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> Para acceder al Sistema De Solicitud De Credenciales de Torre DUO, debe seguir los siguientes pasos.

1. Solicitar a la Administracion de Torre DUO, mediante correo electrénico, el usuario y contrasefia asignados a
su oficina. En su correo deberd indicar quien serd a persona de contacto en su oficina que estard a cargo de
estas solicitudes.

2. Paraacceder al sistema, en su navegador ingresar a la pagina web de Torre Duo (www.torreduo.com).

l. Ubicar la seccion SOLICITUDES

QUIENES SOMOS TORRE DUO UBICACION GALERIA OFICINAS CONTACTO 0

\FJ

e
-
’

Y=\ [Yolelo s I =IN-s]Ele=} SOLICITUDES CREDENCIALES ACESO™

SOLICITUDES e

Si usted es usuario del edificio (propietario o trabaja en algunas de las oficinas) puede solicitar por este
medio el requerimiento que necesite:

b |
4 p«
TAGS PARA ACCESO PARA

CREDENCIALES | ';c,umt VISITAS

-

b
Realice la solicitud de Realice la solicitud de tag para Genere invitaciones de cédigo
credenciales de ingreso como  vehiculos enviar un correo a: QR para compartir a visitas,
propietaric o  inquilino desde la app MENCARGO.
pulsando el boton. FABIOLA PAZ Para crear su usuario envie un
correo a:

fpaz@torreduo.com

TSNl | ANA CAROLAROCA FAB‘OLAESAZ
CREDENGIAG g R arocamonje(@torreduo.com S sdue cor
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lll.  Colocar el nombre de usuario y la contrasefia.

Nombre de usuario:
Usuario

Contrasefa:

semssanne ‘

Iniciar sesién

NOTA: También podemos ingresar directamente a la siguiente direccion: solicitudes.ddns.net:8888

3. Unavez hayaingresado estos datos ,usuario y contrasefia, debera aparecerle la siguiente ventana:

B e oo R ——

€ C © 1270018000 ¥ i

ToRRE Usuario: inguilino
DUQ Solicitudes  Configurar Empresa ao

Listado de Solicitudes

" Nombrey Tipo Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Estada Acciones Imprimir
Apoliido Solicitud Aprobacién Elaboracién Entroga

134 JOSE MIGUEL LOPEZ PEREZ Peormanente 10102018 Pendiente a

Para continuar, el primer paso a realizar es la carga de los datos de la empresa, esta accidon debera realizarla una
sola vez al inicio o en el caso que algunos de los datos deban ser modificados.

El segundo paso es la elaboracién de la solicitud de credenciales.

Para ello podra usar los menus situados en la barra superior de la ventana conforme se indica a continuacion.
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OPCIONES DEL MENU

1. Configurar empresa.

Modificar empresa. En el menu superior debera seleccionar la opcién Configurar Empresa que desplegard la
siguiente pantalla.

ey
St —)

Modificar empresa

Namire®
[ rr——
Razon socist
Desarmoike de Softwars SAL
it

oaB77SETS

Actumimente: |0g03DGS-rANSRATER 1.0 OOM154.5Ng ) Limplar
-
[ VP ———

Danarvmans oo 5888 Unias - D8sarTein s Sofarn | e 8 Darechos Fesmeinss i esganin T 0 | 2016

Inicialmente usted deberd colocar los siguientes datos que seran tomados en cuenta para la emisién de
facturas.
I Razén Social (conforme se deba facturar las credenciales solicitadas)
Il N.LI.T.
Il. Nombre de la persona de contacto.
IV.  Correo electrénico de la persona de contacto.
V.  Teléfono de contacto.

VI. Usuario
- o N )|
&« C @ 127.0.0.1:8000/solicitud/modificar_empresa_propia/ x| i
ToRRE Solicitud Confi B UG U
HDUO licitudes onfigurar Empresa a0

Modificar empresa

( Nombrs* \
Desarrolio de Sofware

Razon social

Desarrollo de Software SAL
Nit

988775675
Ubicacion

500

Nombre contacto
Juan

Correa contacto
j@oo.com

Telefona contacto

\ 778008877 J
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VII. Logo. Debera cargar el logotipo de la empresa que sera impreso en todas las credenciales que solicite.
Para ello debera seleccionar un archivo en formato jpg presionando el botén “Seleccionar archivo” y
haciendo clic en abrir una vez elegida la imagen a usar.

