. (Figura 11) 

 

 

Figura 11 

 

Agregar Solicitud: Por medio de esta liga accedemos a la funcionalidad del 

sistema de poder agregar una solicitud nueva.  

Ayuda: En cada pantalla del sistema se muestra un pequeño cuadro de ayuda que 

es activado con el simple hecho de posicionarnos sobre él. En este cuadro se nos 

especifica brevemente lo que podemos hacer en esta pantalla.  

Buscar: Por medio de esta liga ejecutamos el procedimiento para realizar la 

búsqueda de acuerdo a los parámetros que hemos seleccionado de los filtros o 

ingresado en los campos. El resultado de esta consulta se mostrará en la parte 

central-inferior de la página.  
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En la parte central – inferior podemos encontrar la tabla de resultado de búsqueda, 

terminando esta tabla encontramos la paginación, por medio de la cual podemos 

movernos a través de diferentes páginas que nos muestran la totalidad de datos 

encontrados. (Figura 10) 

Figura 10 

 

En esta parte de la pantalla, podemos encontrar los siguientes títulos para cada 

columna: 

No: Es un consecutivo y corresponde el número de registro encontrado. 

Solicitud: Es el número de solicitud que el sistema ha generado y que se le asigna 

a cada solicitud desde el momento en que se guardan los elementos básicos para 

una solicitud. 

Descripción: Es una breve descripción de la solicitud de acceso. 

Fecha inicio: Es la fecha que se le ha dado para el ingreso de personal a alguna 

instalación.  

Hora inicio: Es la hora que se le ha dado para el ingreso de personal a alguna 

instalación.  
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Fecha fin: Es la fecha hasta la cual el personal puede ingresar a las instalaciones. 

Folio: Es el numero de folio que el sistema ha generado para las solicitudes que ya 

han sido autorizadas. 

Estatus: Es el estado que guarda cada una de las solicitudes y que puede ser Por 

enviar, Por validar, Autorizada y Rechazada. 

Podemos notar que la letra de la columna Solicitud es diferente a las demás, esto 

se debe a que el cada número de solicitud es una liga y al momento de dar click 

sobre alguna de ellas nos enviara a ver los datos particulares de cada solicitud. Si 

el estatus que guarda la solicitud es el de “Por enviar” además de poder ver los 

datos el usuario podrá modificarlos siempre y cuando él usuario haya generado 

esta solicitud. Una solicitud ya no puede ser modifica si se encuentra en los 

estatus de “Por validar”, “Autorizada” ó “Rechazada”. 

 

Pude ocurrir que la letra para algunas solicitudes se muestre en rojo, esto se debe 

a que la solicitud ha entrada en el periodo de 4 horas para ejecutarse y está en el 

estatus “Por validar”, esto es que ya se tiene programado el acceso pero aún no 

está autorizado. 

 

  2.1.2 Agregar Solicitud 

 

Para poder llegar a esta sección es necesario desde la pestaña de catálogo 

seleccionar la liga de “Agregar solicitud”, ya que la pestaña como tal se encuentra 

restringida por seguridad. 

 

Podremos observar que abajo de la pestaña Solicitud, se muestran otras cuatro 

subpestañas y es por medio de cada una de ellas que vamos a dar de alta una 

solicitud. (Figura 12) 
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Figura 12 

 

   2.1.2.1 Datos Generales 

 

La pestaña de Datos Generales es el lugar en donde se van a registrar los datos 

más básicos de la solicitud. (Figura 13) 

Las pestañas ubicadas al lado de Datos generales permanecerán inactivas hasta 

que se guarden los datos básicos de esta pestaña. 

Figura 13 
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En esta pantalla podemos encontrar los siguientes campos:  

Descripción de los trabajos: Se deberá de escribir una descripción lo más breve 

posible sobre el por qué de la solicitud de acceso y los trabajos que se van a 

realizar.  

Periodo de realización: Son los días que se van a durar los trabajos en las 

instalaciones. Los tres primeros campos corresponden a la fecha de inicio y los 

otros tres a la fecha de término. El primer campo de cada fecha corresponde a los 

días, el segundo al mes y el tercero al año. Debajo de cada uno de ellos se 

especifica el formato. Además de que el usuario se puede auxiliar por la liga de 

calendario ubicada al lado de cada fecha.  

Horario: Es el horario de entrada y salida que deberá tener el personal registrado 

en la solicitud. Compuesto por dos campos donde el primero es la hora de entrada 

y el segundo es la hora de salida. Debajo de cada campo se especifica el formato. 

Para que una solicitud pueda ser registrada se deberá de tener como mínimo un 

espacio de 24 horas entre la fecha-hora de inicio y la fecha-hora actual.  

Emergencia: Es un cuadro seleccionable, el cual puede ser visto solamente por los 

usuarios con perfil de Gerente ó Administrador. Cuando se activa este campo, el 

periodo de registro mínimo de 24 horas entre la fecha-hora de inicio y la fecha-

hora actual se reduce a 1 hora.  

Días especiales de acceso: Los días normales de acceso son de Lunes a Viernes, 

pero las solicitudes pueden hacerse por un periodo de varias días. Si el acceso 

requiere que se hagan además los días sábado, domingo ó días festivos, se 

deberán seleccionar según sea el caso.  

Relación de materiales: Aquí se escribirá lo más breve posible una descripción de 

los materiales que el personal podrá ingresar a las instalaciones.  

Relación de herramientas y/o equipo: Si el personal a acceder requiere 

herramientas o equipo especial, en este campo deberán listarse o describirse 

dichos elementos.  
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Los campos marcados con asterisco son obligatorios. 

Las ligas que se presentan en esta pantalla son las que se muestran en la Figura 

14 

Figura 14 

 

Guardar cambios: Al accionar esta liga los datos con almacenados, el sistema 

genera entonces su número de solicitud, le asigna el estatus de “Por enviar”; 

además de que ya puede ser encontrada en la pestaña de Catálogo. Las pestañas 

ubicadas al lado de Datos generales se mostraran entonces activas.  

Continuar: Funciona de manera similar que la liga Guardar cambios, la única 

diferencia es que se re direcciona automáticamente a la pestaña de Actividades.  

Eliminar solicitud: Esta liga es mostrada hasta que los datos de esta pantalla han 

sido almacenados y con la cual podemos eliminar la solicitud.  

En el momento que la solicitud ha sido guardada se va a mostrar quien es el 

gerente responsable del usuario, en caso de ser un Autorizador o Administrador, 

se va a mostrar el mismo usuario. Figura 15 
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Figura 15 

 

 2.1.2.2 Actividades 

 

Para poder llegar a esta pestaña, es necesario haber dado click a la pestaña de 

Actividades ó haber dado click a la liga “Continuar” desde la pestaña de Datos 

generales. 

En esta pestaña se van a agregar las actividades que van a efectuarse durante el 

acceso a las instalaciones. (Figura 16) 
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Figura 16 

La liga principal que se muestra en esta pestaña es la siguiente: 

Agregar actividad(es): Por medio de esta pestaña el usuario va a seleccionar las 

actividades relacionadas con su solicitud de acceso. Al momento de dar click 

sobre esta liga se mostrará una ventana emergente desde la cual podremos 

seleccionar una o más opciones, esto se muestra en la Figura 17. 

Figura 17 

En esta pantalla emergente tenemos las ligas de “Cancelar” y “Agregar selección”, 

si damos click en la liga “Cancelar” la ventana simplemente se cerrará, si damos 
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click en la liga “Agregar selección”, las actividades seleccionadas van a ser 

tomadas y pintadas en la pestaña de Actividades (Figura 18). 

Figura 18 

Como se puede observar en la Figura 18, no solo se pintan las actividades que 

hemos seleccionado, sino que además se nos muestran varias preguntan con 

unos cuadros seleccionables. Estos cuadros se muestran dependiendo las 

actividades seleccionadas y al momento de seleccionar cada cuadro el usuario 

esta contestando como “SI”.  

Es claro observar que podemos seguir seleccionando actividades dando click en la 

liga “Agregar actividad(es)”. 
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Las ligas finales que se pueden mostrar en esta pestaña son las mostradas en la 

Figura 19. 

Figura 19 

 

Guardar cambios: Los datos son almacenados.  

Regresar: Los datos se almacenan y se re direcciona automáticamente a la 

pestaña de Datos generales. 

Continuar: Los datos son almacenados y se re direcciona automáticamente a la 

pestaña de Lugar. 

   2.1.2.3 Lugar 

Para poder llegar a esta pestaña es necesario haber dado click a la pestaña de 

Lugar o desde la pestaña de Actividades haber dado click a la liga “Continuar”. 

La función de esta pestaña consiste en la de agregar los lugares a los cuales se 

desea accesar. 

Figura 20 
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En esta pestaña encontramos los campos: 

 

Lugar ó área específica: Es la parte o área específica  a la que se desea tener 

acceso y es un dato obligatorio.  

CLLI: Si el lugar al que se desea acceder tiene asignado un CLLI aquí debe ser 

escrito. 

La liga principal que se muestra en esta parte es: 

Agregar edificio(s): por medio de esta liga seleccionaremos el o los edificios a los 

cuales queremos tener acceso. Para ello damos click sobre la liga y se nos 

mostrará una ventana emergente. (Figura 21). 

