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INTRODUCCION

El Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero (en adelante, FONDEPES), creado mediante Decreto
Supremo N° 010-92-PE de fecha 05 de junio de 1992, es un organismo publico ejecutor adscrito
al Ministerio de la Produccion que tiene por finalidad promover, ejecutar y apoyar técnica,
econdmica y financieramente el desarrollo de la actividad pesquera artesanal maritima y
continental, asi como las actividades pesqueras y acuicolas en general, principalmente, en los
aspectos de infraestructura basica para el desarrollo y la distribucién de recursos pesqueros.

Para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y objetivos
institucionales, el FONDEPES presenta la “Directiva que establece normas, lineamientos y
procedimientos para el control de ingreso y desplazamiento de las visitas en las sedes a
nivel nacional del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero ”, cuya finalidad es establecer
normas, lineamientos y procedimientos para el control de ingreso y desplazamiento de las visitas,
en el local Institucional y demés sedes del FONDEPES, a fin de mejorar el control del ingreso,
permanencia y salida de las visitas al FONDEPES.

La presente Directiva se ha formulado en cumplimiento del marco normativo vigente, tomando
como referencia el Coédigo Civil, asi como la normativa sobre el Sistema Nacional de
Abastecimiento, la Ley de Contrataciones del Estado, entre otros.

Asimismo, la estructura del presente documento esta alineada a la Directiva DIR-001-
FONDEPES-V.01 “Directiva para la elaboracion, revisién, aprobacién y modificacion de
documentos normativos del FONDEPES”, aprobada mediante Resolucion de Gerencia General
N° 169-2019-FONDEPES/GG.
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DIRECTIVA QUE ESTABLECE, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMENTOS PARA EL
REGISTRO, CONTROL, DESPLAZAMIENTO Y SALIDA DE VISITAS EN LAS SEDES A
NIVEL NACIONAL DEL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO

I Objetivo
Establecer disposiciones para el registro y control de visitas en las instalaciones de la Sede
Central y demas sedes a nivel nacional del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero
(FONDEPES), para mejorar el registro, control, desplazamiento y salida de visitas
autorizadas.

Il Finalidad
Establecer normas, lineamientos y procedimientos para el control de ingreso y
desplazamiento de las visitas en el local Institucional y deméas sedes del Fondo Nacional
de Desarrollo Pesquero - FONDEPES, a fin de mejorar el control del ingreso, permanencia
y salida de las visitas de las sedes del FONDEPES. Asimismo, disponer de una norma que
oriente a las personas que tienen participacién en el registro, control y atencion de las
visitas que se realizan a la sede central de FONDEPES.

M. Base legal
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

3.1. Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica.

3.2. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.3. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

3.4. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad
y Lucha contra la Corrupcién.

3.5. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.6. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.7. Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestiéon de intereses en la Administracion
Publica.

3.8. Decreto Supremo N° 180-2021-PCM, que aprueba la Estrategia de Integridad del
Poder Ejecutivo al 2022 para la Prevenciéon de Actos de Corrupcion.

3.9. Resolucion Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba Lineamientos para
la implementacion y actualizacion del Portal de Transparencia Estandar en las
entidades de la Administracién Publica.

3.10. Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2022-PCM/SIP, que aprueba
la Directiva N° 001-2022-PCM/SIP “Lineamientos para asegurar la integridad y
transparencia en las gestiones de intereses y otras actividades a través del registro
de visitas en linea y registro de agendas oficiales”.

3.11. Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 004-2023-PCM/SIP, que modifica
la Directiva N° 001-2022-PCM/SIP “Lineamientos para asegurar la integridad y
transparencia en las gestiones de intereses y otras actividades a través del registro
de visitas en linea y registro de agendas oficiales”.

3.12. Resolucién Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.
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VI

Alcance

La presente directiva es de aplicacion y de obligatorio cumplimiento de todos los
funcionarios, directivos publicos, servidores civiles de la Entidad y profesionales que
realizan funcién publica en el FONDEPES, bajo cualquier modalidad laboral o de
contratacion, que presten servicios dentro de las instalaciones de la Sede Central y demas
sedes del FONDEPES, asimismo, para los visitantes, contratistas que ingresan a la Sede
Central y demas sedes del FONDEPES, incluyendo el personal de seguridad y vigilancia.

Siglas y acrénimos

- ARVL: Administrador del registro de visitas en linea.

- DNI: Documento Nacional de Identidad.

- OPVL: Operador de la programacion de visitas en linea.

- ORVL: Operador del registro de visitas en linea.

- PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

- FONDEPES: Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.

- PRVL: Plataforma del registro de visitas en linea.

- SGD: Sistema de Gestion Documental.

- DIGENIPAA: Direccién General de Inversion Pesquera Artesanal y Acuicola.

- DIGECADETA: Direccion General de Capacitacion y Desarrollo Técnico de
Acuicultura.

