N 23  -2018-MIDIS/PNPAIS

Lima, 07 MAR 2818
VISTOS:

El Memorandum N° 061-2018-MIDIS/PNPAIS-UA de la Unidad de Administracion, que
propone el proyecto de Procedimiento denominado “Registro y Control de Visitas a la Sede
Central y Unidades Territoriales del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion
Social-PAIS”, el Memorandum N° 155-2018-MIDIS/PNPAIS-UPP de la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto y el Informe N° 83-2018-MIDIS/PNPAIS-UAJ emitido por la Unidad de Asesoria
Juridica, a través del cual emiten opinion favorable al respecto; y

CONSIDERANDO:

""" Q Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, se constituyé el Programa
“/</Nacional Tambos adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, como
plataforma de prestacién de servicios y actividades del sector Vivienda, Construccién y
Saneamiento, asi como otros sectores que brinden servicios y actividades orientados a la
poblacién rural y rural dispersa, que permitan mejorar su calidad de vida generar igualdad de

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, se aprueba la transferencia del
Programa Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al Ministerio

de Desarrollo e Inclusion Social,

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, publicado en el Diario Oficial el
Peruano el 7 de setiembre de 2017, se establece el Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusién Social — PAIS”, sobre la base del Programa Nacional Tambos y en la Primera
Disposicion Complementaria Final, del mencionado dispositivo se establece: A partir de la
vigencia del presente Decreto Supremo, el Programa Nacional Tambos se entendera referido a
la nueva denominacién Programa Nacional Plataformas de Accion para la Inclusién Social-PAIS”;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS, publicada el 28 de noviembre
de 2017, se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional “Plataformas de Accién
para la Inclusion Social — PAIS”,




Que, mediante Memorandum N° 061-2018-MIDIS/PNPAIS-UA, la Jefa de la Unidad de
Administracion remite a la Jefa (e) de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del
procedimiento Registro y Control de Visitas a la Sede Central y Unidades Territoriales en el
Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social-PAIS" para su evaluacion;

Que, mediante Memorandum N° 155-2018-MIDIS/PNPAIS-UPP, la Jefa (e) de la Unidad
de Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable al proyecto de procedimiento Registro y
Control de Visitas a la Sede Central y Unidades Territoriales del Programa Nacional “Plataformas
de Accidn para la Inclusién Social-PAIS”;

Que, mediante el Informe N° 83-2018-MIDIS/PNPAIS-UAJ, la Unidad de Asesoria
Juridica del Programa Nacional PAIS emite opinion favorable respecto al proyecto de
procedimiento propuesto, al considerar que el mismo se encuentra acorde a lo establecido en el
Procedimiento Control de documentos y registros, por lo que corresponde emitir el acto resolutivo
pertinente;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA
modificado por el Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, la Resolucion Ministerial N° 263-2017-
MIDIS que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional “Plataformas de Accién
para la Inclusion Social — PAIS”;

Con el visto de la Unidad de Administracién, Unidad de Planeamiento y Presupuesto y
la Unidad de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el procedimiento Registro y Control de Visitas a la Sede Central
y Unidades Territoriales del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusién Social-
PAIS", (PAIS.GA.P.02) formato y anexos los mismos que forman parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- El Procedimiento aprobado por la presente Resolucién entrara en vigencia
a partir de la fecha de su aprobacion.

> Articulo 3°.- Disponer a la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencién al
¥/ Ciudadano del programa, notificar la presente Resolucion a las Unidades de la Entidad, asi como
7 efectuar la publicacion de la presente resolucion y el procedimiento que forma parte integrante
de la misma en el portal web del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion
Social — PAIS”,

Registrese, comuniquese y publiquese

seamann VTR S naanecenonansanaase

Director Ejecutivo
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1. OBJETIVO

Establecer criterios y lineamientos para el registro y control del ingreso y desplazamiento de los
visitantes en la Sede Central y Unidades Territoriales del Programa Nacional “Plataformas de
Accion para la Inclusién Social - PAIS”.