 

Figura 21 

En esta ventana emergente encontramos diferentes filtros o campos de texto para 

realizar una búsqueda más eficiente, el usuario debe al menos seleccionar filtro o 

escribir en un campo de texto antes de dar click a la liga “Buscar“. 

 

Si se da click en la liga “Cancelar” la ventana emergente simplemente se cerrará.  

 

Si da click en la liga “Buscar”, se mostrará una tabla paginada con los resultados 

de su búsqueda y de esta tabla el usuario puede escoger uno o más edificios. Del 

mismo modo si el usuario ya ha seleccionado un edificio, puede desplazarse por 

las demás páginas y seleccionar más edificios (Figura 22). 
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No: Números consecutivos. 

Dirección: Dirección del Edificio. 

Uso: Uso del Edificio. 

Tipo: Indica si el Edificio fue creado dentro del sistema de pases de acceso 

(Virtual). 

Figura 22 

 

Una vez que se han seleccionado los edificios requeridos hay que dar click en la 

liga de “Agregar selección” lo que hará que los edificios seleccionados se pinten 

en la pestaña de Lugar.  (Figura 23)  
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Figura 23 

 

Las ligas finales que se muestran es esta pestaña son las de la Figura 24 

Figura 24 

 

Guardar cambios: Los datos son almacenados.  

Regresar: Los datos se almacenan y se re direcciona automáticamente a la 

pestaña de Actividades. 

Continuar: Los datos son almacenados y se re direcciona automáticamente a la 

pestaña de Empleados. 
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 2.1.2.4 Empleados 

 

Para poder llegar a esta liga es necesario dar click en la pestaña de Empleados ó 

en la pestaña de Lugar dar click en la liga de “Continuar”. 

En esta pestaña seleccionaremos los usuarios que se desean accedan a una 

instalación o mas instalaciones, dependiendo el número que se hayan 

seleccionado en la pestaña Lugar, y que acceden a ellas para realizar algún 

trabajo.  

Figura 25 

 

La liga principal que aparece en esta pestaña es: 

 

Agregar empleado(s): Por medio de esta liga se van a agregar a los empleados 

que se necesite. Para ello vamos a dar click sobre esta liga y se nos mostrara una 

ventana emergente desde la cual podremos seleccionar a los empleados. (Figura 

26) 
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Figura 26 

 

Esta ventana emergente nos muestra varios filtros para realizar una búsqueda de 

forma más eficiente. A la vez se muestra una liga “Seleccionar” al lado del campo 

Empresa, la cual al momento de darle click nos mostrará otra ventana emergente 

con una lista paginada de todas las empresas de las cuales podemos seleccionar 

empleados. (Figura 27) 

 

Figura 27 

Hay que mencionar que esta lista incluye empresas que han sido dadas de alta  

exclusivamente para este sistema, más adelante en la pestaña Empresas, se 

mostrará esto. 
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En la ventana emergente Empresas solo podemos seleccionar una y para ello 

basta con dar click sobre su nombre, lo cual hará que se cierre automáticamente 

la ventana emergente Empresas y se pinte el nombre de la empresa elegida sobre 

el cuadro de texto de la ventana emergente Empleados.  (Figura 28) 

 

Figura 28 

 

Una vez que hemos seleccionado el filtro adecuado para nuestra búsqueda, que 

puede o no incluir la empresa, podemos dar click en la liga de “Buscar” de la 

ventana emergente Empleados. Lo que nos dará una lista de todos los empleados 

que correspondan con él ó los filtros elegidos. (Figura 29). Si se da click en 

“Cancelar” simplemente se cerrará la ventana emergente.  
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Figura 29 

De la lista podemos seleccionar a los empleados que deseamos y movernos a 

través de la paginación de la ventana para seleccionar más empleados, una vez 

que hayamos seleccionado a los deseados debemos dar click en la liga “Agregar 

selección” que aparece al final.  

Al momento de dar click sobre esta última liga, los empleados serán trasladados a 

la pestaña de Empleados y se cerrará automáticamente la ventana emergente. 

(Figura 30) 

Figura 30 
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Las ligas finales son: 

 

Guardar cambios: Almacena los cambios. Una vez que ha sido seleccionada esta 

liga, el sistema valida que no falte ningún dato en las pestañas del mismo nivel 

que Empleados y escribe en el lugar de la liga “Guardar cambios” la liga “Enviar 

solicitud”. 

Agregar empleado: Si se desea seguir agregando empleados no hay restricción.  

Regresar: Se almacenan los cambios y se re direcciona automáticamente a la 

pestaña Lugar. 

Al momento de dar guardar cambios se generan otras dos opciones en la liga, que 

son: Tomar como plantilla y Enviar solicitud, como se muestra en la figura 31. 

Figura 31 

 

Enviar solicitud: Esta liga aparece hasta que toda la información ha sido 

completada con éxito. Al momento de accionar esta liga la solicitud es enviada por 

medio del sistema a todos aquellos Autorizadores que están involucrados para que 

acepten o rechacen la solicitud, en este momento el estatus de la solicitud cambia 

a “Por validar” y ya no puede ser modificada.  
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Tomar como plantilla: Esta liga se muestra solo en la pestaña de empleados y 

sirve para almacenar como una plantilla la solicitud que se esta mostrando o 

generando en ese momento, de tal manera que se pueda recuperar la solicitud en 

otra ocasión con los datos actuales. Más adelante se explicará a más detalle la 

funcionalidad de las plantillas. 

Al dar click sobre la liga Tomar como plantilla se abrirá la siguiente ventana (Figura 

32): 

 

 

Figura 32 

En esta ventana simplemente se tiene que dar una descripción y dar clic en la liga 

Generar plantilla para que automáticamente el sistema realice una copia de la 

solicitud que se encuentra activa y se genere una nueva plantilla, que va ser 

identificada por su descripción o número de folio. 

Una vez que se ha generado correctamente la plantilla se va a mostrar el número 

de folio que le fue asignado. Que en este caso empieza con las letras “PA” que 

corresponde a Pase de Acceso y un consecutivo de 3 dígitos. Figura 33. 

 

 

Figura 33 
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Esta plantilla ya va a poder ser vista desde el catalogo de plantillas para las 

solicitudes.  

Hay que hacer mención que cada vez que se de click en la liga Generar plantilla, 

se va a construir una nueva plantilla aun y estando en la misma solicitud.  

 

  2.1.3 Modificar Solicitud 

 

Para poder modificar una solicitud los requisitos obligatorios son: 

a) Que la solicitud a modificar haya sido generada por el usuario que desea 

modificarla, en otras palabras un usuario no puede modificar una solicitud que 

género otro usuario.  

b) La solicitud debe de estar en el estatus de “Por enviar”. 

En la pestaña de catálogo se debe de localizar la solicitud a modificar ya sea 

utilizando los filtros de búsqueda o rastreándola a través de la paginación en la 

pestaña.  

Una vez localizada hay que dar click sobre el número de solicitud que se desea en 

la columna Solicitud. Ver Figura 34 recuadro azul. 
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Figura 34 

 

En cuanto se le da click a la solicitud seleccionada, el sistema automáticamente re 

direccionara al usuario a las pestañas que se encuentran dentro de Solicitud, 

mostrando los campos llenos. Figura (35) 
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Figura 35 

 

Como se puede observar en la Figura 35, aparece un nuevo campo de texto no 

modificable que nos indica el gerente que es responsable del trabajo del usuario, 

en algunos casos puede ser él mismo, como por ejemplo los Autorizadores.  

En la misma Figura 35, podemos observar en la parte inferior, que aparece la liga 

de Enviar solicitud, esto se debe a que el sistema ha reconocido que no falta 

ningún dato en las pestañas de Datos generales, Actividades, Lugar y Empleados, 

por lo que la solicitud esta lista para ser validada por los Autorizadores.  
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  2.1.4 Enviar Solicitud 

 

El proceso se da cuando una solicitud ha sido completada correctamente, es decir, 

no falta ningún dato en las pestañas de Datos generales, Actividades, Lugar y 

Empleados por lo que en cada una de estas pestañas en la parte inferior aparece 

la liga “Enviar solicitud”.  

 

El momento de dar click en esta liga, el sistema identifica y notifica vía correo 

electrónico a los Autorizadores afectados, asignando ahora el estatus de “Por 

validar” a la solicitud ya no permitiendo su modificación.  

 

En este momento los Autorizadores notificados tendrán la responsabilidad de 

entrar a la sección de administración y validar o rechazar la solicitud de acceso. 

 

Cuando desde la pestaña catálogo se ha seleccionado una solicitud con el estatus 

“Por validar”, el sistema re direccionará automáticamente al usuario a las pestaña 

de “Datos generales”, en este caso los campos de la pestañase encuentran llenos 

pero no van a poder ser modificados, al igual que aparece en la parte inferior solo 

la liga de “Continuar”. Ver Figura 36 
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Figura 36 

 

  Solicitud Autorizada 

 

Una solicitud se encuentra autorizada cuando los Autorizadores le han dado su 

visto bueno y la han aprobado. En cuanto la solicitud ha sido aceptada por todos 

los Autorizadores involucrados, el sistema le asigna un número de folio único.  