trol de visitas lor E&l VtELER 63 WhatsApp Webk @9 Mobile rence L IMMMMWWM@MWMEWUB
G Abrir 2
—
Nombra* @\J'l )J « CREDENCIALES » LOGOS DUO v\&,H Buscar LOGOS DUG ol
VIVE BOLIVIA Organizar *  Nueva carpeta =2 0 @
Razon social || COTIZACIONES PROVE Biblioteeoo .
|| CREDENCIALES TSR E
|| BASEDATOS
Nit A TIE INCEPTION Luzarbol Trading -
= SA -Logo
|| ENTREGA
Ubicaci || FONDOS il
icacion
|\ FOTOS DUO | . SPIECAPAG
2D || LOGOS DUO Rl
PWcImagen SPIECAPAG
|| PRUEBAS
Nombre contacto €54
| SOLICITUDES AN
|| Custom Office Templat (E'O"ﬁv-la TN
e b Yerba Buena
Correo contacto ki Documentos digitalizac Construcciones
|\ DOCUMENTOS LEGALE VIVEBOLIVIA YERBA BUENA
|\ Dropbox (Anterior)
Telefono contacto . buo LASER
|| Facilito |
Sk -
N ULOG laser medical K|
Usuario*
| FIMANZAS il center -
wvive02d v P
Nombre: VIVEBOLIVIA M at ']
=4
[sekcconararenvo] b o o _|r
= —
sz
Cancelar ‘Guardar

Desarrcllado por Ideas Unidas - Desarrollo de Software | Todos los Derechos Reservados - Edificio Inlehienle Torre Dde | 2016

2. Solicitudes.

|. Listado de solicitudes. En esta opcion del menu superior, puede llevar un control interno de sus
solicitudes y también ver en qué etapa se encuentra su solicitud.

® 0 ® /[ Patatorna de solicitud de i % | [ Plataforma de solicitud de cr X Gustavo
€ c 127.0.0.1:8000 o
—
n— RRE RO — = Usuario: inquiling
icitudes on rar Empresa "
DUQ ! ourar Emps ao
Listado de Solicitudes
' Norbre y o Fecha de Fechade Fecha de Fechade Estade Aociones mpriie
Apellide Solictud Aproacien Elabaracién Entrega
1 JOSE MIGUEL LOPEZ PEREZ Parmanents 10-10-2016 Pendiente &

Las columnas desplegadas son:

= #- Numero de solicitud. Dando clic al nimero que tiene la solicitud en el listado, desplegara
una ficha que permitira ver los datos del credencial solicitado. Estos campos son solo de
lectura.

= Nombre y apellido - Datos del usuario de la credencial

= Tipo — Protocolo asignado al momento de realizar la solicitud del credencial (Personal de
planta o Visita eventual.)

= Fechas — Controla las fechas de cada estado (Solicitud, Aprobacion, Elaboracién y Entrega).

4
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= Estado - Es |a etapa en que se encuentra la solicitud, incluso podra ver cuando fue entregado
un credencial. (Aprobada, Rechazada, Elaborada y Entregada).
=  Imprimir. Le permite imprimir la constancia de solicitud del credencial.
II. Nueva Solicitud. En esta opcidn, que se encuentra en la parte inferior derecha, desplegara un formulario
con los datos necesarios a ser llenados para solicitar a la administracion de Torre DUO la elaboracidn del
credencial nuevo.

® O ® [y Patatorma de solicitud de -« x | [ Plataforma de solicitud de cri X Gustavo
% | @ 127.0.0.1:8000/s0licitud/solicitudes Al

N\ 1orre Usuario: inquiling
DUQ  solictudes  Configurar Empresa

a0

Listado de Solicitudes

" Nombre y Tige Fecha ae Fecha de Fecha de Fecha de Estado Accianes Ienprinir
Agsiiido Solicitud Aprobacién Elanoracién Entraga

14 JCSE MIGUEL LOPEZ PEREZ Parmanente 10-10-2016 Pendienta

® |nicialmente debera elegir el protocolo para el credencial, tomando en cuenta si se trata de
personal de planta o para visitas eventuales.