- DIGECADEPA: Direccidon General de Capacitacidon y Desarrollo Técnico de Pesca
Artesanal.

- DIGEPROFIN: Direccion General de Proyectos y Gestién Financiera para el Desarrollo
Pesquero Artesanal y Acuicola.

- C.A.: Centro de Acuicultura

- U.Z.: Unidades Zonales

- C.P.: Complejo Pesquero

- OGA: Oficina General de Administracion.

- UFA: Unidad Funcional de Abastecimiento.

- UFTIC: Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

- UFRH: Unidad Funcional de Recursos Humanos

- UO: Unidad de Organizacion (Organo o Unidad Orgéanica)

- UT: Unidad Territorial (Centros de Acuicultura, Unidades Zonales, Complejo Pesquero)

Definiciones
Para efectos de la presente directiva se aplican las siguientes definiciones:

6.1. Administrador del Registro de Visitas en Linea (ARLV): es el usuario del
Registro de Visitas en Linea que utiliza las herramientas de autenticacion habilitadas
por la Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la Presidencia del
Consejo de Ministros, rol que recae en el personal designado por la Oficina General
de Administracion.

6.2. Actividades oficiales: eventos celebrados dentro o fuera del local de la entidad
publica y en los que participa el titular de una entidad o un funcionario de la Alta
Direccion en representacion de su institucion.

6.3. Acto publico/protocolar: especificacién que se aplica cuando una persona natural
o0 juridica, nacional o extranjera, publica o privada, ingresa a la entidad con motivo
de asistir o participar en un acto o evento institucional, por invitacion o como
resultado de una convocatoria abierta al publico.
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6.4. Decision publica: proceso mediante el cual la administracién publica establece
politicas o toma de decisiones de cualquier naturaleza que tengan una significacion
econdmica, social o politica de caracter individual o colectivo, o que afecten
intereses en los diversos sectores de la sociedad.

6.5. Funcionario y/o servidor visitado: persona que desempefia funcion publica,
independiente de su vinculo laboral o contractual, responsable de atender las visitas
por los siguientes motivos: reunién de trabajo, provision de servicios, gestién de
intereses, motivo académico y visita personal.

6.6. Funcionario y/o servidor responsable: persona que desempefia funcién publica,
independiente de su vinculo laboral o contractual, responsable del ingreso de las
visitas de una persona natural o juridica, nacional o extranjera, publica o privada.

6.7. Profesional visitado: persona que desempefia funcion publica en el FONDEPES,
bajo vinculo contractual por Orden de Servicio vigente, responsable de atender las
visitas por los siguientes motivos: reunién de trabajo, provision de servicios, gestion
de interés, acto publico protocolar, académico y/o visita personal.

6.8. Gestion de intereses: especificacién que se aplica cuando una persona privada,
persona natural o juridica, nacional o extranjera en mérito de una solicitud formal,
se relne con un funcionario, directivo publico, servidor civil de la Entidad o
profesional que realiza funcién publica en el FONDEPES con la capacidad de
decision publica, para promover un interés particular, propio o en representacion de
terceros, con el fin de orientar una decision publica en el sentido deseado.

6.9. Lugar de reunidn: Espacio asignado, o el que se adecua temporalmente, para la
atencion de la visita dentro de la Sede Central del Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero — FONDEPES.

6.10. Mdédulo de Registro y Control de Visitas: es el espacio fisico situado en la sede
central y demas sedes del FONDEPES destinado a la atencion del publico, en el
cual se realiza el control del registro de ingreso de las visitas programadas y no
programadas.

6.11. Motivo de la Visita: especificacién general y categorizada sobre la razén por la que
un funcionario o servidor publico se reline con una persona natural o juridica,
nacional o extranjera, publica o privada. Dichos motivos podran corresponder a las
siguientes categorias:

a) Reunion de trabajo

b) Provision de servicios

c) Gestion de intereses

d) Otros motivos:
- Acto publico/protocolar
- Motivo académico
- Visita personal

6.12. Motivo académico: especificacion que se aplica cuando una persona natural o
juridica, nacional o extranjera, publica o privada, a su solicitud, se retine con un
funcionario, directivo publico, servidor civil de la Entidad o profesional que realiza
funcién publica en el FONDEPES para abordar un tema vinculado con la funcion
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6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

publica, con motivo de desarrollar una investigacion o estudio académico.
Constituye también motivo académico cuando la persona natural o juridica, nacional
0 extranjera, publica o privada, ingresa al FONDEPES para participar o asistir a un
curso, taller o seminario.

Operador de la programacion de visitas en linea: Designado por la Oficina
General de Administracién, es el servidor civil asignado en la Plataforma del registro
de visitas en linea, como usuario responsable de la programacion y validacién de la
visita del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero y se constituye en un punto de
control para las unidades de organizacion.