Podemos identificar desde la pestaña Catálogo a aquellas solicitud que ya han 

sido autorizadas pues en la columna estatus aparece la leyenda “Autorizada”, 

además de que aparece un número de Folio en la columna correspondiente. 

Figura 37 recuadros azules. 
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Figura 37 

 

 

Si seleccionamos alguna de estas solicitudes, el sistema re direccionará al usuario 

a la pestaña de Datos generales mostrando en la parte inferior dos ligas “Vista 

previa” y “Continuar”. 

Si se da click en la liga de “Continuar” el usuario avanzará a la siguiente pestaña 

que es “Actividades” para poder seguir revisando la información de la solicitud.  



64 

 

Si se da click en la pestaña “Vista previa”, se abrirá una ventana emergente con la 

solicitud en formato pdf para su impresión. Ver Figura 38. 

 

 

Figura 38 

 

El objetivo de este pdf, es que los empleados que vayan a realizar algún trabajo 

lleven impreso y con las firmas correspondientes la solicitud de acceso generada y 

autorizada al edificio que quieren acceder. De tal manera que los vigilante entren 

al sistema y cotejen los números de folios, es decir, el número de folio de la 

solicitud debe de coincidir con el que aparece en el sistema para los vigilantes y 

así puedan dar el acceso sin ningún problema; hay que mencionar que los 

vigilantes en la pantalla de catálogo solo pueden ver aquellas solicitudes que 
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corresponden con su edificio y que además han sido autorizadas o rechazadas. Si 

los vigilantes no tienen sistema disponible, deben hacer el proceso normal que se 

lleva hasta este momento.  

 

  2.1.5 Plantillas 

 

Algunas solicitudes pueden ser demasiado extensas y en general una solicitud de 

ingreso por parte del personal puede ser constante o cíclica, de tal manera que 

mensualmente puede haber varias solicitudes exactamente iguales con la 

diferencia única de las fechas. Para facilitar el trabajo en la creación de estas 

solicitudes que son constantes, se ha creado la funcionalidad de plantillas. En la 

sección 2.1.2.4 se ha explicado cómo generar las plantillas. 

El módulo de Plantillas consta básicamente de dos pestañas: Catálogo y Plantillas. 

 

   2.1.5.1 Catálogo 

 

A la pestaña Catálogo la podemos dividir en dos. En la parte superior encontramos 

los campos para poder realizar una búsqueda de alguna plantilla que el usuario ha 

registrado ó puede ver y en la parte central e inferior, una tabla con los resultados 

de la búsqueda (Fig. 38.1) 
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Figura 38.1 

 

Plantilla: cada plantilla tiene asignado un número de folio, para el caso de 

solicitudes, este número trae consigo la letra S al final. Por medio de este dato se 

puede encontrar directamente alguna plantilla.  

 

Descripción: Al momento de generar la plantilla, se solicitó una descripción. Para 

poder buscar una solicitud por medio de este campo, solo es necesario escribir 

parte de este texto y el sistema buscará en todas las descripciones este texto. 

Para realizar o ejecutar la búsqueda solo es necesario dar clic en Buscar.  

 

Si se ha ingresado a la pestaña o no se ha seleccionado ningún filtro de búsqueda 

y se ha dado clic en buscar,  el sistema mostrará todas las plantillas.  

 

Para poder ver los datos de alguna plantilla en particular, se debe de dar clic sobre 

su número de folio, esto hace que el sistema re direccione a la pestaña Plantillas 

que se ubica al lado de Catalogo.  



67 

 

   2.1.5.2 Plantillas 

 

Fig. 38.2 

Como se puede observar en la Figura 38.2 la pestaña de Plantillas, esta 

compuesto por las pestañas: Datos Generales, Actividades, Lugar y Empleados. 

Estas cuatro pestañas funcionan de manera muy similar a las explicadas en las 

secciones: 2.1.2.1, 2.1.2.2, 2.1.2.3 y 2.1.2.4 

Se observará que los datos en cada pestaña se encuentran llenos y podremos 

movernos libremente a través de ellas y cambiar los datos que necesitemos, por 

ejemplo podemos modificar la descripción, herramientas, materiales, fechas, 

actividades, edificios  y empleados.  

La diferencia radica en las ligas inferiores ya que en estas pestañas solo van a 

guardar datos y desde cada una se va a poder eliminar la plantilla.  

El objetivo y la diferencia para la que se creó la funcionalidad de plantillas se 

encuentran en la pestaña de empleados y la encontramos en las ligas inferiores.  
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Figura 38.3 

 

Una vez que los datos se han almacenado, al final de esta pestaña se muestra la 

liga “Enviar Plantilla como Solicitud”  

 

Enviar Plantilla como Solicitud: Esta liga genera con los datos de la plantilla una 

nueva Solicitud. Basta con dar clic en dicha liga para que el sistema genere 

automáticamente una nueva solicitud por medio de una pantalla emergente que al 

final nos dará el número de la solicitud generada. (Figura 38.4) 



69 

 

 

Figura 38.4 

 

Una vez que se muestra el número de la nueva solicitud, ésta se puede ya 

encontrar en el catalogo de solicitudes.  

 

 2.2 Pases de salida 

 

El objetivo de este módulo, es el de llevar un mejor control y/o administración de 

los artículos que salen de alguna instalación de Telmex.  

Para poder llegar a esta pestaña es necesario dar click sobre el nombre “Pases de 

salida” y se mostrará la siguiente imagen (Figura 39). En este caso no existe un 

autorizador de pase de salida, ya que los perfiles que pueden generar un pase de 

salida tiene el suficiente nivel dentro de la organización como para poder dar el 

permiso de sacar un bien material ya sea propio de la institución o del empleado.  
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2.2.1 Catálogo 

Figura 39 

En la Figura 43 podemos observar los filtros o campos que tenemos para realizar 

una búsqueda más eficiente de los pases de salida.  

 

Estatus: Es el estado que guarda cada una de las solicitudes y que puede ser Por 

enviar, Enviado. 

Folio: Es el número de folio que el sistema ha generado para los pases de salida 

que ya han sido enviados.  

Fecha solicitud: Son los días que se van a durar el pase de salida. Los tres 

primeros campos corresponden a la fecha de inicio y los otros tres a la fecha de 

término. El primer campo de cada fecha corresponde a los días, el segundo al mes 

y el tercero al año. Debajo de cada uno de ellos se especifica el formato. 

Además de estos campos de presentan cuatro ligas o links distintas que son: 

Calendario: Es un componente propio de la Intranet y que el momento de activarlo 

nos muestra un calendario gráfico desde el cual podemos desplazarnos en meses, 

días, años y seleccionar algún día en particular. 

Agregar pase de salida: Por medio de esta liga accedemos a la funcionalidad del 

sistema de poder agregar un nuevo pase de salida.  

Ayuda: En cada pantalla del sistema se muestra un pequeño cuadro de ayuda que 
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es activado con el simple hecho de posicionarnos sobre él. En este cuadro se nos 

especifica brevemente lo que podemos hacer en esta pantalla.  

Buscar: Por medio de esta liga ejecutamos el procedimiento para realizar la 

búsqueda de acuerdo a los parámetros que hemos seleccionado de los filtros o 

ingresado en los campos. El resultado de esta consulta se mostrará en la parte 

central-inferior de la página.  

Es posible que en esta parte que el usuario no escoja ningún filtro, con lo que se 

mostrarán todos los registros que él puede ver. (Figura 40) 

Figura 40 

En la tabla de resultados de búsqueda, podemos encontrar las siguientes 

columnas: 

No: Es un consecutivo y corresponde el número de registro encontrado. 

Pase: Es el número de pase de salida que el sistema ha generado y que se le 

asigna a cada pase desde el momento en que se guardan los elementos básicos. 

Solicitante: Es el nombre de la persona que ha creado ese pase de salida.  

Fecha inicio: Es la fecha que se le ha dado para la salida de uno o más objetos de 
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alguna instalación.  

Fecha fin: Es la fecha fin la cual el personal debe de regresar el bien sacado de 

alguna instalación siempre y cuando sea propiedad de la institución. 

Folio: Es el numero de folio que el sistema ha generado para los pases que ya han 

sido envidos. 

Estatus: Es el estado que guarda cada una de las solicitudes y que puede ser Por 

enviar, Por enviar. 

  

  2.2.2 Pase salida 

 

Para poder llegar hasta esta pestaña, es necesario haber dado click en la liga 

“Agregar pase de salida” desde la pestaña Pases de salida. Figura 41 

 

 

Figura 41 
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Al principio de esta pestaña, podemos observar dos campos no editables que son: 

Autorizador: Es la persona que está generando el pase de salida, que puede ser el 

mismo usuario en el caso de los Autorizadores o en el caso del Solicitante el 

nombre que aparecerá será el de su gerente responsable (el gerente que lo 

agrego y dio permiso para acceder al sistema). Antes del nombre se muestra su 

expediente (si el expediente no se identifica correctamente muestra un cero).  

Puesto: Es el puesto que el usuario en el campo autorizador tiene dentro de la 

organización. Es posible que este campo se muestre en blanco si no se identifico 

correctamente el puesto.  