2. ALCANCE

Es de cumplimiento de todo el personal, cualquiera sea su modalidad de contratacion,
funcionarios, directivos, servidores, servicio de seguridad y todas las personas que presten algdn
tipo de servicio al Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social - PAIS”, asi
como proveedores y usuarios externos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CGDAC . Coordinacion de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano.
JUT . Jefe de Unidad Territorial
Proveedores : Son personas que representan a una persona natural o juridica

seleccionada o por seleccionar para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios o ejecucion de obras por parte del
Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social
- PAIS”.

Sistema de Visitas . Aplicativo informatico donde se controla el registro del ingreso,
permanencia y salida de los visitantes de la Sede Central del
Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social
- PAIS”,

Visitante : Son aquellas personas que visitan las instalaciones del Programa
Nacional "Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS”
para obtener informacion, revisar expedientes, dejar documentos en
la ventanilla correspondiente, recoger o presentar un documento,
efectuar una pre-liquidacion, algin pago o cobro en la ventanilla de
caja, autenticar documentos u otros tramites.

BASE LEGAL

* Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, que crea el Programa Nacional Tambos.

* Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, mediante el cual e Programa Nacional Tambos fue
transferido al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

* Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, modificado por Decreto Supremo
N° 008-2017-MIDIS, mediante el cual se comprende entre los Programas del Ministerio de
Desarrolio e Inclusién Social, al Programa Nacional Tambos.

» Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, mediante el cual se modifica el Decreto Supremo N°
016-2013-VIVIENDA, cuya Primera Disposicién Complementaria Final, dispone que a partir
de su vigencia, el Programa Nacional Tambos se entendera referido a la nueva denominacion
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social - PAIS”,

» Resolucidén Ministerial N° 263-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social -PAIS".

» Directiva N° 02-2018-MIDIS/PNPAIS-UA “Normas para la Gestion de Bienes Muebles de la
Unidad Ejecutora 008- Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social —
PAIS™.
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5. GENERALIDADES Y RESPONSABILIDADES

5.1

52

5.3

5.4

55

5.6

57

5.8

5.9

Los visitantes pueden ingresar solo durante horas laborales del Programa, salvo indicacién
expresa en la autorizacién, en caso de obras y/o mantenimiento de equipos.

Al visitante se le informa que una vez terminada su gestion en la Unidad que autorizé su
ingreso, tendra un tiempo maximo de diez (10) minutos para retirarse de las instalaciones del
Programa.

Queda terminantemente prohibido que los visitantes que ingresen a las instalaciones del
Programa deambulen o ingresen a otras unidades donde no han sido autorizados.

No esta permitido el ingreso de vendedores, cobradores particulares y de otras personas con
motivos ajenos a las labores a desarrollarse en el Programa.

Queda terminantemente prohibido que los visitantes ingresen portando: armas de fuego,
cortantes, punzocortantes, las cuales pongan en peligro la seguridad del personal en general;
asimismo esta prohibido el ingreso de visitantes con pancartas, carteles, volantes y/o
propaganda politica, etc., asi como repartir dichos documentos al interior de las instalaciones
del Programa Nacional PAIS. En el caso del ingreso de algin miembro de la PNP, militar o
cualquier persona que porte arma de fuego, debera reportarla y entregarla al vigilante de la
recepcion, quien se encargaréd de su custodia, guardandola en la caja de seguridad
correspondiente.

Cabe precisar que todos los servidores(as) del Programa Nacional PAIS, durante su
permanencia en las instalaciones del Programa, deberan portar, de manera OBLIGATORIA,
su fotocheck en un lugar visible que permita su identificacion. De igual forma, las personas
que realizan labores por orden de servicio, durante su permanencia en las instalaciones del
Programa, deberan portar en un lugar visible, el pase temporal entregado, a fin de garantizar
su identificacion.

El Jefe de Unidad de Administracion debe asegurar el cumplimiento de las disposiciones
indicadas en el presente procedimiento.

El personal visitado debe autorizar o denegar el ingreso del visitante al Programa Nacional
PAIS y registrar la culminacion de las atenciones en el Sistema de Visitas, de contar con dicho
sistema.

