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J | Objetivo: El presente documento tiene por objeto normalizar los pasos a seguir

en el procedimiento de Registro y Control de visitas.

Inicio: Entrada de Visitantes.

Alcance:
Fin: Registro de salida de visitantes.
.  Responsables. Departamento de Comunicaciones
Recepcién: espacio situado en la entrada de la institucién, donde se
reciben, registran y controla la entrada de los visitantes de la DGCN.
Visitante: Persona que se desplaza a la DGCN con una finalidad
V. Deﬁniciones: especifica'

Control de acceso: validacion y registro para autorizar la entrada de
visitantes.

V.  Base Legal/Referencias: N/A

VI. Politicas:

Ninguna persona podra acceder a las instalaciones de la DGCN sin autorizacién.
Todos los visitantes deben estar registrados en el sistema de recepcion y registro de visitas.

Todos los visitantes deben estar identificados con una acreditacidn.
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Esta prohibido el acceso a las instalaciones de la DGCN portando armas de fuego, asi como,

cualquier objeto o artefacto considerado peligroso para la edificacion y el personal.

5. Los visitantes con destino a areas especificas deben contar con la autorizacién de dicha area,
con cita o sin cita.

6. El personal del drea de recepcion puede solicitar la asistencia del equipo de Seguridad cuando

se presente una situacion que atente contra el orden y la seguridad de ellos mismos o cualquier

funcionario de la DGCN.
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VIl.  Descripcion del Procedimiento:

Responsable:

Descripcion de Actividad:

Oficial de 1.
Seguridad

Requisa y verifica si el visitante tiene artefactos peligrosos, armas de fuego,
objetos punzantes, gases, liquidos incendiarios, entre otros.

1.1. En caso de no poseer artefactos peligrosos enviar a la recepcionista. Paso 2
1.2. Cuando el visitante posea objetos que pongan en peligro la seguridad del
edificio indicar que si desea el acceso debe dejar en custodia del personal de
seguridad con los protocolos adecuados y que al momento de la salida del
edificio le sera devuelto.

Recepcionista

De manera cortes se saluda e indaga el motivo de la visita y se invita al visitante
a tomar asiento.

Antes de otorgar acceso al visitante:

2.1. Cuando tenga cita, previamente se confirma con el funcionario o
departamento la disponibilidad de recepcién, en caso de confirmacién se
procede al paso 3.

2.2 Cuando el visitante no tenga formalizada una cita con el funcionario, se
debe confirmar la disponibilidad para recibirlo:

2.2.1 Cuando el funcionario acceda a recibir al visitante se debe continuar al
paso 3.

2.2.2 En caso de negatividad de recibimiento, se le colabora en la programacién
de una cita formal y cordialmente se invita a regresar el dia de la reunién.
Negandosele el acceso.

Solicitar al o a los visitante/es documento de identidad (Cédula, Pasaporte o
Licencia de Conducir).

Insertar las generales, a donde se dirige y motivo de la visita en el sistema de
Registro y Control de recepcion.

Se entrega una credencial y pase de acceso de visitante que corresponda.

Se dirige al usuario al drea de la cual requiere la atencién, acompafiado por un
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representante de la DGCN.

7. Al término del trdmite de la visita, se entrega el documento de
identidad depositado en el proceso de registro y se recibe la credencial
y pase de acceso de visitante.

8. Registro de salida en el sistema de Registro y Control de recepcién.

Fin del Procedimiento
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VIIl. FLUJOGRAMA

REGISTRO Y CONTROL DE VISITAS

Recepcionista Recepcionista

( meo )
i T W

Verifica si el visitante tiene
artefactos peligrosos, armas de
fuego, objetos punzantes, gases, l

2. De manera cortes se saluda e N A e —
indaga el motivo de la visita y se 3. Solicitar al o a los visitantdes

8 ; ; invita al visitante a tomar asiento documento de identidad
_ll_q_undof incendiarios, entre otros. | & l_ (Cédula, Pasaporte o Licencia de

,_’ Conducir ).
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4. Insertar las generales a
donde se dirige y motivo de la
visita en el sistema de Registro
Control de recepcién .

4

T e posae Antes de otorgar acceso al visitante:

== -._artefactos pellgroso/s,_/
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2.1 Cuando tenga cita, previamente

Cuando el visitante posea objetos que
pongan en peligro la seguridad del
edificio indicar que si desea el acceso
debe dejar en custodia del personal de
seguridad con los protocolos adecuados

le serd devuelto.

En caso de no poseer
artefactos peligrosos
enviar a la recepcionista.
Paso2

si
) L

y que al momento de la salida del edificio

se confirma con el funcionario o
departamento la disponibilidad de
recepcién, en caso de confirmacion s
procede al paso 3.

2.2 Cuando el visitante no tenga
formalizada una cita con el
funcionario, se debe confirmar la
disponibilidad para recibirlo

2.2.1 Cuando el funcionario acceda a
recibir al visitante se debe continuar
al paso 3,

2.2.2 En caso de negatividad de
recibimiento, se le colabora en la
programacién de una cita formal y
cordialmente se invita a regresar el
dia de la reunion. Negandosele el
acceso.

5. Se entrega una credencial y

pase de acceso de visitante
que corresponda .
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6. Se dirige al usuario al 4rea
de la cual requiere la
atencién, acompafiado por
un representante de la
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7. Al término del tramite de
la visita, se entrega el
documento de identidad
depositado en el proceso de
registro y se recibe la
credencial y pase de acceso
de visitante.

8. Registro de salida en el
sistema de Registro y
Control de recepcidn.
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