El campo siguiente es totalmente editable y obligatorio: 

Periodo del pase de salida: Son los días que se a sacar un bien material de las 

instalaciones que puede ser o no propiedad de la institución. Los tres primeros 

campos corresponden a la fecha de inicio y los otros tres a la fecha de término. El 

primer campo de cada fecha corresponde a los días, el segundo al mes y el 

tercero al año. Debajo de cada uno de ellos se especifica el formato. Además de 

que el usuario se puede auxiliar por la liga de calendario ubicada al lado de cada 

fecha.  

El siguiente texto que se muestra, es el edificio al cual pertenece el gerente 

responsable. Esto se debe a que un gerente no puede autorizar sacar un objeto de 

algún edificio o instalación a la que no pertenece o se encuentra. Si el campo 

muestra una información incorrecta se tendrá que modificar los datos registrados 

del usuario dentro de la intranet siguiendo los procedimientos establecidos para 

ello.  

Permitir que el Sr: Este campo es obligatorio y no es editable desde el teclado, 

para poder mostrar información en él, hay que seleccionar la liga que se encuentra 

a un lado “Seleccionar”, mediante la cual podremos seleccionar solo a un 

empleado. 
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Seleccionar: Por medio de esta liga se va a agregar al empleado que se necesite. 

Para ello vamos a dar click sobre esta liga y se nos mostrara una ventana 

emergente desde la cual podremos seleccionar al empleado. (Figura 42) 

 

Figura 42 

Esta ventana emergente nos muestra varios filtros para realizar una búsqueda de 

forma más eficiente. Se nos muestra una liga “Seleccionar” al lado del campo 

Empresa, la cual al momento de darle click nos mostrará otra ventana emergente 

con una lista paginada de todas las empresas de las cuales podemos seleccionar 

empleados. (Figura 47) 
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Figura 43 

Hay que mencionar que esta lista incluye empresas que han sido dadas de alta  

exclusivamente para este sistema, más adelante en la pestaña Empresas, se 

mostrará esto. 

En la ventana emergente Empresas solo podemos seleccionar una y para ello 

basta con dar click sobre su nombre, lo cual hará que se cierre automáticamente 

la ventana emergente Empresas y se pinte el nombre de la empresa elegida sobre 

el cuadro de texto de la ventana emergente Empleados.  (Figura 44) 

Figura 44 
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Una vez que hemos seleccionado el filtro adecuado para nuestra búsqueda, que 

puede o no incluir la empresa, podemos dar click en la liga de “Buscar” de la 

ventana emergente Empleados. Lo que nos dará una lista de todos los empleados 

que correspondan con él ó los filtros elegidos. (Figura 45). Si se da click en 

“Cancelar” simplemente se cerrará la ventana emergente.  

 

Figura 45 

De la lista podemos seleccionar al empleado que deseamos ó movernos a través 

de la paginación de la ventana para buscar más empleados. Para poder 

seleccionar a un empleado simplemente hay que dar click sobre su nombre, con lo 

que se cerrará la ventana emergente y se pintará el empleado elegido en el campo 

“Permitir al señor.” Figura 46 
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Figura 46 

Al final de la pestaña de Pase de salida encontramos la siguiente liga: 

Agregar artículo: Por medio de esta liga vamos a poder ir agregando los diferentes 

objetos que se desean sean sacados por el usuario.  

Para ello damos click sobre la liga y se nos mostrará la siguiente ventana 

emergente: (Figura 47) 

 

Figura 47 
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En esta ventana emergente de Artículos encontramos las siguientes ligas:  

 

Cantidad: Es el número de artículos de la misma clase que se van a sacar.  

Descripción: Una breve descripción del artículo.  

Número de serie: Si el artículo tiene número de serie, hay que ingresarlo aquí.  

Y el combo seleccionable  

Propiedad de: Del cual deberemos seleccionar si es propiedad del Usuario o de la 

Compañía.  

En la parte inferior de la ventana emergente encontramos las siguientes ligas: 

Cancelar: que simplemente cierra la ventana. 

Agregar artículo: una vez que se han llenado todos los campos y se ha 

seleccionado de quien es propiedad, basta con dar click sobre esta liga para que 

la ventana emergente se cierre y los datos se pinten en la pestaña de Pase de 

salida. Figura 48. 

 



79 

 

Figura 48 

Se puede observar que en la tabla donde aparece el articulo ingresado por el 

usuario parece la liga “Eliminar”, la cual al momento de ser presionada 

simplemente quitará de esta lista al artículo.  

A la vez casi al final de la pestaña se sigue mostrando la liga “Agregar artículo”, 

esto es porque el usuario puede seguir agregando artículos.  

Al final de la pestaña encontramos la liga “Guardar cambios” 

Al momento de presionar esta liga, el sistema genera un numero de solicitud 

único, este pase de salida ya puede ser encontrado en el la pestaña de “Catálogo” 

con el estatus de “Por enviar”, además de que se agregan más ligas al final de la 

pestaña: (Figura 49) 
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Figura 49 

 

Eliminar pase: Esta liga al momento de ser presionada elimina completamente la 

información de este pase de salida.  

Tomar como plantilla: Liga que sirve para almacenar como una plantilla el pase de 

salida que se está mostrando o generando en ese momento, de tal manera que se 

pueda recuperar el pase en otra ocasión con los datos actuales. Más adelante se 

explicará a mas detalle la funcionalidad de las plantilla para pases de salida. 

Al dar click sobre la liga Tomar como plantilla se abrirá la siguiente ventana (figura 

50): 

Figura 50 

 

En esta ventana simplemente se tiene que dar una descripción y dar clic en la liga 

Generar plantilla para que automáticamente el sistema realice una copia del pase 

de salida que se encuentra activo y se genere una nueva plantilla, que va ser 

identificada por su descripción o folio. 

 

Una vez que se ha generado correctamente la plantilla se va a mostrar el número 

de folio que le fue asignado. Que en este caso inicia con PS correspondiente a 

Pase de Salida seguido de un consecutivo de 3 dígitos (Figura 51).  
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Figura 51 

 

Esta plantilla ya va a poder ser vista desde el catalogo de plantillas para los pase 

de salida.  

 

Enviar Pase de salida: En este caso al pase se le da el estatus de “Enviado” y los 

Autorizadores afectados así como el Vigilante podrán observar este pase de salida 

en su pestaña de “Catálogo”, el sistema automáticamente generará un número de 

folio único. Con esta liga queda completo el registro de un nuevo pase de salida. 

 

  2.2.3 Modificar pase de salida 

 

Para poder modificar un pase de salida los requisitos obligatorios son: 

a) Que el pase haya sido generada por el usuario que desea modificarlo, en otras 

palabras un usuario no puede modificar un pase que generó otro usuario.  

b) El pase de salida debe de estar en el estatus de “Por enviar”. 

En la pestaña de catálogo se debe de localizar el pase a modificar ya sea 

utilizando los filtros de búsqueda o rastreándolo a través de la paginación en la 

pestaña.  
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Una vez localizado hay que dar click sobre el número de pase que se desea en la 

columna Pase. Ver Figura 52 recuadro azul. 

 

Figura 52 

 

Una vez que se le da click al número de pase el usuario es re direccionado a la 

pestaña de Pase de salida, en la cual los datos almacenados del pase son 

mostrados, con la opción de poder modificarlos.  

 

  2.2.4 Pase Enviado 

 

Un pase de salida ha sido enviado cuando desde la pestaña Pase de salida se le 

ha dado click a la liga “Enviar pase de salida” al pase elegido. Con esto se ha 

generado un número de folio único y su estatus es “Enviado”. Una vez que al pase 

de salida ha sido enviado es posible su impresión, esto con la finalidad de que el 

usuario a sacar un articulo muestre el documento con las firmas adecuadas al 
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Vigilante, éste a su vez entrará al sistema y cotejará el número de folio del 

documento con los folio que aparecen en su Catálogo de pases.  

Para poder realizar la impresión del pase de salida, debemos buscarlos en la 

pestaña de Catálogo, una vez encontrado le damos click en su número de 

solicitud, con lo que el sistema re direccionará automáticamente al usuario a la 

pestaña Pases de salida, en la parte inferior se muestra ahora la liga “Vista 

previa”. Si damos click sobre ella se abre una ventana emergente en la cual se 

mostrará el pdf. Figura 53. 

Figura 53 
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2.2.5 Plantillas 

 

Algunos pases de salida pueden ser demasiado extensos y ocasionalmente puede 

haber varios pases exactamente iguales con la diferencia única de las fechas. 

Para facilitar el trabajo en la creación de estos pases de salida que son 

constantes, se ha creado la funcionalidad de plantillas. En la sección 2.2.2 se ha 

explicado como generar las plantillas. 

El módulo de Plantillas consta básicamente de dos pestañas: Catálogo y Plantillas. 

 

   2.2.5.1 Catálogo 

A la pestaña Catálogo la podemos dividir en dos. En la parte superior encontramos 

los campos para poder realizar una búsqueda de alguna plantilla que el usuario ha 

registrado ó puede ver y en la parte central e inferior, una tabla con los resultados 

de la búsqueda (Figura 38.1) 

 

Figura 54 

Plantilla: Cada plantilla tiene asignado un número de folio, para el caso de los 

pases de salida, este número trae consigo la letra PS al principio. Por medio de 

este dato se puede encontrar directamente alguna plantilla.  

