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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Estratégico

Dueio/a del proceso Gerente/a General

- Unidades de organizacion

Asegurar el cumplimiento del registro, actualizacion y publicacién de la informacién de las
visitas que reciben los funcionarios y servidores/as de la Sunass, con el fin de fomentar
la integridad y transparencia de su actuacion en el cumplimiento de sus funciones.

Objetivo

Alcance
en cada sede

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de
Control de Registros del Proceso

Ver  GDI-MAS-FM003
Documentos Externos

Matriz __ de

Matriz de Documentos Externos Control de Registros Indicadores

Controles Verificar el registro de visitas realizado por la sede central y las ODS en la plataforma “Registro Estandar de Visitas en Linea y Gestiones de Intereses”.

- Desde la recepcion de la programacion de reuniones, la validacion del ingreso del visitante a
las instalaciones de la Sunass y el registro de la visita hasta la revision del registro realizado
la actualizacién de la informacién, de corresponder.

Entradas

Proveedores

Actividades Salidas

- Unidades de la Organizacion.
- ODS.

- Visitas registradas en el “Registro Estandar de

- Programacién de visitas o reuniones L p . y
g Visitas en Linea y Gestiones de Intereses

Ver diagrama del proceso

Clientes

Personas naturales o juridicas.

Empresas Privadas.

Entidades Publicas.

Unidades de Organizacion de la Sunass.
Proceso:  Actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar.

Recursos Humanos Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

- 01 Administrador/a del Registro de Visitasen | - Sede Central. - Registro Estandar de Visitas en Linea y - Computadoras personales
Linea de la Sunass (Colaborador/a designado | - 24 ODS. Gestiones de Intereses. - Impresoras
mediante resolucion de la Gerencia General). - Laptops

- 25 Operadores/as del Registro de Visitas en
Linea (Colaboradores/as designados en la
sede central y en las 24 ODS).

Ambiente para la Operacion del Proceso

- Ambiente ventilado, con buena iluminacion,
con bajo nivel de ruido.

- Buen clima laboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo.
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Diagrama del Proceso

Fase 1: Comunicacién de la programacién de visitas o reuniones

]

1. Enviar programacion de

visitas o reuniones

Asistentes administrativas UO / ODS

\/

7.validar autorizain
delingreso con el/la
senvidor/a que recibié la
visita

25e autoriza

Fase 2: Registro de Visitas

~

ingreso?

= >O
3.
>

Fase 3: Revision del Registro de Visitas

B Recepcionar
programaciandevistas o
reuniones y confirmar
registro

Para una adecuada programacon
seindica los nombres de losias
visitantes, hora, fecha, motio

lugar de reunion

Operador/a del Registro de Visitas en Linea

J5e recibleran
wisitas?

Recibir al

Mo sisitante

JVisita de
indole
personal?

B, omuteratauo

correspondientzsise
encuentra autorizado el

ingreso al visitante

5. Veerificar si se encuentra

SE|visitante se

retird fuera del
horatio laborl?

10. Registrar a

informacién del visitante 14. Devolver &l documento

ar &l documento 13.Registrar | salida del

enpi iGnde visitas
o reuniones

JE5 Una visita
programada?

4. Comunicar al servidor/a
paraque la visita ses
atendida enel primer piso

3.Registraren el Méduo
deRegistro de Vistas que

Plazo Méxime:
., 72horas

Sine sehanrecibidovisitasenla
entidad el dia anterior, enunplazm
maximo de 72 horasse debe dejar

constancia enla plataboma

o se hanrec
en |a entidad el dia
—

anterior [ j

Registra Estindar de
Misitas en Lineay
Gestiones de Infereses

pase de visitante

visitante enel Moduo de
Registro de Vistes
—

deidentidad 2l visitanizy
recibir el pase devisitss

yentregarel

enel Modulo deRegistro
de Visitas
=

Reunidn
£

— finalizada

Registro Estindar de
Visitas en Lineay
Gestiones de rtereses

Registro Estandar de
Wisitas en Liveay
Gestiones de Intereses

12 Registrar Iz
informacionde la saida
delvisitante enel Moduo
e Registro de Vistas
Extemporanes

Registro Estindar de
Wisitas en Lineay
Gestiones de Inkereses

17.Completar los registros
de visitas que se

identificaron como
faltantes

ADMINISTRACION DE REGISTRO DE VISITAS EN LA SUNASS

Personal de Seguridad

11.Registrar manuaimente
einformar de la salida del
visitante fuera del horario
laboral

Registro de
salidas

UO: Unidades de Organizacion de la SUNASS.
PE: Presidencia Ejecutiva.
ODS: Oficina Desconcentrada de Servicios.

Administrador/a de Registro de Visitas en Linea

Roles:
Operador/a del Registro de visitas en linea: Es el rol
designado 3 un/a servidor/a en la Sede Central y en las ODS.
Administrador/a del Registro de Visitas en Linea de la
Sunass: s el rol designado a un/a servidor/a por Resolucién
de Ia Gerencia General.

s5e
encontraron
observaciones?

15.Revisarel registo de
Iasvisitas realizado enla

sede Central y enlas ODS
enel "Reporte de Visitas”
emitido desde el sistema

Alinicio de
cada mes

Reporte de Supenisidny
Monitareo a |a Platafoma
deVisitas enLinga de la

SUNASSS

18, Tomar conocimiento
del cumplimierto del
registro de vistas
medianteel Reporte de
Supervisién emiado porel

Recepeish del Reporte e

de Supervision y
Manitareo a la
Plataforma de Visias
enLinea de la
SUNASSS

16. Informar a los/as
operadores/as para que
realiceno completenelo
los registros faltartes

s5e cumplic
con el registro?

19, Actualizar el Registro
de Visitas completando la
informacion faltante

Registro Estindar de
Visitas en Lineay
Gestiones de Intereses
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- - Version inicial del documento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Angélica Maria Tinoco Palacios

Apoyo en las Actividades de Administracién Documentaria
(Administradora del Registro de Visitas en Linea)
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Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién Gerente/a General




