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1.1 Enrolamiento e inicio sesión

Cuando haga ingreso a la plataforma, verá una pantalla donde
deberá iniciar sesión. Para hacerlo, use el nombre de usuario y la
contraseña proporcionados por CCB Solutions. Además, cada vez
que haga ingreso a la plataforma, recibirá un código de verificación
en su correo electrónico, que también deberá ingresar en la
plataforma. Dependiendo del tipo de usuario que usted sea (por
ejemplo, administrador o empleado), tendrá acceso a diferentes
opciones dentro del sistema.
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1.2 Cambiar contraseña

Si desea cambiar su contraseña, deberá hacer clic en su nombre o
perfil (arriba en la pantalla). Luego, haga clic en la opción "Ajustes".
Ahí verá un campo para escribir su contraseña actual y dos más
para escribir su nueva contraseña dos veces (una para confirmar).
Cuando complete los campos, deberá hacer clic en el botón
"Actualizar" para guardar los cambios.
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2.1 Menú 

Cuando se encuentre en el panel de control (la pantalla principal),
verá un menú a la izquierda (img. 1) que le permitirá moverse por las
diferentes secciones del sistema. En cambio si usa un celular o una
tableta, el menú aparecerá en la esquina superior izquierda (img. 2)
como tres líneas horizontales (parecidas a una hamburguesa).

img. 1

img. 2
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2.2 Control de accesos

En el informe de accesos podrá acceder al historial de movimientos
de accesos. Para una búsqueda específica, podrá aplicar un filtro
(img. 1) con el cual deberá rellenar los campos, seguido de un clic en
el botón “Aplicar filtros”. El botón “Limpiar” borrará la información
que se encuentra en los campos. El botón “Exportar informe”
descargará el historial en un archivo Excel. Los resultados de
movimientos de acceso se verán en un listado (img. 2).

2.2.1 Informe Accesos

img. 1

img. 2
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2.2 Control de accesos

Esta sección le permitirá observar y supervisar las personas
presentes según la Sucursal y la zona de acceso. Para aplicar un
filtro deberá seleccionar la sucursal y la zona que desea supervisar.

2.2.2 Supervisión Presencia

Resultado:
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2.2 Control de accesos

Para una búsqueda más específica podrá consultar una persona y
supervisar sus movimientos de acceso. Para ingresar la persona
deberá rellenar el campo “Num. Documento”, la fecha que desea
supervisar seguido de un clic en el botón “Buscar”. El botón
“Limpiar” borrará la información que se encuentra en los campos.

2.2.3 Ingresos Persona
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2.2 Control de accesos

Con un lector de tarjetas USB o de forma manual, ingrese el número
de tarjeta seguido de un clic en el botón “Consultar” para saber a
quién pertenece dicha tarjeta (img.1). Si la tarjeta no está asignada a
ningún trabajador, arrojará el mensaje “Tarjeta no asignada” (img.2).
Si la tarjeta está asignada, arrojará la información del trabajador
(img.3).

2.2.4.- Consultar Tarjeta

img. 1

img. 2

img. 3
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2.3 Personal

Para registrar a una persona deberá hacer clic en el botón “Registrar
nueva persona” (img.1). Seguido con rellenar los campos (img.2)
obligatorios con la información de la nueva persona a registrar antes
de hacer clic en el botón “Registrar” para finalizar el proceso.
El botón “Limpiar” borrará la información que se encuentra en los
campos.

a.- Registrar persona

img. 1

img. 2
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2.3 Personal

Para buscar el personal de forma individual o masiva deberá rellenar
los campos solo en una de ambas secciones (búsqueda masiva o
búsqueda individual), posteriormente deberá hacer clic en el botón
“Aplicar filtros” para buscar al personal indicado.

img. 2

1
2

3

Como se muestra en la imagen, podrá observar los resultados de la
o las personas. En el lado derecho de la información podrá ver 3
opciones:

- “Editar”.1.
- ”Enviar QR”. 2.
- “Desactivar”.3.

b.- Buscar persona



12

2.3.1- Administrar Personal

La opción “Editar” abrirá una ventana con más opciones:
c.- Editar

1 2 3

- “Perfil de acceso”. 1.
- ”Asignar tarjeta”. 2.
- “Biometría dactilar”.3.

También podrá editar los campos de identificación persona, para
finalizar deberá hacer clic en el botón “guardar persona”.
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Perfil acceso: Esta opción permitirá asignar un perfil de acceso
según la sucursal del trabajador.