® 0 ® | ™ plataforma de solicitud de - % / [Y Plataforma de solicitud da cri X Gustava

¥ | @ 127.0.0.1:8000/solicitud/nueva_solicitud/ o

W rocre Usuario: inguiling
DUQ Soickudes  Configurar Empresa ao

Nueva Solicitud

Seleccione el tipo de tarjeta:

Personal de planta

Datos Personales

= Si selecciona el protocolo “Visita eventual”, solo deberd definir las areas de acceso, y los horarios
para el credencial.
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Solctuces  ommgurar empresa ;
i NDUO ? i &o

Nueva Solicitud

Ssleccions el tipo ds tarjeta:

Acceso Evantual

Accesos

Molinetes Lobby: Molinstss Mazzanine:

Horarios

Lunes a Viernes :
8:00 - 18:00
Sabados
8:00 - 18:00
Domingos y feriados :

8:00 - 18:00

IH

» NOTA — Las credenciales con protocolo “Visita eventual” se habilitan por un periodo maximo de 30 dias por vez.
= En caso de seleccionar la opcién Personal de planta, deberd necesariamente colocar todos los
datos solicitados.
v" Nombre y Apellidos de la persona a la cual saldra el credencial.
v" Si es de Origen boliviano o extranjero. (Si es extranjero, deberd seleccionar con qué tipo de
documento lo registrara Carne de extranjero, Pasaporte u Otro).
v" Numero de Documento De Identidad. (ingresar letras y nimeros sin espacios)

AplaUIUIEs g LUnUU US visias U1 gl s A vwiasey PE OWEU W GUNS iSLe g 1S || REUR SLUYE 3430 ] SIUU YISO GIVIoU NI W UBILU USHBUSIU — e B LAUPUUA | | 1uns wuu

ToARE - - Usuario: viva02d
DUQ Seieiudes  Configurar Empresa a0

Nueva Solicitud

Seleccione el tipo de tarjeta:

Parsonal de planta

’ Datos Personales !

Nombre :

Apellidos :

Origen :

Boliviano

Documento de Identidad :

. /

Santa Cruz

Grupo Sanguineo :

=  Grupo Sanguineo de la persona a quien pertenecera el credencial.
= Si tiene alguna Alergia conocida, caso contrario podrd seleccionar la opcién “No existen alergias
conocidas”. (Este dato se mantiene en total confidencialidad y se usa solo para emergencias).
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jo Sclicitudes  Configurar Empresa

Grupo Sanguinao :

Confirmo que no existen alergias conocidas:

Foto :
Seleccionar archiva | Ningdn archive seleccionado

Accesos
Molinetes Lobby: Molinetes Mezzanine: Parqueo
Horarios
Lunes a Viernes :
2:00 - 18:00 -
Sabados :
2:00 - 19:00 -

= Foto, la imagen debe estar en buena resolucion, tomada con el rostro de frente con fondo blanco
en formato de imagen jpg y debe ser de 200x200 pixeles.

cre x \ < = 001l B [BEscritorio :
3888/solicitud/nueva_solicitud/ Favoritos - ! -
| 23 Dropbox |
Todos mis archivos, Cursos Daniel.pn: Document_files
Origen : a8 ong N
1 ¢ iCloud Drive
Boliviano = $
| ¥ Aplicaciones @ E = N
Documento de li Compartido f— el
clearos? Encuesta cobre el grande-logo- hola.pdf
{ jaqueline-pc consumo de tomate ens.jpg
Ciudad : Multimedia
Sarta Gz I3 Misica - - ¢
| B Fotos i L M I_solicitud
) img 0gos lanual_solicitud_cr
Grupo Sanguins: [ videos edenciales
2
""""" Etiquetas = v
| === A
Alergias :
NINGUNO Formato: = Todos los archivos s
-
Cancelar Abrir
Confirmo que nc ————————
Foto:
Selecsionar archive | ININGUN archivo seleccionado
Accesos
Molinetes Lobby: O Molinetes Mezzanine: O Parqueo

= Definir Accesos a las areas del edificio (Lobby, Mezanine y Parqueo). En caso de seleccionar
Parqueo, debera colocar los datos del vehiculo con el que podra ingresar a través de la barrera
vehicular la persona a quien le pertenece el credencial.
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C | @ 127.0.0.1:8000/solicitud/nueva_solicitud/ o
Accesos
Molinetes Lobby: Molinetes Mezzanine: Parqueo
Marca del vehiculo :
Modelo del vehiculo :

Placa del vehiculo :

Horarios
Lunes a Viernes :
Sin - Acceso

Sabados :

Sin - Acceso

Domingos y ferlados :

Sin - Acceso

= Definir Horarios de acceso al edificio, podra seleccionar rangos horarios para el acceso de lunes a
viernes, para los dias sabado y para los dias domingo y feriados.

f Horarios \

Lunes a Viernes :

Sin - Acceso ¥

Sabados :

Sin - Acceso

“*

Domingos y feriados :

Sin - Acceso

“

Datos para la facturacion

Razén social :

Desarrollo de Software SRL

NIT :

8B8B775675

Desarrollado por Ideas Unidas - Desarrollo de Software | Todos los Derechos Reservados - Edificio Inteligente Torre Dio | 2016