Descripción: Al momento de generar la plantilla, se solicito una descripción.  
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Para poder buscar una plantilla por medio de este campo, solo es necesario 

escribir parte de este texto y el sistema buscará en todas las descripciones el texto 

escrito. 

Para realizar o ejecutar la búsqueda solo es necesario dar clic en Buscar.  

Si se ha ingresado a la pestaña de catalogo la tabla de resultados de búsqueda se 

muestra vacía. Si no se ha seleccionado ningún filtro de búsqueda y se ha dado 

clic en buscar,  el sistema mostrará todas las plantillas disponibles. 

 

Para poder ver los datos de alguna plantilla en particular, se debe de dar clic sobre 

su número de folio, esto hace que el sistema re direccione a la pestaña Plantillas 

que se ubica al lado de Catalogo.  

 

   2.2.4.2 Plantillas 

 

Esta pestaña funciona de manera muy similar a la descrita en la sección: 2.2.2 
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Figura 54 

Como se puede observar en la Figura 54 los datos se encuentran llenos y están 

en posibilidad de ser modificados, se van a poder agregar artículos además de 

poder modificar a la persona que se desea saque los artículos del edificio.  

El objetivo y la diferencia para la que se creó la funcionalidad de plantillas la 

encontramos en las ligas inferiores.  
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Figura 54.1 

 

Una vez que los datos se han almacenado, al final de esta pestaña se muestra la 

liga “Enviar Pase de salida”  

 

Enviar Plantilla como Pase de Salida: A través de esta liga se puede generar  un 

nuevo Pase de Salida. Basta con dar click en dicha liga para que el sistema 

genere automáticamente  el nuevo Pase de Salida por medio de una pantalla 

emergente que al final nos dará el número del pase generado. (Figura 54.2) 

Una vez que se muestra el numero del nuevo pase, éste se puede ya encontrar en 

el catalogo de Pases de Salida.  

 

 

Figura 54.2 

 

 2.3 Quejas 

Para poder llegar a este módulo es necesario dar click en la pestaña Quejas.  

La función de este módulo es la de reportar cualquier anomalía ocurrida con los 

empleados o empresas que realizan o realizaron alguna actividad dentro de las 

instalaciones de la compañía.  
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  2.3.1 Catalogo 

 

Cuando se ha presionado la liga de Quejas, el sistema automáticamente re 

direcciona al usuario y le muestra la pestaña de Catálogo en donde puede 

encontrar todas las quejas levantadas con un empleado en particular o en contra 

de toda una empresa, de tal manera que se puedan tomar medidas precautorias 

para futuros accesos. Figura 55 

 

Figura 55 

En esta pestaña podemos buscar alguna queja en particular. Utilizando los 

siguientes filtros de búsqueda.  

 

Empresa: Es un campo no editable en el que se mostrará la empresa que 

deseamos buscar. Adelante de este campo aparece la liga “Seleccionar” la cual al 

ser presionada nos mostrará la siguiente ventana emergente y desde la cual 

seleccionaremos solo una empresa. Figura 56 
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Figura 56 

Una vez que seleccionamos y demos click en el nombre de alguna empresa, la 

ventana emergente se cerrará y el nombre de la empresa será colocado en el 

campo “Empresa”.  

 

Empleado: es un campo no editable en el que se mostrara el empleado que 

deseamos buscar. Adelante de este campo se encuentra la liga “Seleccionar”, la 

cual al ser presionada nos abrirá una ventana emergente y desde la cual 

seleccionaremos a un solo empleado. (Figura 57) 
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Figura 57 

Para seleccionar un empleado basta con darle click sobre su nombre, con lo cual 

el nombre del usuario será colocado en el campo “Empleado”. 

 

Folio: Es el numero de folio que el sistema ha generado para las quejas que han 

sido levantadas.  

 

Periodo de queja: Es un periodo de tiempo en el cual la queja fue levantada. Los 

tres primeros campos corresponden a la fecha de inicio y los otros tres a la fecha 

de término. El primer campo de cada fecha corresponde a los días, el segundo al 

mes y el tercero al año. Debajo de cada uno de ellos se especifica el formato. 

Además de que el usuario se puede auxiliar por la liga de calendario ubicada al 

lado de cada fecha.  
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Las ligas mostradas son: 

 

Agregar queja: El sistema re direcciona al usuario a la pestaña de Registro, en la 

cual podrá levantar una queja.  

 

Buscar: una vez que se ha seleccionado o no un filtro de búsqueda y se le da click 

en “Buscar”, se mostrara una tabla con los resultados obtenidos. Figura 58 

 

Figura 58 

 

Las columnas que aparecen en esta tabla son: 

No: Que es un numero consecutivo de los datos encontrados.  

Folio: Es el folio generado para la queja. 

Área responsable: Es el área a la cual se le ha notificado sobre la falta cometida.  

Fecha: La fecha en la cual la queja fue levantada.  

Si queremos consultar una queja, bastará con seleccionar su folio de la lista de 

resultados, mostrando en una ventana emergente los datos de la queja. Figura 61 
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Figura 59 

  

  2.3.2 Registro 

 

Para poder llegar a esta ventana fue necesario haber dado click a la liga “Agregar 

queja” desde la pestaña Catálogo.  

En este módulo es en donde se van a levantar las quejas. Figura 60 
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Figura 60 

En la Figura 60 encontramos los siguientes campos: 

Empresa: Es un campo no editable en el que se mostrará la empresa que 

deseamos buscar. Adelante de este campo aparece la liga “Seleccionar” la cual al 

ser presionada nos mostrará la siguiente ventana emergente y desde la cual 

seleccionaremos solo una empresa. Figura 61 
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Figura 61 

 

Una vez que seleccionamos y demos click en el nombre de alguna empresa, la 

ventana emergente se cerrará y el nombre de la empresa será colocado en el 

campo “Empresa”.  

Empleado: es un campo no editable en el que se mostrara el empleado que 

deseamos buscar. Adelante de este campo se encuentra la liga “Seleccionar”, la 

cual al ser presionada nos abrirá una ventana emergente y desde la cual 

seleccionaremos a un solo empleado. (Figura 62) 

Para seleccionar un empleado basta con darle click sobre su nombre, con lo cual 

el nombre del usuario será colocado en el campo “Empleado” 
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Figura 62 

Aquí hay que mencionar que solo podemos agregar a una empresa ó a un 

empelado, es decir, la queja va a ser levantada contra toda una empresa o contra 

un solo empleado perteneciente a alguna empresa.  

Área responsable: combo seleccionable de la cual tenemos que escoger el área a 

la cual queremos llegue la queja vía correo electrónico.  

Tipo de queja: combo seleccionable del cual debemos escoger el tipo de queja 

que se está levantando.  

Comentario: Debemos dar una descripción lo más breve posible del porque de la 

queja.  
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A continuación se muestra la liga de 

Agregar archivo: cuando es presionada, se nos muestra una ventana emergente 

en la cual podremos agregar documentos, fotos o cualquier tipo de archivo que 

nos sirvan como evidencia en contra del empleado o de la empresa. (Figura 63) 

 

 

Figura 63 

Desde esta ventana emergente por medio del botón Examinar, se va a buscar el 

archivo en la computadora del usuario, una vez seleccionado, se le dará click a la 

liga “Subir archivo” con la cual se agregará este archivo a nuestra queja, 

mostrándose al final en la pestaña de Registro. Figura 64 

 

Figura 64 

 

En la parte final de la pestaña de Registro de quejas, podemos encontrar a la liga: 

Enviar queja: por medio de esta liga registramos formalmente en el sistema a la 

queja, se le agrega un número de folio único y se envía por correo al área 

responsable que se ha seleccionado. Con esto ya es posible que cualquier usuario 

del sistema la encuentre en el Catálogo de quejas.  
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2.4 Solicitantes 

 

El módulo de solicitantes es exclusivo para el Gerente. La función principal es la 

de que el Gerente agrega a diferentes solicitantes; de tal manera que delegue un 

poco de su trabajo a las personas que el agregue por este módulo, para que 

puedan agregar solicitudes de acceso, pases de salida y quejas.  

Esta pestaña se encuentra en la sección de administración y para llegar a ella el 

Gerente solo tiene que presionar en la parte superior del sistema de pases de 

acceso la palabra Administrador, mostrando la Figura 65. 

 

 
Figura 65 

La pestaña mostrará por default una lista de todos los solicitantes que han sido 

dados de alta por el Gerente. Adelante de cada nombre se podrá encontrar las 

ligas “Eliminar” que elimina a los solicitantes del sistema de manera inmediata.  

En la lista podemos observar una columna que se llama Suspender, aquí se puede 

observar el estatus que tienen los solicitantes en el sistema, por ejemplo si 

aparece la liga “Activar” significa que el usuario actualmente está suspendido y 

con esta liga se va a activar. Si aparece la liga “Suspender”, significa que el 

solicitante esta activo y con esta liga el usuario va a ser suspendido y no va a 

poder levantar solicitudes de acceso. 

