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1. OBJETIVO

Garantizar de manera rapida y oportuna la prestacion del servicio en la realizacién
del carnet a los estudiantes y funcionarios de la institucion, evitando bloqueos del

software y mayor consumo de los materiales.

2. ALCANCE

Este documento esté dirigido a todo el personal que labora en el &rea del grupo de

servicios tecnoldgicos (TIC).
3. DESCRIPCION

Para la realizacion del carnet se seguiran tres etapas, pero
antes debemos ingresar a la plataforma de la institucion
llamado ByCloud, para acceder, la persona encargada
Ingresara desde cualquier navegador (Internet Explorer o
Mozilla) la siguiente direccion: control-
acceso2/ByAccess/SACLogin.aspx

T

'

Digitar nombre y usuarios asignado previamente por la persona de infraestructura

tecnoldgica del Grupo de servicios tecnoldgicos.

Nota: Las imagenes que contienen fotografias, fueron editas por privacidad.
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ETAPA 1

corresponde a la activacion o comunicacion del carnet con el sistema y a la

verificacion del correcto funcionamiento.

Paso 1

B s Bytvicwes F BChaned. x T

s

Damos Click aqui para proceder a realizar la
operacion que permitira la conexion del carnet
inteligente (chip incorporado) y el sistema que
lo administrara.

Paso 2

Antes de realizar algunas de las actividades a
mencionar, debe colocar el carnet sobre el lector.
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En este paso se pueden hacer varias actividades como son:

o Formatear: se utiliza para establecer la conexion entre el carnet y el
sistema, en el cual se borra toda la informacion almacenada (nota: si
por algun motivo cargo informacion no correspondiente a la persona, se
puede utilizar esta opcién para cargarlo nuevamente con la informacion
correcta)

o Leer tarjeta: aqui podra verificar si la tarjeta presenta algun
inconveniente, si funciona o0 no correctamente. (nota: esta opcién se
utiliza para aquellos que ya obtuvieron su carnet con anterioridad)

o Version de la terminal: no utilizar esta funcion.

o Verificar biometria: aqui podr& verificar si la Biometria presenta algun
inconveniente, es decir, si la huella se lee o no correctamente. (nota:
esta opcién se utiliza para aquellos que ya obtuvieron su registro
Biométrico con anterioridad)

o Liberar tarjeta: no utilizar esta funcién

Actividad principal

Para conectar el carnet con el sistema por primera vez, digitamos la llave de la
tarjeta y damos Click en formatear, luego saldrd un aviso y se le da aceptar,
esperamos 30 segundos aproximadamente esperando un mensaje que se realizé
de forma exitosa, después damos Click en la barra azul para volver al inicio. Nota:
es opcional si retira o deja el carnet sobre el lector. Ver figura 3.

Nota: la llave de la tarjeta es diferente a la del usuario y debe solicitarla a la misma
persona que le asigno el usuario y clave.
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Figura 3
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Eeasirar Ususeg U <: y biométrico), consultar (vinculacion
Coasuia e IfRIIALIEN JECBL0N
activa) y cargar la informacion al

carnet

oet

Cadigo: TI-1-004 Version: 01  Pagina 4 de 19



Proceso Apoyo Tecnoldgico TIC Pagina 5 de 26

Cadigo: TI-1-004
Version: 01

o
‘ INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DEL
CARNET

En este paso se busca el registro del estudiante o funcionario (los funcionarios
tienen opcion adicional para su busqueda, ver en la siguiente pagina los pasos de
la segunda opcion).

Actividad principal

Seleccionamos el Tipo de documento (punto 1), digitamos el numero del
estudiante o funcionario (punto 2) y luego Click en Buscar (punto 3). Ver figura 5

Figura 5

Ucensa: S618/30000
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OPCION ADICIONAL (solo para busqueda de funcionarios, se recomienda
utilizarla para realizar el carnet por primera vez)

Paso Adicional A1 damos Click donde dice Numero de documento

Ucense: 9618/30000

3

T @
Paso Adicional A2 Digitamos el nimero de documento y luego se da Click
en buscar
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Paso Adicional A3

Damos Click en Seleccionar de acuerdo al cargo actual al cual fue contratado y
luego seguimos al paso 3

[ @ -byte. x \Unlkietzesttn % | @ Directorio Teletdoico Insit.. % | + =
» <
€ O F 19025421244 0080 ByAcce mas/Registro/ConsultaPersonalUniversidad.aspxldMenu=184 o8 || Q Busca
’ 2 ByAccess / ByCloud... & dir @& Iniciar sesién 0 amsi & AyRE - Consignaciones & Combinaciones detec... AyRE - Login Funcion.., >(' HELPDESK
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Registrar Usuario Universidad

NUMERO DE
i
DOCUMENTO NOMBRES  APELLIDOS

EMPRESA SELECCIONE
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Paso Adicional A4 Después de haber seleccionado una de las opciones de

los cargos que ocupara y/o ocupaba, el numero de documento aparecera
autométicamente (punto 1), luego damos Click en Buscar (punto 2) y apareceran
los datos del usuario.