En el caso de la Sede Central, el personal de Mesa de Partes de la CGDAC debe realizar las
acciones de orientacion y atencion a los visitantes a la Sede Central del Programa Nacional
PAIS, asi como su registro y control en el Sistema de Visitas.

5.10 En el caso de las unidades territoriales, el personal designado por el JUT, debe realizar las

acciones de orientacion y atencién a los visitantes a las unidades territorial del Programa
Nacional PAIS, asi como su registro y control en el Cuaderno de Visitas.
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6. DESARROLLO

6.1. VISITA A LA SEDE CENTRAL

S R et s - e i
Registra el ingreso de los visitantes en el Cuaderno de Visitas,
el cual tendra la siguiente estructura:

Nombres y Documento Hora de Hora de .
Apellidos de ldentidad Ingreso Salida Observaciones
Recepcion de o ) Vigilante 2do o 4to
visitante Luego, deriva al visitante a Mesa de Partes (2do piso). piso

Cuando el visitante sea un proveedor que ingrese o retire algln
equipo y/o mueble para mantenimiento debera portar consigo el
Formato de Autorizacion de salida y/o retorno de bienes
patrimoniales.

Consulta al visitante el motivo de su visita. En caso de que el
visitante venga a consultar sobre algin expediente, verifica en el
Sistema de Tramite Documentario cual es la situacion del
expediente y con qué persona debe coordinarlo.

Asimismo, realiza lo siguiente:
» Contacta con el personal visitado y solicita su
autorizacion de pase.
» De recibir la autorizacion de pase, solicita el Documento
de Identidad (DN! o pasaporte/ carnet de extranjeria) vy
registra sus datos en el Sistema de Registro de Visitas.

Derivacion de Mantiene el documento de identificacion en custodia Mesa de Partes de
visitante hasta la culminacion de la visita. En caso no sea la CGDAC
autorizado para ingresar, comunica dicha situacion al
visitante.

» Entrega un pase de visitante (color rojo si es piso 2 y color
verde si es piso 4), indicandosele que debe portar dicho
pase de visitante en un lugar visible, que permita su
identificacion. Adicionalmente, se le informa que una vez
terminada su gestion en la Unidad que autorizo su
ingreso, tendra un tiempo maximo de diez (10) minutos
para retirarse de las instalaciones del Programa.

¢ Deriva al visitante al area donde sera atendido.

Recibe al visitante y lleva a cabo la reunién. Una vez culminada
la reunion, registra la finalizacion en el Sistema de Visitas,
Atencién indicandole que debe dirigirse a Mesa de Partes para dejar el | Personal visitado
pase de visitante y recoger su Documento Nacional de ldentidad
u otro documento que haya dejado como identificacion.

Verifica en el Sistema de Visitas que se ha culminado la visita y

solicita la devolucion del pase de visitante. Devuelve el Mesla dCeGPS;\tCe;S de
documento de identidad al visitante, a

Salida de
visitante

Vigilante 2do o 4to

Registra la salida de los visitantes en el Cuaderno de Visitas. piso




Pragrama Nacional
Plataformas de Accion
para la Inclusidn Sociat

Registro y Control de Visitas a la Sede Central y
Unidades Territoriales del Programa Nacional PAIS

Version: 01 Fecha de Aprobacion: 07/03/2018

Pagina: 5 de 14

Cddigo: PAIS.GA.P.02

Revisado por: Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, y Unidad de Asesoria Juridica