Para agregar un nuevo solicitante el Gerente debe de dar click en la liga “Agregar 

Solicitante”, lo que provocará que se abra una ventana emergente de búsqueda de 
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usuarios, desde la cual va a poder seleccionar a un solo empleado a la vez que va 

a ser agregado al sistema con el perfil de solicitante una vez que se de click en la 

liga “Guardar cambios”. (Figura 66) 

 

Figura 66 

 

2.5 Solicitudes (Administración) 

Desde esta pestaña se lleva la validación de las solicitudes de acceso, por lo que 

solo es visible para los Autorizadores (Divisional y de Edificio), el Administrador y 

Consulta General.  

Esta pestaña se encuentra en la sección de administración y para llegar a ella solo 

tiene que presionar en la parte superior del sistema de pases de acceso la palabra 

Administrador, mostrando la Figura 67. 

 

 

 2.5.1 Catálogo 

Hay que hacer notar, que tal vez un usuario no vea todas las opciones que aquí se 

presentan, puede suceder que vea menos opciones, lo cual es correcto debido a 

que esto depende de los privilegios que posea cada usuario para ver los 

catálogos.  
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Figura 67 

 

La pestaña va a mostrar una lista con todas aquellas solicitudes que el usuario 

tiene pendiente por validar. Si se quiere buscar otra solicitud, basta con llenar los 

campos ó filtros de búsqueda y presionar la liga “Buscar”. 

Si lo que queremos es directamente validar la solicitud, desde el catálogo de 

solicitudes (Figura 67) encontramos la liga de “Validar”, al momento de dar click 

sobre ella, el sistema nos re direccionara a la pestaña de “Estatus”. 

Si queremos ver los datos de una solicitud, simplemente tenemos que presionar el 

número de solicitud que queramos, con esto el sistema automáticamente nos re 

direccionará a la pestaña de Datos generales en esta sección de administración, 

desde la cual podremos navegar a través de las diferentes pantallas solamente 

observando los datos con lo que fue llenada la solicitud. Figura (68) 
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Figura 68 

Desde esta pestaña, la de Actividades, Lugar y Empleados, podemos encontrar al 

final una liga de nombre “Autorizar/Rechazar” la cual al darle click nos re 

direccionará a la pestaña de Estatus.  
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 2.5.2 Estatus 

 

Este módulo es el que valida la solicitud de acceso. (Figura 69) 

Para poder acceder a esta pantalla se debió de haber dado click a la pestaña de 

Estatus o desde las pestañas de Datos generales, Actividades, Lugar ó 

Empleados haber dado click a la liga de “Autorizar/Rechazar”. 

 

Figura 69 
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Esta pestaña nos va a mostrar la información más importante de la solicitud como 

son los Autorizadores afectados, las actividades, los edificios a los que se desea 

acceder y la información adicional para cada actividad.  

Al final de la pantalla se nos muestran dos campos (Figura 70) 

Figura 70 

 

Precauciones: El autorizador debe de dar una breve descripción sobre las 

precauciones que se deben de tener en cuenta.  

Comentarios: Puede agregar un breve comentario.  

A continuación se encuentran dos botones seleccionables, pero solo uno de ellos 

puede ser seleccionado: Autorizada y Rechazada.  
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Para poder dar por concluido el proceso se autorización ó rechazo, es necesario 

dar click en la liga “Guardar cambios”. Con lo que toda la información de esta 

pantalla desaparece (pues ya ha sido almacenada), se muestra el estatus que aún 

tiene la solicitud y se mostrará solo la lista de los Autorizadores y una lista con los 

comentarios por autorizador que han ido agregando a la solicitud. Figura 71 

Figura 71 

De igual forma al final aparece la liga de “Vista previa”, desde la cual al darle click, 

se abrirá una ventana emergente en la que podremos ver en formato PDF a la 

solicitud y que podremos imprimir para su firma. Figura 72. 
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Figura 72 
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2.6 Reportes 

 

Desde este módulo podemos revisar algunas de las estadísticas del sistema, 

principalmente las relacionadas con las solicitudes y con las quejas.  

 2.6.1 Solicitudes 

Para poder acceder a este módulo se deberá seleccionar la pestaña de Reportes, 

obteniendo la siguiente Figura 73 

Figura 73 

 

Desde esta pestaña podemos consultar las estadísticas relacionadas con las 

solicitudes. Se nos muestran varios filtros con los cuales podemos realizar una 

búsqueda de datos más eficiente. Una vez que hemos escogido los datos 

correctos demos click en la liga “Consultar reporte” obteniendo en la parte inferior 

de la pestaña la siguiente Figura 74. 
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Figura 74 
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En esta pantalla podemos observar en primera instancia la cantidad de solicitudes 

y el estatus que tienen. En esta parte se encuentra una liga de ver gráfica, al 

momento de dar click sobre ella se nos mostrará una ventana emergente como en 

la Figura 75. 

 

Figura 75 

El momento de dar en cancelar la ventana emergente se cierra.  
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 2.6.2 Quejas 

En este módulo encontramos las estadísticas básicas para las quejas. (Figura 76) 

Figura 76 

 

En este módulo para obtener un reporte primero tenemos que escoger los filtros 

de búsqueda adecuados. Una vez que se han escogido el usuario tendrá que dar 

click en la liga “Consultar reporte” con lo que se mostrará en esa misma pantalla la 

información recuperada. Si no se escogió algún filtro, el sistema recuperará y 

ordenará la información. (Figura 77) 
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Figura 77 

 

En la página podemos encontrar la lista del número de quejas por tipo con la 

opción de ver una pequeña gráfica al momento de dar click en la liga “Ver gráfica” 

se mostrará una ventana emergente con una pequeña gráfica. (Figura 78) 
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Figura 78 

Al final de esta pestaña se muestra el reporte general de las quejas, mostrando la 

información más importante de cada una y al final se muestra la liga de “Exportar” 

con lo cual los datos serán enviados a una hoja de Excel que el usuario podrá 

almacenar.  

 

2.7 Empresas 

 

En este módulo podremos encontrar y dar de alta empresas que prestan un 

servicio; la cuales son registradas especialmente para este sistema. Figura 79. 

Figura 79 
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Lo primero que se observa en este módulo son los filtros que se tiene para poder 

buscar una empresa, si no es seleccionado ningún filtro y se da click en la liga 

“Buscar” el sistema mostrará todas las empresas registradas para este sistema 

(Figura 80) 

Figura 80 

Si queremos ver ó modificar los datos de una empresa registrada, basta con que 

el usuario seleccione el nombre de la empresa en la columna Razón social.  

Al final de cada renglón se presenta el estatus que tiene cada empresa en el 

sistema.  
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Cuando una empresa es dada de alta en el sistema, se tiene la opción de 

asignarla como temporal o permanente.  

Una empresa es de tipo permanente cuando va a ser visible en cualquier parte del 

sistema siempre y cuando se encuentre activa, además de que siempre puede ser 

empleada para crear una solicitud de acceso.  

Casos especiales cuando una empresa es de tipo temporal.  

a) Si se encuentra activa:  

1.- Va a ser vista en cualquier parte del sistema.  

2.- Se pueden modificar sus datos.  

3.- Se le pueden agregar empleados. (Solo Administrador)  

4.- Se le puede dar el estatus de baja ó suspendida en cualquier momento. 

(Solo Administrador)  

5.- Solo se puede tomar una vez para crear una solicitud de acceso. En 

cuanto la solicitud ha sido enviada y el sistema reconoce a la empresa 

como temporal le asigna el estatus de suspendida.  

b) Si está dada de baja:  

1.- Solo va a ser posible verla en la pestaña de Empresas en la sección de 

administración.  

2.- Se le puede volver a dar el estatus de Activa (Solo Administrador).  

3.- No se le pueden agregar más empleados.  

4.- No se puede tomar para crear una solicitud de acceso.  

c) Si está suspendida.  

1.- Solo va a ser posible verla en la pestaña de Empresas en la sección de 

administración.  

2.- Se le pueden agregar empelados.  

3.- Se le puede volver a dar el estatus de Activa  
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4.- No se puede tomar para crear una solicitud de acceso. 

 

Para agregar una nueva empresa, en la pestaña Empresas hay que dar click en la 

liga “Agregar empresa”, lo que nos abrirá una ventana emergente en la cual 

debemos de escribir y seleccionar los datos con lo que queremos sea registrada la 

empresa. (Figura 81) 

 

Figura 81 

 

Una vez que han sido llenados todos los datos obligatorios, para almacenar los 

cambios hay que dar click en la liga “Guardar cambios”.  
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2.8 Empleados 

 

La funcionalidad de este módulo, es la de agregar empleados  a las empresas que 

se han agregado al sistema por medio de la liga Empresa.  

 

 2.8.1 Catalogo 

 

En esta pestaña de catalogo, el usuario podrá consultar los usuarios que se 

encuentran registrados en las diferentes empresas. (Figura 82) 

Figura 82 

 

Para poder realizar la búsqueda de algún empleado es necesario elegir por lo 

menos un filtro. 