Asignar Tarjeta: Esta opción le permitirá asignar una tarjeta al
trabajador. (Puede escribir un número manualmente o presentar la
tarjeta en un lector USB)

c.- Editar
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Biometría dactilar: Esta opción permitirá asignar un perfil de acceso
con la huella dactilar.

c.- Editar
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Biometría dactilar: En este apartado podrá asignar una huella
dactilar seleccionando el dedo que quiere enrolar.

c.- Editar
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Biometría dactilar: Una vez enrolado podrá observar todas las
huellas agregadas, también podrá eliminar la huella ya agregada.

c.- Editar
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2.3.1- Administrar Personal

La opción “Enviar QR” permite enviar un código de acceso temporal
al trabajador. Debe ingresar en el campo “Fecha de vencimiento” de
dicho acceso y el “Correo” del trabajador, seguido de un clic en el
botón “Enviar código temporal”.

d.- Enviar QR
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2.3.1- Administrar Personal

La opción “Desactivar” desactivará el acceso general del trabajador.

e.- Desactivar



19

2.4 Visitas

Esta sección le permitirá supervisar las visitas registradas y/o
registrar una nueva visita haciendo clic en el botón “Registrar nueva
visita” (img.1). También podrá supervisar los resultados de las
visitas planificadas al buscar con el filtro “fecha inicio” y “fecha
término” seguido de un clic en el botón “Buscar”.

2.4.1- Administrar Visitas

img. 1

img. 2

Al hacer clic en “Registrar nueva visita” se abrirá una ventana donde
deberá rellenar los campos obligatorios de la nueva visita. Para
hacer efectivo el ingreso, deberá hacer clic en el botón “Registrar”. El
botón “Limpiar” borrará la información rellenada en los campos para
una nueva búsqueda o para corregir la información.



20

2.5 Administracion

En esta sección usted podrá supervisar las empresas registradas y/o
registrar una nueva empresa.

2.5.1- Empresas

Usted podrá desactivar cualquier
empresa registrado al hacer clic
en el botón “Desactivar” de dicha
empresa.

Usted podrá modificar la empresa al hacer clic en el botón
“Modificar”, posteriormente deberá rellenar los campos que desea
actualizar seguido de un clic en el botón “Actualizar”.
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2.5 Administración

2.5.1- Empresas

Para registrar una nueva empresa deberá hacer clic en el botón
“Registrar nueva empresa” . Se abrirá una ventana en donde usted
deberá rellenar los campos obligatorios. Para hacer efectivo el
registro, deberá hacer clic en el botón “Registrar”. El botón “Limpiar”
borrará la información rellenada en el campo para un nuevo registro
o para corregir la información.
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En esta sección usted podrá supervisar los departamentos
registrados  y/o registrar un nuevo departamento.

2.5.2- Departamentos

Usted podrá desactivar cualquier
departamento registrado al hacer
clic en el botón “Desactivar” de
dicho departamento.

Usted podrá modificar el departamento al hacer clic en el botón
“Modificar”, posteriormente deberá rellenar los campos que desea
actualizar seguido de un clic en el botón “Actualizar”.

2.5 Administración
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2.5.2- Departamentos

Para registrar un nuevo departamento deberá hacer clic en el botón
“Registrar nuevo departamento”. Se abrirá una ventana en donde
usted deberá rellenar el campo obligatorio. Para hacer efectivo el
registro, deberá hacer clic en el botón “Registrar”. El botón “Limpiar”
borrará la información rellenada en el campo para un nuevo registro
o para corregir la información.

2.5 Administración
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En esta sección usted podrá supervisar los cargos registrados  y/o
registrar un nuevo cargo.

2.5.3- Cargos

Usted podrá desactivar cualquier
cargo registrado al hacer clic en el
botón “Desactivar” de dicho
cargo.

Usted podrá modificar el cargo al hacer clic en el botón “Modificar”,
posteriormente deberá rellenar el campo que desea actualizar
seguido de un clic en el botón “Actualizar”.

2.5 Administración
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2.5.3- Cargos

Para registrar un nuevo departamento deberá hacer clic en el botón
“Registrar nuevo cargo”. Se abrirá una ventana en donde usted
deberá rellenar el campo obligatorio. Para hacer efectivo el registro,
deberá hacer clic en el botón “Registrar”. El botón “Limpiar” borrará
la información rellenada en el campo para un nuevo registro o para
corregir la información.

2.5 Administración
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2.5.4- Dispositivos Móviles
En esta sección usted podrá supervisar los dispositivos móviles
registrados y/o registrar un dispositivo móvil.

Para registrar un dispositivo móvil, deberá hacer clic en el botón
“Registrar nuevo dispositivo”. Se abrirá una ventana en donde usted
deberá rellenar los campos obligatorios. Para hacer efectivo el
registro, deberá hacer clic en el botón “Registrar”. El botón “Limpiar”
borrará la información rellenada en los campos para un nuevo
registro o para corregir la información.

2.5 Administración
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2.6 Información de contacto

Contacto:

mesadeayuda@ccbsolutions.cl