= Datos para la facturacion del credencial. Por defecto se cargaran los datos predefinidos en el
formulario de la empresa, Razén Social y NIT, pero también es posible modificarlos si es que ve
necesario que la factura sea emitida a otro nombre.
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Horarios

Lunes a Viernes :

Sin - Acceso ¥

Sabados:

ar

Sin - Acceso

Domingos y feriados :

Sin - Acceso

-«

Datos para la facturacién

Razén social :

Desarrolio de Software SRL

NIT:

988775675

o o

Desarrollado por Ideas Unidas - Desarrollo de Softwars | Todos 0s Derechos Reservados - Edificio Inteligente Torre Dio | 2016

Una vez introducidos todos los datos, al final del formulario, se tiene la opcidn de ” Aceptar”y "Cancelar”.

Aceptar, mostrara en tamafio real el aspecto que tendra el credencial, con el logo de la empresa la foto y los datos
personales que fueron cargados para éste.

N ronne X Ususrlo: prusbad0
DUO Solicitudes Configurar Empresa an

Confirmar Solicitud

El credencial solicitedo 28 verd de ls sigusnts mansrs:

Lo 08103 Pars 18 faCturacion son:

Razon Soclal:

NI

El coste de ceda credencial e de $us. 10.-

El tismpo de slaboracion del cradencial es sntrs 48 y 72 horas.

& 8318 da scusrdo, preziens “Genfirmar”, cazo contrarie “Volver” para editsr los datos.

= Si confirmamos la solicitud, se generard un documento imprimible por la solicitud del credencial.

9
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®  ® [y Piataforma de solicitud de o x [ Plataforma de solicitud de o x Gusiavo

€ C (@ 127.0.0.1:8000/solicitud/confirmar_solicitud/135; \‘4

N ronee Usuario: inquilino
DUQ  Solicitudes  Configurar Empresa

ao

Constancia de Solicitud de Credencial

Salicitud No: 135

EnTecha 11 de OCtubre Ge 2016 s hizo 18 SOliCiUd de Un Credencial para ol INgréso al ediNicio Con 1as Siguientes datos.
Nombres Apellidos Documenta de Kdentidad
JUAN MARIO PEREIRA SANGUIND 86768554

E1 cual cuenta con los siguientes horarios de ingreso:
Lunes a Vieres Sébados Damingos y Feriades

08:00 - 20:00 08:00 - 20:00 Sin - Acceso

Tondrd acceso a las siguientes areas

Molinetes Lobby Molinetes Mozzanine Parquea
HO NO NO

Desarroliado por Ideas Unidas - Desarrallc de Saftwars | Tados los Dereshos Auservadas - Edfico inteiganio Tore 0o | 2016

Al dar clic en continuar, vuelve nuevamente a la vista inicial, en esta pantalla esta el listado de las solicitudes que haya
realizado y se presentardn ademas en cada solicitud las opciones de Solicitar Nuevamente para las credenciales

nominadas de personal de planta y Solicitar Rehabilitar para las credenciales eventuales. De igual manera en ambos
casos se tendra la opcién para

10
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' [} Plataforma de solicitud « X \6 | —

R S

& C | ® solicitudes.ddns.net:3338

? % :

i Aplicaciones

I Control de visitas Tor [B] DEEZER  (® WhatsApp Web €3 Mobile Fence [[J Trello [ Radio Activa 919FM [ Sitio Web EMSC Inic

@ Banco Ganadero—G:  $3 Dropbox [ Torre Duo

‘TODDE - . Usuario: prueba001
DUO Solicitudes ~ Configurar Empresa ao
# Nombre y Tipo Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Estado Acciones Imprimir
Apellido Solicitud Aprobacion Elaboracion Entrega
19 CARLOS SUAREZ Permanenie 28-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 Pendiente ﬁ
20 JUAN PEREZ Bermanents  28-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 Bendiente &
13 Eventual 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 Entregad
13 ventua ntregado Solicitar Réabiirm =
14 Eventual 27-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 Rechazado ﬁ
16 CARLOS SUAREZ Permanente 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 Entregado - a
S | Solicitar Nuevamente

g JUAN PEREZ Permanente | 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 Entregado ,, w &

0 s | Solicitar Nuevamente
10 Eventual 26-10-2016 28-10-2016 28-10-2016 28-10-2016 Entregad
0 ventua ntregado Solicitar Rehabilitar =
hkg Eventual 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 Entregado Solicitar Rehabilitar ‘ )
12 Eventual 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 26-10-2016 Rechazado ﬁ

