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7. ESPECIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Se presentan 2 casos a ser atendidos, aquellas visitas que se programaron con antelacién
y aquellas que se suceden repentinamente, a continuacion se detallan las actividades de
cada una de ellas:

CASO A: Visita Programada

Orienta la ruta de acceso, y

Cadigo Nombre de la Actividad
ACTIVID 01 Recepcidn del visitante
L
Obijetivo Efectuar los registros y las coordinaciones necesarias con las areas y/o
servidores gue atenderan al visitante.
Paso | Responsable Tareas

NO

1 Area Usuaria/ Programa la visita en el “Sistema de Control de Visitas”, comunica al
Servidor, vigilante de turno (opcional), sobre la llegada del visitante, para las
Secretaria previsiones del caso.

2 Servicio de Recibe al visitante, registra el nombre y la Organizacion (de
vigilancia / corresponder) de donde proviene; el motivo de la visita; la fecha y la
Vigilante de hora de su llegada y el nombre del personal que o atendera.
turno

3 Servicio de = Contacta con el personal que lo atendera (o secretaria),
vigilancia / = Confirma la disponibilidad para la atencion,

Vigilante de = Solicita el DNI del visitante (el cual queda en custodia),
turno * Entrega el “fotocheck de visitante”,

Registra los datos en el sistema.

Reglas del Negocio

* La identificacién de los visitantes sera con DNI, excepcionalmente
se podra atender con otro documento que permita su identificacion,
debiendo tomarse las precauciones del caso.

* El ingreso a la Institucion de laptop, camaras u otros similares
deberén ser declarados por el visitante y registrados por el
vigilante de turno.

* A criterio del Servicio de Vigilancia, podra ser retenido algun objeto,
quedando en custodia hasta la culminacién de la visita.

= EI visitante debera portar el fotocheck en lugar visible en todo
momento.

* Para el caso del Estadio Nacional, cuando algun visitante ingrese
con vehiculo, el vigilante de turno debera registrar el numero de
placa, orientar el lugar del parqueo, registrar datos, entre otras
medidas de control.

= El personal de turno que brinda el servicio de vigilancia, debera
registrar los datos de ingreso y salida de visitantes, de acuerdo a lo
establecido en el “Sistema de Control de Visitas” elaborado por la
Unidad de Informatica, en cumplimiento a lo dispuesto en la
Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM.
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I?eglas

del Negocio

* En caso que el visitante efectie el retiro de bienes de la
institucién, el vigilante de turno exigira la presentacion de los
documentos de salida correspondientes; efectuara el chequeo de
los bienes salientes y generara los registros en el sistema.

= En caso de que el visitante haya realizado visitas en mas de una
Oficina, el vigilante de turno verificara los registros de cada Oficina
en el sistema.

* Para el caso de!l Estadio Nacional, el retiro del vehiculo del
visitante deberd ser controlado previamente por el servicio de
vigilancia, debiendo registrarse los datos de salida en el sistema.

CASO B: Visita no Programada

Cédigo Nombre de la Actividad ]
ACTIVID 01 Recepcion del visitante |
Obijetivo Efectuar los registros y las coordinaciones necesarias con las areas y/o
servidores que atenderan al visitante.
Paso | Responsable Tareas
NO
1 Servicio de Recibe al visitante, registra el nombre y la Organizacion (de
vigilancia / corresponder) de donde proviene; el motivo de la visita; la fecha y la
Vigilante de hora de su llegada y el nombre del personal que lo atendera.
turno
2 Servicio de = Contacta con el personal que lo atendera (o secretaria),
vigilancia / = Confirma la disponibilidad para la atencion,
Vigilante de = Solicita el DNI del visitante (ef cual queda en custodia),
turno * Entrega el “fotocheck de visitante”,
= QOrienta la ruta de acceso, y
= Registra los datos en el sistema.
Reglas del Negocio = La identificacion de los visitantes sera con DNI, excepcionaimente

se podra atender con ofro documento que permita su identificacion,
debiendo tomarse las precauciones del caso.

= El ingreso a la Institucién de laptop, camaras u otros similares
deberan ser declarados por el visitante y registrados por el
vigilante de turno.

* A criterio del Servicio de Vigilancia, podra ser retenido aigun objeto,
guedando en custodia hasta la culminacion de la visita.

» EJ] visitante debera portar el fotocheck en lugar visible en todo
momento.

= Para el caso del Estadio Nacional, cuando aigun visitante ingrese
con vehiculo, el vigilante de turno debera registrar el numero de
placa, orientar el iugar del parqueo, registrar datos, entre otras
medidas de control.

= El personal de turno que brinda el servicio de vigilancia, debera
registrar los datos de ingreso y salida de visitantes, de acuerdo a lo
establecido en el "Sistema de Control de Visitas” elaborado por la
Unidad de Informatica, en cumplimiento a lo dispuesto en la
Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM.
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Reglas del Negocio

En caso que el visitante efectie el retiro de bienes de ia
institucion, el vigilante de turno exigira la presentacion de los
documentos de salida correspondientes; efectuara el chequeo de
los bienes salientes y generara los registros en el sistema.

En caso de que el visitante haya realizado visitas en mas de una
Oficina, el vigilante de turno verificara los registros de cada Oficina
en el sistema.

Para el caso del Estadio Nacional, el retiro del vehiculo del
visitante debera ser controlado previamente por el servicio de
vigilancia, debiendo registrarse los datos de salida en el sistema.













