O VisitaPass

Manual del
guardia

Cdmo escanear pases, qué hacer cuando un codigo no abre,
codmo registrar servicios y a quien llega sin pase. Todo desde el

teléfono de la caseta.

App para iPhone y Android - 8 de noviembre de 2026



1. Lo que la app hace y lo que no

Si hace No hace

» Te dice en un segundo si un cédigo sirve, y » No decide por ti. Si algo no cuadra, tu
por qué cuando no sirve. decides y lo anotas.

« Te muestra a quién visita, quién lo invito y la « No valida sin internet. Sin sefial, usa el
placa para que la compares. registro manual.

« Deja escrito cada entrada y salida, con tu » No abre plumas ni portones. Es un registro,
nombre y la hora. no un control fisico.

o Le avisa al residente cuando su visita cruza.

Entrar a la app
0 Escribe el correo y la contraseiia que te dio la administracién y toca Entrar.
o Permite la camara cuando el teléfono lo pregunte. Sin camara no se puede escanear.

e La app abre directo en el escaner. Esa es tu pantalla principal.

2. La pantalla del escaner

Arriba: tu nombre (tdcalo para ir a tu perfil), la sefial ( Enlinea 0

CASETA PRINCIPAL
P

Sin seiial ) y el botén de la linterna.

® En linea - Residencial Las Palmas
+ Entrada B> salida » Entrada / Salida: elige el sentido antes de apuntar. El escaner lee en
cuanto ve el codigo.
» El visor: apunta al QR. Sirve en la pantalla de un teléfono, impreso o
pegado en el parabrisas.

» Abajo, tres botones: Servicio, Registro manual y Lista del dia. La
lista trae un nimero rojo con los servicios avisados que faltan por
llegar.

iPhone: los botones dicen Servicio, Registro manual y Lista del dia.
Android: los mismos tres, con el nombre corto: Servicio, Manual y Lista.

Apunta al cédigo del visitante

Sirve en la pantz eléf




3. Escanear un pase

Elige Entrada o Salida.
Apunta la camara al QR que te muestra la visita.
Lee el resultado: verde si puede pasar, rojo si no.

Compara la placa con el auto que tienes enfrente.

Toca Escanear otro para seguir.

v ACCESO PERMITIDO

e ACCESO PERMITIDO
ANDRES SALAZAR

fa - Mz 4 Casa

ANDRES SALAZAR

Visita por un dia - lo invita MARTA ROBLES

Ves el nombre, a qué vivienda va, quién lo

) - ILK7392

invita, el motivo y la placa en grande. La

Pase de un solousoya u

COTEJA LA PLACA

= JLK7392

NISSAN BLANCO

entrada ya quedo registrada con tu nombre.

Mz 4 Casa 12

sl ACCESO DENEGADO
/' Registraramano Te dice el motivo y te lo explica. El intento
o también queda registrado.

Verde: puede pasar

Los residentes tienen su propio QR permanente (el
Rojo: el cédigo no o autoriza  tarjetén del auto). Se escanea igual y aparece como

«Residente propietario» o «Residente inquilino».



Qué hacer segun el motivo

Lo que dice Qué significa y qué hacer

Pase de un solo uso ya utilizado Ese cddigo ya entr6 hoy. Si la persona salié y quiere volver, el
residente tiene que crear otro pase.

Fuera de horario / AGn no es hora de El pase solo deja entrar en cierto horario. Salir siempre se puede.
llegada
No permitido en (dia) Es un pase recurrente y hoy no es uno de sus dias.
Pase expirado / Pase alin no vigente Ya pasé su fecha, o todavia no empieza.
Pase cancelado El residente lo canceld a propdsito. No dejes pasar sin llamar a la
casa.
La visita ya esta adentro Casi siempre es un doble escaneo. Primero marca su salida.
QR no valido / Pase no encontrado No es un cédigo de VisitaPass, o ya no existe.
De otro fraccionamiento Es un pase valido, pero de otra comunidad.
Cuenta suspendida La administracion suspendié esa cuenta.
SIN RESPUESTA No es un rechazo: no hubo sefial para preguntar. Toca Reintentar.

Nada quedbd registrado.

Denegado no siempre quiere decir «<no pasa»

Quiere decir que el cédigo no lo autoriza. Si llamas a la casa y te confirman que si esperan a la

persona, toca Registrar a mano: se abre el registro manual ya lleno con el nombre, la vivienda y la
placa. Asi queda escrito quién autorizo.



4. Registro manual: quien llega sin pase

Esto no valida ninguin pase. TU anotas los datos, llamas a la casa 'y

< Registro manual registras lo que te respondan. Quien autoriza es el residente, no tu.

/' Esto no valida ningin pase. Capturas los datos, llamas Toca Registro manual (en AndrOid, Manual).

ala casay anotas lo que respondan. Quien autoriza es el
residente, no tu.

Elige el tipo de acceso: Invitado, Propietario o Renta.

TIPO DE ACCESO

Propietario |+ Invitado Renta

Escribe el nombre, la vivienda a la que va, la placa si viene en auto

Nombre de quien pasa

SR y cuantas personas entran.

|:] Va a Ventas (sin vivienda)

Escribe por qué lo registras a mano, por ejemplo «llego sin pase».
Placa
JLK7392

Si hace falta, toma una foto. Avisale a la persona y no le pidas
identificaciones. La foto se borra sola a los 90 dias.

Cudntas personas entran

Por qué lo registras a mano

EL CODIGO NO AUTORIZO; LA CASA CONFIRMO POR

Toca Solicitar acceso y llama a la casa.

[B) Tomar foto — es lo tinico que queda

Contesta lo que te dijeron: Si autorizé o No autorizé. Las dos
respuestas quedan escritas.