La liga de “Limpiar” la función que realiza es la de limpiar o resetear los campos de 

búsqueda.  
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Una vez que se haya elegido el filtro adecuado, se debe de presionar la liga 

“Buscar”, y en la parte inferior de la pantalla de desplegará una lista con todos los 

resultados de los empleados. (Figura 83) 

 

Figura 83 

 

De la lista de empleados mostrada, es posible seleccionar a cada uno de ellos 

para modificar sus datos de forma individual, para esto basta con que 

seleccionemos el nombre de un empleado y el sistema mostrará una ventana 

emergente la cual nos permitirá editar los datos del empleado. (Figura 84) 
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Figura 84 

 

Para almacenar las modificaciones hay que presionar la liga “Guardar cambios”. Si 

se presiona la liga “Cancelar” los datos no sufrirán ninguna modificación y la 

ventana se cerrará.  

Para agregar un empleado nuevo, desde la Figura 82 hay que presionar la liga 

“Agregar empleado”, con lo que se nos abrirá una ventana emergente similar  a la 

de la Figura 84 pero los campos aparecerán en blanco. (Figura 85) De igual para 

almacenar los datos es necesario dar click en la liga “Guardar cambios”. 
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Figura 85 

 

En esta ventana emergente y en la de la Figura 84, el campo empresa no es 

editable directamente, para poder editarlo, es necesario dar click en la liga 

“Seleccionar” con lo que se nos abrirá una nueva ventana emergente desde la 

cual deberemos seleccionar una empresa de la lista que se nos muestra y que 

constará solo de las empresas que han sido dadas de alta especialmente para 

este sistema por medio de la liga Empresa.  
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 2.8.2 Importar 

 

En este módulo el usuario podrá cargar de forma masiva a los empleados de una 

empresa por medio de un archivo xls. (Figura  86) 

 

Figura 86 

 

Para poder realizar la cargar masiva de empelados por archivo, es necesario 

primero seleccionar la empresa, para ello debemos de dar click en la liga 

“Seleccionar empresa”, con lo que el sistema abrirá una ventana emergente en la 

cual se mostrará una lista de todas las empresas registradas para este sistema en 

la pestaña Empresa. De estas empresas el sistema nos permite seleccionar solo a 

una con solo darle click en el nombre (Figura 87).  
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Figura 87 

 

Una vez que se ha seleccionado a la empresa debemos seleccionar al archivo, 

para ellos se debe de dar click en la liga “Seleccionar archivo”, con lo que abrirá 

una ventana emergente. (Figura 87.1). 

 

 

Figura 87.1 

 

En esta ventana encontramos el botón de “Examinar” con el cual el usuario podrá 

buscar el archivo de Excel (con extensión xls) dentro de su máquina. Una vez 

seleccionado el archivo se debe de dar click en el botón  “Aceptar”, con lo cual el 

sistema tomará el archivo de la máquina del usuario y pintará el nombre en el 

campo Archivo a importar. (Figura 88) 
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Figura 88 

Para finalizar con este proceso el usuario debe de presionar el botón “Importar”, 

con lo que los usuarios dentro del archivo van a ser asignados a la empresa 

seleccionada y se mostrará una ventana emergente indicándonos que la 

operación fue realizada y  posteriormente los usuarios insertados y no insertados. 

(Figura 89) 

 

Figura 89 

 

Posteriormente aparecerá una ventana (Figura 89.1),  indicándonos: 

Fecha: Fecha en que se llevó a cabo la alta de usuarios. 

Responsable: Persona que lleva a cabo la carga de usuarios. 

Empresa: Empresa a la cual pertenecen los usuarios que se van a agregar. 

No. De registros insertados: Cantidad de usuarios agregar. 
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No. De registros rechazados: Cantidad de usuarios que no se pudieron agregar. 

Nombre del Archivo: Nombre del archivo de carga de usuarios. 

Figura 89.1 

 

Y posteriormente, el detalle de carga puede ser descargado por el usuario, 

oprimiendo el botón, Descargar detalle (Figura 89.2). 

 

 

Figura 89.2 
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Formato del archivo de Excel a cargar. 

 

El archivo de Excel, deberá estar compuesto por dos hojas: 

Una haciendo referencia a la empresa, y otro con referencia al empleado (Figura 

90.1 y 90.2). 

 

Figura 90.1 

 

De los datos de la empresa se necesitarán, en el mismo orden: 

 Nombre Razón Social 

 País 
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 Giro 

 Estatus 

 Dirección 

 Teléfono 1 

 Teléfono 2 

 Teléfono 3 

 RFC 

 Código Postal 

 Tipo 

De los cuales los marcados con negrita son obligatorios. 

 

Y para el empleado, son necesarios los siguientes datos en el mismo orden, de los 

cuales, los que están marcados en rojo son obligatorios; para los que no son 

obligatorios la celda se puede dejar vacía. 

 

 EMPRESA 

 EXPEDIENTE 

 CURP 

 RFC 

 NSS 

 APELLIDO PATERNO 

 APELLIDO MATERNO 

 NOMBRE 

 TELEFONO 1 
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 TELEFONO 2 

 DIRECCION 1 

 DIRECCION 2 

 PUESTO 

 

Figura 90.2 
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2.9 Perfiles 

 

Es módulo de perfiles es uno de los mas importantes en este sistema, por medio 

del cual se asignan las funciones que van a tener diferentes usuarios así como el 

acceso a este sistema.  

 

 2.9.1 Catalogo 

 

La pestaña de catálogo nos va mostrar todos los perfiles que se encuentran 

registrados en el sistema de pases de acceso. Figura 91. 

 

Figura 91 

Para poder buscar algún perfil en particular, es necesario que se seleccione o 

ingrese algún filtro de búsqueda. Si no es escogido ningún filtro, el sistema 

recuperará todos los perfiles registrados y los mostrará en una lista en la parte 

inferior de la pestaña. (Figura 92) 
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Figura 92 

 

Desde esta lista es posible eliminar un perfil, para ello solo hay que dar click en la 

liga “Eliminar” correspondiente al perfil deseado.  

Si el usuario quiere modificar un perfil, simplemente debe seleccionar el nombre 

del empleado y con esto el sistema re direccionará automáticamente a la pestaña 

Perfil en donde se van a mostrar los datos del perfil asociado al empleado.   

 

De la Figura 92, podemos observar la liga “Agregar perfil”, al dar click sobre ella el 

sistema nos enviara a las pestaña Perfil en la que podremos agregar o relacionar 

a un empleado con un perfil especifico.  

 

Aquí podemos encontrar una de las funcionalidades más poderosas del sistema 

de pases de acceso, con respecto a los usuarios, la posibilidad de hacer más 

dinámica su utilización. 
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Si seleccionamos modificar perfil, veremos la siguiente ventana (Figura 92.1): 

 

Figura 92.1 

 

En la cual podemos observar los módulos que conforman al sistema de pases de 

acceso, es desde esta ventana donde podemos dar permisos por perfil, para que 

cada perfil vea determinados módulos del sistema de pases de acceso 

Por ejemplo, si seleccionamos el perfil Administrador, podemos observar cuales 

son los módulos que el usuario administrador puede observar dentro del sistema 

de pases de acceso. 
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Figura 92.2 

 

Y esto se puede hacer para cada perfil del Sistema,  donde podemos agregar o 

quitar permisos, seleccionando o deseleccionando la caja de texto que haga 

referencia al módulo que estemos utilizando. 

 

Otra funcionalidad poderosa en sistema de pases de acceso, es poder dar a cada 

usuario la capacidad de ver un módulo determinado, o todos. 
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Deberás buscar un usuario ya dado de alta anteriormente, y seleccionarlo (Figura 

93). 

 

Figura 93 

 

Después de llevar a cabo la selección, veremos la siguiente pantalla, con la cual 

podemos agregar o quitar a este usuario para observar los módulos (Figura 93.1). 

 

Figura 93.1 

 

Se debe seleccionar Modificar menús y observaremos lo siguiente ventana (Figura 

93.2): 
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Figura 93.2 

 

En donde al seleccionar caso especial, podremos agregar o quitar la visibilidad de 

algunos módulos al usuario en cuestión (Figura 93.3). 
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Figura 93.3 

 

Y posteriormente se debe seleccionar Guardar cambios. 

 

 2.9.2 Perfil 

 

Para poder llegar a esta pestaña, es necesario haber dado click en la liga “Agregar 

perfil” desde la pestaña de catálogo. (Figura 93) 
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Figura 93 

 

Para poder agregar un nuevo perfil lo primero que se debe de hacer es elegir al 

empleado, para ello se muestran dos campos no editables directamente, el 

primero es el expediente y el segundo es el empleado. Adelante de estos dos 

campos encontramos la liga “Seleccionar”. El usuario al momento de dar click en 

“Seleccionar” observará una ventana emergente desde la cual se deberá buscar al 

empleado en específico.  (Figura 94) 

 

Figura 94 

Una vez elegidos los filtros de búsqueda adecuados, se presiona la liga “Buscar” 

con lo que el sistema recuperará todos aquellos registros de usuarios que 

coincidan, mostrando los resultados en una lista. De esta lista simplemente 

tenemos que elegir al empleado dando click sobre su nombre, con lo que el 
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nombre y expediente se enviaran a la pestaña de Perfil y la ventana emergente se 

cerrara automáticamente. (Figura 95) 

 

Figura 95 

 

De la Figura 93 se muestra una lista desplegable de perfiles, a continuación 

especificamos cada uno.  