Nota: Si se encontraba trabajando con otro usuario, los demas datos seguiran
presente, por tal motivo, se hace necesario darle Click en Buscar para actualizar la
informacion que se muestra en la pantalla.

@ AyREFuncionarios-Menld % | [ ::ByAccess/ ByCloud . * | Iniciar sesion % | @ Directorio TelefénicoInstit.. % = + lc'_@ﬂ
&) O 19025421 204:3050/ ByAccess/Formas/Registro/ ConsultaPersonalUniversidadasprlldMenu=154 w  C || Q s * B8 3+ &£ O =

 ByAccess/ ByCloud... @ dir @ Iniciarsesion @ amsi & AyRE

detec.. 4 AyRE-Login Funcion.. ¥ HELPDESK

Registrar Usuario Universidad

Autoriza Accesc Bloquea Tarfeta
Captura Biometrico
po Parzona NO APLICA -

Informacion Universidad

Nota: Si al seguir las instrucciones del paso 3 como se mostrara a continuacion y
confirma que se encuentra inactivo, debe repetir los pasos adicionales y verificar
cudl de las opciones posibles se encuentra activo, en caso tal, todas las opciones
estan inactivas, se le sugiere al usuario que se dirija al jefe inmediato.
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Paso 3
Antes de tomar la informacion del usuario, debe verificar los 3 siguientes datos:

o Que el estado del usuario este ACTIVO (A)
Verificar fecha de vencimiento (B)
Debe aparecer en cero (0) el numero de tarjeta, de lo contrario, si
aparece un codigo numérico, significa que ya lo habia solicitado antes y
no se procede a realizar el carnet, debido a que debe cancelar un valor
econdmico por el duplicado (C).

Si todo esta correcto para realizar el carnet por primera vez, damos Click en
capturar foto (D), ver figura 6. La foto se toma con la camara digital externa (Figura
A) (nota: no utilizar la camara del computador), al momento de tomar la fotografia
el cable USB no debe estar conectado al computador, una vez tomada la foto se
procede a conectar el cable (Figura B).
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Conexién del cable USB
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Paso 4 Damos Click en Edit image.
Lm ote B ot i, el
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Paso 5 Damos Click en Load
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Paso 6 Buscamos el origen donde se haya guardado la foto, la seleccionamos y
damos Click en abrir
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Paso 7 Damos Click en OK
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Paso 8 Damos Click en Asignar y luego en Cerrar
[ » rioe
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Paso 9 Damos Click en captura Biométrico e inmediatamente procedemos a
tomarle la huella con el lector del indice derecho e izquierdo 3 veces de cada uno,
después de tomar las huellas, el sistema automéaticamente guarda la informacion.
(Nota: siempre se debe empezar con el indice derecho).
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Paso 10 Damos click en Guardar y se retira el carnet del lector, solo si no
habia sido retirado con anterioridad.
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ETAPA 3

La etapa corresponde a la impresion del carnet a través del software
DatacardIDcentre y la colocacion del carnet en la maquina de impresion.

Paso 1

Aparecera un cuadro con cuatro opciones y son:

o O O O

Administrativo: se escoge para cargos con nombres cortos.
Estudiantes 2: se escoge para carreras con nombres largos.
Administrativo 2: se escoge para cargos con nombres largos.
CarnetGenericoCliente: se escoge para carreras con nombres cortos.

Si damos Click en Mas Proyectos, se desplegard una lista con mas opciones
(encontrara todas las opciones para nombres cortos y largos, como son;
egresados, representante, docentes, etc. donde todas aquellas que al final tengan
el numero 2 son para nombres largos y las que no, para nombres cortos).

Seleccionamos la opcién correspondiente y damos click en abrir el proyecto

seleccionado
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Digitamos el N° de Documento y luego damos Click en Buscar
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FORMULARIO DE PRODUCCION

Fomo R Cadigo 70122007
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Buscamos la foto en el origen
donde se encuentra guardado y
la abrimos
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Paso 5 En esta podra editar la fotografia, luego damos Click en Aceptar
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Paso 6

Luego procedemos a imprimir el carnet presionando las
teclas Control+P y el automéaticamente e inmediatamente
realizara la operacion

Sugerencia: Recuerde poner el carnet antes de imprimir,
debido que, al dar la orden, el sistema no mostrara mensaje
de confirmacion.

Maquina de impresiény

posicion correcta del carnet

Paso 7

Se coloca el carnet nuevamente en el lector para cargar la informacion y se da

Click en Cargar tarjeta. Luego se le entrega al usuario.
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Sugerencia: si deseamos pasar a otro proyecto sobre el cual queramos trabajar,
Ej. estudiante a docente, administrativo a estudiante, etc. Para no cerrar el
software datacardIDcenter y volverlo abrir, damos Click en el punto 1 y se
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desplegara nuevamente la lista de los proyectos (punto 2), por ultimo damos Click

en Abrir (punto 3).
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