Elaborado por: Unidad de
Administracion

Aprobado por:
Director Ejecutivo del
PNPAIS

6.2. VISITA A LA UNIDAD TERRITORIAL

o

i

Consulta al visitante el motivo de su visita. En caso de que el
visitante venga a consultar sobre algan expediente, verifica en el
Sistema de Tramite Documentario cual es la situacion del
expediente y con qué persona debe coordinario.
Cuando el visitante sea un proveedor que ingrese o retire algun
equipo y/o mueble para mantenimiento debera portar consigo el
Formato de Autorizacion de salida y/o retorno de bienes
patrimoniales.
Asimismo, realiza lo siguiente: b |
Recepcion » Contacta con el personal visitado y solicita su _rersona
Deerivae:?én dye autorizacion de pase. : designado por JUT
visitante » De recibir la autorizacion de pase, solicita al visitante sy| Para atencién de
documento de identidad (DNI o pasaporte/ carnet de visitantes
extranjeria). Mantiene el documento de identidad en
custodia hasta la culminacién de la visita. En caso no sea
autorizado para ingresar, comunica dicha situacién al
visitante.
» Registra sus datos en el Cuaderno de Visitas.
* Le informa que una vez terminada su gestion, debera
retirarse de las instalaciones del Programa.
¢ Deriva al visitante con el personal visitado.
Recibe al visitante y lleva a cabo la reunién. Una vez culminada
Atencion la reunién, acompana al visitante hacia el Personal designado | Personal visitado
por el JUT para atencion de visitantes.
Personal
Salida de Devuelve el documento de identidad al visitante. designado por JUT
visitante Registra la salida del visitante en el Cuaderno de Visitas. para atencién de
visitantes
7. ANEXOS
7.1. Lista de Registros
* No aplica
7.2. Formatos

7.3.

= Autorizacion de salida y/o retorno de bienes patrimoniales

Anexos
= Anexo N° 01: Pase de visitante

* Anexo N° 02: Flujograma del proceso de registro y control de visitas a la Sede

Central del Programa Nacional PAIS

* Anexo N°03: Flujograma del proceso de registro y control de visitas a las Unidades

Territoriales del Programa Nacional PAIS
* Anexo N° 04: Manual del Sistema de Atencion de Visitas
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FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA Y/O RETORNO DE BIENES PATRIMONIALES'

Formato N° 02: Autorizacion de salida y/o retorno de bienes patrimoniales

LFECHA Y NUMERO DEL REQUERIMIENTO

Dia MES afio NOMERD DE REGUERIMIENTO
i USUARIO RESPONSABLE DE LOS BIENES
MOMBRES Y PELLIDOS |
CARGO |
1 RESPONSABLE DEL DESPLAZAMIENTO Y0 CUSTODIA DEL BIENDESTIND
' RAZON SOCIALIEMPRESAIOFICINA
- DIRECCION
TELEFONO
WOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA,
QUE TRASLADA EL BIEN
{Iv. MOTIVO DE SALIDA DEL BIEN
REPARACIN ENGARANTIA | [MANTENIMIENTOEY ALUACION | TCOMISION DE SERVIEID I [REASIGNACION |
TRANSFERENCIA | |FRESTAMO | [oTROS |ESPECIFICAR |
DOCUMENTO DE REFERENCHS: I
UNIDAD SOLICITANTE {
V. RELACION DE BIENES
con. ESTADO
ITEM SBN INTERNG DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE coneervacian |  DESERVACIONES
1
2
3
]
5
3
7
[
g
0
VL FECHA DE RETORNO
Vil APROBACION DE SALIDA (SELLO, FIRIMA Y FECHA)
PERSONA RESPONSABLE DEL | USUARIO RESPONSABLE DEL COORDINACION DE CONTROL
URIDAD SOLICITANTE TRASLADD DEL BIEN BIEN PATEIMONIAL SEGURIDAD Y VIGILANCIA
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
VIl APROBACION DEL RETORMO (SELLD, FIRMA ¢ FECHA)
PERSDNA RESPONSABLE DEL | USUARIO RESFONSABLE DEL COORDINGCION DE CONTROL
UNIDAD SOLICITANTE TRASLADO DEL BIEN BIEN B ATRIMONIAL SEGURIDAD Y VIGILANCIA
FECHA: FECH#: FECHA: FECH&: FECHA:

! Formato de la Directiva N° 02-2018-MIDIS/PNPAIS-UA "Normas para la Gestion de Bienes Muebles de la Unidad Ejecutora 008- Programa Nacional
“Plataformas de Accion para la Inclusidon Social — PAIS™.
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ANEXO N° 01