 

Restricciones por Perfil 

 

Autorizador Edificio / Autorizador Divisional  

Solo puede agregar los perfiles de Autorizador de Edificio y Vigilante. 

 

  2.9.2.1 Administrador 

 

Si el usuario desea asociar al empleado elegido el perfil de Administrador, basta 

con seleccionarlo de la lista desplegable y dar click en la liga “Guardar cambios”. 

Figura 96 
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Figura 96 

 

  2.9.2.2 Autorizador Divisional 

 

Si el usuario desea asociar al empleado elegido el perfil de Autorizador Divisional, 

tiene que seleccionarlo primero de la lista y la pantalla se mostrará como la Figura 

97. 

Figura 97 

 

Para este caso el sistema mostrará un combo seleccionable de División y una liga 

de “Seleccionar actividad(es)”. 
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El combo de división el usuario seleccionará aquella con la que se desea 

relacionar al empleado.  

En seguida el usuario debe elegir las actividades con las que el empleado será 

relacionado, para ello debe de dar click sobre la liga “Seleccionar actividad(es)”, 

con lo que mostrará una ventana emergente en la que se desplegará una lista de 

todas las actividades registradas en el sistema. El usuario puede elegir las que 

quiera marcando los cuadros de opción. (Figura 98).  

 

Una vez que ha seleccionado las necesarias, de debe de dar click en la liga 

“Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las opciones elegidas 

en la pestaña de Perfil. (Figura 99) 

 

Figura 98 
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Figura 99 

 

El usuario puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar.  

Si se desea agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la liga 

“Seleccionar actividad(es)”. 

Finalmente para registrar este perfil hay que dar click en la liga “Guardar cambios”.  

 

  2.9.2.3 Autorizador Edificios 

 

Si el usuario desea asociar al empleado elegido el perfil de Autorizador Edificio, 

tiene que seleccionarlo primero de la lista y la pantalla se mostrará como la Figura 

100. 
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Figura 100 

 

El sistema mostrará automáticamente la liga de “Agregar edificio(s)” por medio de 

la cual se relacionará al empleado elegido con uno o más edificios. Para ellos hay 

que dar click en la liga y se mostrará una ventana emergente desde la cual se 

podrán buscar y escoger diferentes edificios. (Figura 101). Para buscar los 

edificios hay que elegir o escribir el filtro adecuado, así nuestra búsqueda será 

más eficiente y rápida. Si el perfil del usuario es un Autorizador Divisional solo 

podrá ver edificios de su división. Si el perfil del usuario es un Autorizador de 

Edificio, solo podrá ver el o los edificios en los que se encuentra registrado. 

 

Una vez que ha seleccionado él o los edificios, de debe de dar click en la liga 

“Agregar selección”, en ese momento el sistema pintará solo las opciones elegidas 

en la pestaña de Perfil. (Figura 102).  
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Figura 101 

 

Figura 102 
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En la Figura 102, observamos que los adelante de cada renglón correspondiente a 

cada edificio se encuentran dos ligas “Agregar” y “Eliminar”.  

Es posible que el usuario haya elegido un edificio erróneamente, entonces para su 

eliminación directa basta con dar click en la liga “Eliminar”.  

Hay que recordar que el perfil de Autorizador Edificio, no solo relaciona al 

empleado con uno o varios edificios, sino que además a cada edificio se le debe 

de relacionar con una o más actividades. Para crear esta relación, el usuario debe 

forzosamente dar click en la liga “Agregar” con lo que se mostrarán al mismo 

tiempo dos ventanas emergentes. Una es para aquellas actividades que ya han 

sido seleccionadas y la otra muestra la lista de las actividades que el usuario 

puede escoger.  

El usuario entonces debe seleccionar las actividades que se necesiten Figura 103. 

Figura 103 

 

Ya que ha elegido las actividades, debe de dar click en la liga “Agregar selección” 

con lo que solo las actividades seleccionadas se enviaran a la otra ventana 

emergente para su aprobación. (Figura 104) 
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Figura 104 

El usuario puede eliminar cualquier actividad directamente dando click en la liga 

Eliminar.  

Si se desea agregar una o más actividades puede hacerlo dando click en la liga 

“Seleccionar actividad(es)”. 

Finalmente para relacionar estas actividades al edificio hay que dar click en la liga 

“Guardar cambios”, con lo que la liga de “Agregar” en la pestaña de perfil va a 

cambiar por “Modificar”.  

Este proceso se debe de hacer con cada uno de los edificios, hasta que en la 

columna de actividades se muestren solamente ligas “Modificar”. (Figura 105) 

Figura 105 
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  2.9.2.4 Consulta General 

 

Si el usuario desea asociar al empleado elegido el perfil de Consulta General, 

basta con seleccionarlo de la lista desplegable y dar click en la liga “Guardar 

cambios”. Figura 106 

Figura 106 

 

  2.9.2.5 Vigilante  

 

Si el usuario desea asociar al empleado elegido el perfil de Vigilante, tiene primero 

que seleccionarlos de la lista y la pantalla se mostrará como en la Figura 107. 

Figura 107 
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En la Figura 107 se aprecia la liga “Agregar edificio”, por medio de la cual se 

relacionará al usuario elegido a solo un edificio en particular. Para ello se debe de 

dar click en la liga mostrándose una ventana emergente la cual mostrará 

diferentes filtros de búsqueda para poder encontrar y seleccionar el edificio 

adecuado. (Figura 108). Si el perfil del usuario es un Autorizador Divisional solo 

podrá ver edificios de su división. Si el perfil del usuario es un Autorizador de 

Edificio, solo podrá ver el ó los edificios en los que se encuentra registrado. 

 

Figura 108 

 

Para seleccionar un edificio de la lista basta con dar click sobre su nombre para 

que se cierre la ventana emergente y se pinte el edificio elegido en la pestaña 

Perfil. (Figura 109). 
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Figura 109 

 

Si el usuario se ha equivocado de edificio, es posible que lo elimine directamente 

con la liga “Eliminar” ó que cambie de edificio con la liga “Agregar edificio”.  

Si se desea finalmente agregar este perfil, se debe de dar click en la liga “Guardar 

cambios” 

 

2.10 Edificios 

 

En algunas ocasiones, será necesario agregar edificios al sistema de pases de 

acceso por lo que será necesario que el Administrador, los de de Alta. 
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Figura 110 

 

Si el usuario desea verificar la existencia de un edificio, deberá seleccionar alguno 

de los filtros de búsqueda y seleccionar “Buscar” (Figura 110).  

 

Cuando se lleva a cabo una búsqueda aparece los siguientes campos: 

 

No.: Solo es un número consecutivo. 

Edificio: El Nombre del Edificio. 

Dirección: Dirección del Edificio. 

Uso: Uso del Edificio. 

Tipo: Aparecerá Virtual cuando sea un Edificio creado dentro del sistema de pases 

de acceso. 
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Si quisiera agregar un nuevo Edificio, se deberá seleccionar “Registrar Edificio”. 

Y aparecerá la siguiente ventana con los siguientes filtros (Figura 111). 

 Nombre del Edificio 

 Calle  

 Número 

 Colonia 

 Entre 

 Cp. 

 Estado 

 Localidad 

 Uso 

 División 
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Figura 111 

 

Los cuales se deberán introducir ó seleccionar, y posteriormente se deberá dar clic 

en el botón “Agregar Edificio”, una vez completado, aparecerá la siguiente ventana 

(Figura 112). 

 

 

Figura 112 
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2.11 Autorizaciones Especiales 

 

Las autorizaciones especiales se llevan a cabo, cuando algunos de los 

autorizadores, no ha autorizado una solicitud después de determinado tiempo, y 

ello es requerido para continuar el proceso. 

 

El usuario debe seleccionar la solicitud que desea y que cuente con un estatus de 

“Por validar” (Figura 113). 

 

Figura 113 

En esta ventana encontraremos a los usuarios que deben autorizar la Solicitud y 

dos opciones “Guardar Cambios Especiales” y “Autorizar Especiales” (Figura 114). 

Guardar Cambios Especiales: Permite guardar las autorizaciones especiales. 

Autorizar Especiales: Permite hacer autorizaciones en lugar de las personas que 

tienen ese privilegio cuando es indispensable que se autorice la solicitud lo más 

rápido posible. 
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Figura 114 

 

Cuando se seleccione “Autorizar Especiales” el usuario podrá seleccionar al 

usuario como el cual desea autorizar y posteriormente deberá seleccionar 

“Guardar cambios especiales” para llevar dichos cambios (Figura 115). 
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Figura 115 

 

Una vez realizado lo anterior, el sistema preguntará si  “¿Está seguro de autorizar 

la solicitud?” y si el usuario selecciona “Aceptar”  (Figura 116). 

 

 

Figura 116 
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Una vez que se ha autorizado la solicitud, veremos la página en donde nos 

muestra que la solicitud está autorizada (Figura 117). 

 

Figura 117 

 

 


