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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contar con una guia rapida para atencion en la recepcion de visitas e invitados/as

Paso Responsable Actividad
C_oprdmacmn de seguridad y Recibir informacion de Jefatura o Auditor Superior de
1 vigilancia (CSV) y personal de L :
2 : invitados/as especiales
vigilancia
2 CSV y personal de vigilancia Remblr ala orel invitado especial, en la puerta de
ingreso de vehiculos.
CSV y personal de vigilancia Dirigirlo al estacionamiento de Alta direccion
CSV y personal de vigilancia ¢ El visitante se registrar4? segun instrucciones.
5 CSV y personal de vigilancia Acompafiar :_=1I visitante al area de recepcion y esperar
a que se registre.
6 CSVy personal de vigilancia Infprmar a Jefatura para que vengan por la o el
visitante.
Si es visitante especial, acompafarlo/a directamente
7 CSV y personal de vigilancia al ingreso del elevador del Despacho de la o el
Auditor Superior.
8 CSVy personal de vigilancia Al flnallzgr su visita, acompafarlos/as al
estacionamiento.
9 Personal de vigilancia Informar a la CSV y al area de recepcion del retiro de
9 las y/o los invitados especiales.
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DIAGRAMA DE RECEPCION DE INVITADOS/AS ESPECIALES

INICIO

Recibir informacién de Jefatura de
invitados/as especiales.

\ J

Recibir a la o el invitado en la puerta de

ingreso de vehiculos

Y

Dirigirlos al estacionamiento de Alta

Direccion

Acompaiiar ala o el visitante al ingreso

Y

No

A

Ingresar directo al Despacho de la o el
Auditor Superior

A

Acompafiar ala o el invitado al
estacionamiento

¢ Se registra?

St

A

Realizar el registro y esperar al
personal de Jefatura a que lo
acomparie

A

Al salir se le acompana al
estacionamiento