PASE DE VISITANTE

o1

PASE DE
VISITANTE

PISO 2

PROGRAMA
MACIONAL
PAIS

01

PASE DE
VISITANTE
PISO 4

PROGRAMA
MACIONAL
PAIS
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ANEXO N° 02

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE VISITAS A LA SEDE CENTRAL
DEL PROGRAMA NACIONAL PAIS

Proceso de Registro y Controt de Visitas

° | “Cuando slvisitante sea un provesdor
k- i-queingrese oretire algtn equipo Wo
& 1 mueble para mantenimiento deberd
5 ; portar consigo elf omato e
£ Registra el ingreso del Mtorizacién;dt‘xaway/n retomn de
. visitante en ¢} blenes patrimonides. .
€ Cuaderno de Vistasy Registra la salidade
B deriva 3 Mesa de Partes personat en &}
3 {2do piso). cuaderno de vistas,
A
g Recibe alvisitantey
,; N realiza ta reunién. Uina
2 M vez cutmi regista
% i i . fafinalizaddn enet
] Autoriza o deniegs Sistemna de N N
g pase Visitas Sistema de Visitas,
& K
Sistema de i LDNbe
Visitas | Rasaporte/ Camet
de extranferia
Consulta sobre = 8
algdn
di Solicita et Documento de
identidad atvisitanteyregistn |
Consulta al - ::::tna;t:ic;;;:l A sus datos enel Sistema de
visitante su matvo 4 solitone o iy — Visitas, Mantiens of
de visita, - de pase o, AUtONizado | pocumento de Identidad en
' custodia hasta fa culminadsn
Denegado de lavisita, ) © | Vveritica en elSistema
sistemade + | go visitas quese ho
Wisitas culti la vistay
Comunica a solicita ta devoluasn
-
£ visitante que no Entregta un pase de Deriva al visitante del camet de
3 Verifica en el Sistema &5t§ autorizado vsitanteyse ssegurs { srea donde serd visitante.
[ n visitante o 3l e se tante.
] s de Trimite para ingresar, queeivisitan e’ porte atendido,
= | Documentario audt es enuntugarvisible
é’ SR . ~ fa situaddn del
si expediente y oon qué
”tfm,a de persona debe
Do:::'nr:::ario coordinatlo,
Devuelve e
Documento de
identidad al
visitante.
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ANEXO N° 03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE VISITAS A LAS UNIDADES
TERRITORIALES DEL PROGRAMA NACIONAL PAIS

i Cuando elvisitante sea un
iiproveedorque ingrese o retire -
| alglin eguipo y/omueble para
mantenimiento debers portar.
“consigo el Fomato de
Autorizacian de safidayo
i retomo de bienes
patrimoniales,

Autoriza o deniega
pase

Recibe alvisitante y
realizala reunion.

Personal visilado

:PNED

i Pasaporte/
Lametde

iipxtranjeria:

Solicita el Documento de

'3 identidad alvisitantey registra Registrafa safidade
Consulta at J/\\ :vzg:xtx:;: s sus datos enet Cuademo de personal en el
o P ¥ ™ Visitas, Mantiene el cuaderno devistas.

visitante su motho
de visita,

N e {
sohicitasu autorimadn \\ ,  Butorizado

de pase,

Documento de Identidad en
custodia hasta la culminaddn
de fa visita,

Denegado

Comunica a

visitarke que no Dariva a! visitante Devuelve et

Proceso de Registro y Controf de Visitas

Werifica en el Sistema esté autormdo al drea donde serd Documento de
[ 1 . de Tramite para ingresar. atendido. identidad al
. Documentario 048l e visitante.
,,,,,,, - {a situaddn del
expedientey conqué
Sistema de persona debe
Trémite

coardinarlo.