Solicitar acceso

% Aqui solo se registran entradas. La salida de quien registraste a mano se

¢El residente otorgo el
acceso?

Llamaste a MZ 9 CASA 7A. Lo que te Si es el prOPietario

marca desde el escaner, en Salida (seccién 6).

respondan queda escrito, sea si 0 sea no.

Elige Propietario y confirma que es él. Si llega en Uber o taxi, marca ¢Llega

No autoriz6 Si autorizo

en Uber, taxi o similar? y el transporte queda registrado como servicio.




5. Servicios y paqueteria

Para repartidores, Uber, paqueteria y otros servicios.

& Servicio y paqueteria ..
Toca Servicio.

AVISADOS PARA HOY - 2

SINLEERER SR e Si el residente lo avisd, aparece arriba en Avisados para hoy.
Nota de la casa: Si no estoy, dejar en caseta. El residente ya
autorizé: registra la entrada sin llamar.

Toécalo y el formulario se llena solo: el residente ya autorizé, no
tienes que llamarle.

;1 RAPPI - Cluster B Torre 2 Depto 4 todo el dia

TIPO DE SERVICIO

Si no estaba avisado, elige el tipo (Comida, Transporte, Paqueteria

v/ Comida Transporte Paqueteria Otro

u Otro), escribe la empresa y la placa.

Empresa

UBER EATS

Agrega las casas destino. Un repartidor que entrega en tres casas

CASAS DESTINO

es un solo registro con tres casas.

Mz4Casal2 X + Otra casa Va a Ventas

B Tomar foto del repartidor

Si quieres, toma la foto del repartidor, avisandole antes.

Toca Registrar entrada.

La salida del servicio se marca desde el escaner, en Salida (seccion 6).
No tienes que volver a escribir nada.

Registrar entrada




6. Marcar salidas: servicios y registros manuales

CASETA PRINCIPAL
P

@ En li
-] Entrada v Salida

sentido an

(]
L

Apunta al cédigo del visitante

SIGUEN DENTRO - 3

ANDRES SALAZAR

Salida

UBER EATS

Mz 4 Casa 12 - entr6 18:46 Salida )

Salida

En el escaner elige Salida. Debajo del visor aparece Siguen dentro: los
servicios y las personas que registraste a mano y todavia no salen, el mas
reciente arriba.

0 Elige Salida arriba del escéner.

o Busca a la persona o el servicio en «Siguen dentro». Si son varios,
desliza la lista.

o Toca Salida junto a su nombre y confirma con Marcar salida.
Queda la hora y tu nombre.

Las visitas con pase no estan en esta lista: salen escaneando su
QR con Salida elegido, como siempre.



7. La lista del dia

Muestra lo que los residentes autorizaron para hoy: visitas, servicios
& Lista del dia avisados, eventos, rentas y personal. Sirve para saber a quién esperas.

Q Buscar « Buscar: por nombre, casa o placa.

TR eI - Filtros con su nimero: Todos, Unicos, Recurrentes y Servicios. Si

hoy hay eventos, rentas o personal, también aparecen. El niUmero es lo
AMAZON

B sevicio- cluster ATore que falta por llegar.

« Por llegar: arriba, lo que todavia no entra. En cuanto lo escaneas o lo

FAMILIA GARCIA

Q) Ferts: ClusterCToma 1 Depto registras, sale de aqui.

» Ya llegaron: abajo y plegado. Técalo para verlo, en gris: si sigue

dentro o ya salié.
« icono de camara: abre la foto que mandod el residente (el pedido, la
guia o el auto).

iPhone: toca una visita o renta para registrar su entrada sin escanear;
vale igual que el QR. Tocar un servicio te lleva a Servicio con ese aviso
elegido.

Android: los servicios que faltan tienen el botén Llegd, que te lleva a
Servicio. Las visitas se registran escaneando su QR.

8. Sin senal

e Arriba aparece Sinsefial Yy un aviso rojo.

< CASETA PRINCIPAL

« El escaner no valida sin seial. Prefiere no responder antes que responder

con datos viejos.

v Entrada [ salida

 El registro manual y los servicios si funcionan. Se guardan en el teléfono
y se envian solos cuando vuelve la sefal.

Al cerrar sesion

Si hay registros sin enviar, la app te avisa con Hay registros sin enviar.
Toca Esperar a tener senal: si cierras sesién de todos modos, esos
registros no llegan al historial.

9. Tu perfil y el cambio de turno

Toca tu nombre arriba del escaner. Ahi ves tus datos, puedes cambiar tu contrasefia y cerrar sesion.



Cada guardia, su propia cuenta

Todo lo que registras queda a tu nombre. Al terminar tu turno, cierra sesién para que el siguiente
guardia entre con la suya. No compartas tu contrasefa.

10. Preguntas frecuentes

El escaner no lee el cédigo.
Acércate o aléjate un poco, limpia la camara y enciende la linterna si esta oscuro. Si sigue sin leer,
registralo a mano.

Dice «Sin permiso de camara.
Toca Abrir Ajustes (iPhone) o Permitir cdmara (Android) y activa la camara para VisitaPass.

Llego alguien que no es la persona del pase.
No lo dejes pasar con ese cédigo. Llama a la casa y, si autorizan, registralo a mano.

Escaneé en Entrada cuando era Salida.
Te va a decir «La visita ya esta adentro». Cambia a Salida y vuelve a escanear.

¢Puedo borrar un registro que hice mal?
No. Nadie puede borrar ni editar registros: eso es lo que los hace confiables. Avisa a la administracion.

¢Dudas? Pregunta a la administracion de tu fraccionamiento.