Nueva Solicitud

3. Solicitud de Modificacion de Accesos, Reemplazo de credenciales y Rehabilitacidn en sistema.

Modificacion de Accesos. En caso de necesitar modificar algin dato en las credenciales existentes,
a fin de poder cambiar los dias y horarios de ingresos y salida

dando clic en el botén

asi como también los lugares de acceso. Se desplegara la siguiente ventana donde podran hacer los
cambios confirmando con el botén

Lunes a Viernes :

8:00 - 19:00

Sabados :

8:00 - 19:00

Domingos y feriados :

8:00 - 19:00

’ Molinetes Lobby:

&

Accesos

Molinetes Mezzanine:

Horarios

o)

Posteriormente les llegard una confirmacién por mail confirmando los cambios realizados.

Reemplazo de credenciales. En caso de pérdida o dafio de la credencial recibida, se podra solicitar una
copia de la credencial dando clic en el botén “Solicitar Nuevamente” esta opcidn, que se encuentra en
la parte inferior derecha, desplegara el mismo formulario que se usé para solicitar por primera vez la

credencial.

11
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itudes

Usuario: prue

&o

Configurar Empresa

Seleccione el tipo de tarjeta:

Personal de planta

Datos Personales

Nombre :

CARLOS

Apellidos :

SUAREZ

Origen :

Documento de ldentidad :

3216547

Ciudad :

Santa Cruz

Desarrollado por ldeas Unidas - Desarrollo de Software | Todos los Derechos Reservados - Edificio Inteligente Torre Ddo | 2016

Podran realizar los cambios en los datos, que consideren necesarios y dar clic en el botén Aceptar lo que
les desplegara la pantalla siguiente de confirmacidn, con una imagen previa de la credencial.

N ronne

Ususrio: prusbs001
DUQ selieiudes  Configurar Emprasa

(19

Confirmar Solicitud
El cradencial solicitado 2s verd de i siguisnts manera:

A

l‘TOQRE
ADUo

Los gatas pars Ia facturacion son

Rszon Social

niT:

El costo s cada crsdencal ez de Sus. 10

El fismpo ds sisboracion dal ersdsncial s saws 48y 72 horas.

\ S ssté de acusrdo, presions "Confirmar’, cazs cantraric “Volver” para sdtar los datos. J

Si esta todo correcto debera dar clic en el boton Confirmar lo que despliega una ventana con la
constancia de su solicitud. El resto del proceso es el mismo que de una solicitud nueva.
Ill. Rehabilitacion en sistema. Las credenciales que fueron solicitadas como tipo eventual, permanecen

habilitadas Unicamente por 30 dias, al término de este periodo para rehabilitarlas se debe realizar la
solicitud mediante el sistema.

12
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Para ello debera dar clic en el botén “Solicitar Rehabilitar” situado a la derecha de la credencial
correspondiente en su listado histdrico de solicitudes como se ve en la imagen siguiente.

e

a0
# Nombre y Tipo Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Estado Acciones Imprimir
Apeliido Solicitud Aprobacién Elaboracion Entrega
21 JUAN PEREZ Permanente  09-11-2016 Pendiente a
43 CARLOS SUAREZ Permanents  28-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 Pendiente &
-]
Eventual 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016 27-10-2016  Entregade PRSP &
510 i} Bechazado ﬂ

i) CARLOS SUAREZ Permanente 27-10-2016

27-10-2016

27-10-2016 27-10-2016 Entregado

Solicitar Nuevamente -]

Una vez aprobado y terminado el proceso de rehabilitaciéon recibira un correo de confirmacion.

4. Opciones adicionales

Las opciones adicionales del menu son las siguientes:

® 0 ® /] Piataforma de solicitud de cr= % /' [} Plataforma de solicitud da cr x
€ € @ 127.0.0.1:8000/scliciud/solicitudes/

N 1o
DUO Solicitudes ~ Configurar Empresa

Gustavo

e

Usuario: inguilino.

a0

¥ Hombre y Tipa
Apollida

134 JOSE MIGUEL LOPEZ PEREZ Permanente

135 JUAN MARIC PEREIRA SANGUING Parmanente

Listado de Solicitudes

Fecha de
Solicitud

10-10-2016

1-10-2016

Fecha de Fecha de Fecha de Estado Acclanes.

Aprabacian Elaboracién Entroga.
. E

e Haciendo clic en el icono de candado, podemos cambiar la contrasena de usuario, recomendamos hacer
esto cada cierto tiempo a fin de mantener su nivel de seguridad.

| o

ario: inguilino
]

e Haciendo clic en el icono de apagado, puede Cerrar sesién.
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h* g
Usuario: inquilino
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