Documentario

Personal designado por JUT para atencitn de visitantes

/]
(i
CUBA
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MANUAL DEL SISTEMA DE ATENCION DE VISITAS
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MANUAL DE USUARIO
MODULO DE VISITAS
(SISMONITOR)

Version de aplicativo: 1.0
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Modulo de registro de Visitas v 1.0 — SISMONITOR

1. Acceso al sistema

Para ingresar al médulo de Registro de Visitas gue se encusntra dentro det SISMONIT OR se tiene
que ingresar al link hitp /fvoww pais.zob pefintranst v conectarse con su correspondients
USUARIO Y CONTRASENA (Fig. 1)

INGRESE & 5U CUENTA

{Fg gl

Tener en cuenta que no todes los usuarios tendran acceso al Médulo de Visitas ni 2 todas sus
optienes, eso depende de la configuracion que hays dado el administrador del SISMONITOR,
cualguier duda o problema comunicarse al correo - sgporte utlfinais Fob.pe.

Una vez que logren conectarse al sistema, debe seleccionar ia opcion del meng CONTROL DE
VISITAS, tal como se muestra en fa siguiente imagen :
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Madulo de registro de Visitas v 1.0 — SISMONITOR

2. Opcidn Registro de Visitas
En esta opcion se realiza el ingreso de Ia informacion de la visita, se mostrard la siguiente

pantallz -
T — P e,
e/"'VM Criterios de bizguess ; Permite insrassr s N"\] f/% Samnos de Ayersa - ndica e sigrificada de ”‘\)
\\N 32805 pare KRtrer it informeacin ya registacs o 1\\““‘ R IC0ro, £3 ¢ £230n o i visita, o
i, e i, e
g - JE—
5
4
A
A
A
# 1
/ {
N
i _ ,,._..f’i L 3
-~ e b :amu%\“\\ -~
-~ - e oo s . .
I B oo NN L Y hngm,rmtzaisrgmomm £y
«\\\ intorreaciin rasaml 1;‘:‘ 2 ol criteri oe J ‘::\N\ v isitas, »
Szcueds rexizade L S I
e T e .
e 2
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Madulo de registro de Visitas v 1.0 - SISMONITOR

2.1 Registrar Visita
Permite el registro de la informacion de Iz visita, cuando se tiene al frente a los visitantes

se ingresa a este modulo y se solicita ef DNI & los visitantes, se muestra una pantalla como
i3 siguiente:

fFpaey
Los datos que S& ingresan son ©
Empleado : Nombre del personal de ia entidad que va a ser visitada.

Empresa : De ser el caso, aqui se registra el nombre de 2 empresa que visita al personal de la
entidad.

Puesto : Es informacion referencial, fa cual se muestra cuando se selecciona ef empleado que
es visitado

Area : s informadcidn referendial, Iz cual se muestra cuando se selecciona e empleado que es
visitado Lugar de Reunidn.

Lugzar de la reunién : Ubicacidn fisica de donde se dard la reunidn entre el visitante(s) y &l
persanal del programa.

Motivo : Se registra el motive de ia visita.

Visitante{s) : Se registra cada uno de los visitantes, para agregar los visiiantes z ia lista
presionar el botdn

Una verz ingresada toda Ia informacion, se presiona 2! boton . ,con esto se graba
toda [a informacion al sistema.
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Madulo de registro de Visitas v 1.0 - SISMONITOR

Acciones

Parmite visualizar los dates de la visita registrada.

iy

acciones son

Muestra una serie de acciones que se realizan sobre iz visita registrada, estas

Actualizar © Actualiza los datos en tiempo real.

Anular : Permite anular &} registro de 1a visita ingresada.

Terminar Visita : Cuando se termina 1a reunidn, fa persena gue s visitada (o su asistente)
tene que entrar a esta opcidn para dar por concluida Iz visita, al realizar esta accion la visita
cambia de estado VISITA REGISTRADA 2 VISITA TERMINADA.

Entregar documentos | Esta es fa ditima accion gue se realiza en Ia visita, después que se ha

terminado 13 visita se elige esta accibn cuando el encargadofa) del registro de la visita entregs
el documento de identidad dejado por el visitante, con 5o el estado pasa de VISITA TERMINADA
a DOCUMENTO ENTREGADC.
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