Operador del registro de visitas en linea: Designado por la Oficina General de
Administracion, es el servidor civil asignado en la Plataforma del registro de visitas
en linea, como usuario responsable de validar (datos del visitante) y registrar las
visitas (ingreso y salida) del FONDEPES y se constituye en un punto de control para
las unidades de organizacion.

Plataforma del registro de visitas en linea: Es la herramienta digital disefiada e
implementada por la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), donde se registra
y publica informacién en tiempo real, de las visitas que reciben los funcionarios,
directivos publicos, servidores civiles de la Entidad o profesionales que realizan
funcion puablica en el FONDEPES, asi como los actos de gestién de intereses que
atienden los servidores civiles con capacidad de decisién publica en la sede central
o0 unidad territorial del FONDEPES. Su uso es de caracter obligatorio.

Puntos de control: Es la accion que se desarrolla desde la Plataforma del registro
de visitas en linea donde el operador de la programaciéon de visitas en linea
programa la visita y el operador del registro de visitas en linea registra (ingreso y
salida) la visita que recibe el servidor civil visitado o responsable del Fondo Nacional
de Desarrollo Pesquero.

Pase de visitante: Es el carné que sirve para identificar a los visitantes durante su
desplazamiento en el FONDEPES. La entrega del mismo se da al ingreso y su
devolucion al culminar la visita.

Pase de Visita de Uso Mdltiple: es el formato que se utiliza para identificar a las
personas que han sido registradas como visitantes en distintas oficinas, y que
requieran desplazarse por varios pisos u oficinas, durante su permanencia en el
FONDEPES. La entrega se efectla al ingreso y su devolucién al culminar la visita.

Provisidn de trabajo: especificacion que se aplica cuando un funcionario o servidor
publico se reldine con una persona natural o juridica, nacional o extranjera del sector
privado que mantiene una relacion contractual con la entidad visitada, con motivo
de la entrega de un bien o la provision de un servicio. Este motivo no es aplicable
para los actos de gestidn de intereses.

Registro de Agendas Oficiales: plataforma en la que se registra y publica
informacion sobre las actividades oficiales que realiza el titular de la entidad y los
funcionarios de la alta direccion y en donde se anotan los actos de gestion de
intereses que atienden fuera de la sede institucional los funcionarios con capacidad
de decision publica (incluye la modalidad virtual).
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6.21. Reunidn de trabajo: especificacion que se aplica cuando un funcionario o servidor
publico se reline con una persona natural o juridica, nacional o extranjera, publica o
privada con el motivo de desarrollar o abordar temas de naturaleza institucional.
Este motivo no es aplicable para los actos de gestién de intereses.

En ese caso, el Operador debe incluir informacion adicional en el Registro de Visitas
en Linea, como el asunto de la reunién, que amplie la finalidad de la visita, pudiendo
considerar, entre otros, lo siguiente:

¢ Proveedor de bienes y/o servicios, para los casos que no considera el literal “0”.
Entrevista laboral.

Entrevista / conferencia prensa.

Atencién de cita a solicitud del administrado.

Atencion de visita no programada.

Transferencia de gestion.

6.22. Servidor Civil: comprende a los servidores pertenecientes a los regimenes
laborales regulados por los Decretos Legislativos Nos. 276, 1057(CAS) y 728, asi
como los que se encuentran bajo los alcances de la Ley N° 30057.

6.23. Visita: Acto que se concreta cuando un funcionario, directivo publico, servidor civil
o profesionales que realizan funcidn publica se reline con un visitante por alguno de
los motivos definidos en el numeral 6.11.

No constituye visita cuando una persona privada, natural o juridica, nacional o
extranjera, ingresa a la entidad en los siguientes casos:

a) Para la realizaciéon de un servicio operativo, de apoyo no vinculado con las
funciones sustantivas de la misma (limpieza, catering, seguridad, courier o
similares).

b) Para el desarrollo de actividades permanentes vinculadas a las funciones
sustantivas de la entidad en el marco de un contrato de servicios.

c) Para realizar tramites regulares referidos a las funciones de la entidad o la
entrega de documentos en Mesa de Partes.

d) Ingreso de un servidor a cualquier otra sede de su entidad distinta a la sede
habitual donde desarrolla sus labores.

6.24. Visita autorizada:
Se considera "visita autorizada" a toda aquella que ha sido previamente validada y
aprobada por una autoridad competente dentro del FONDEPES. Esta autorizacion
implica el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la presente Directiva,
incluyendo el registro en la Plataforma del Registro de Visitas en Linea (PRVL).

6.24.1 Autoridades facultadas para autorizar visitas
a) Para visitas dirigidas a personal técnico u operativo: el jefe inmediato
superior del servidor civil visitado.
b) Para visitas dirigidas a las unidades de organizacién: el jefe de la Unidad
de organizacion correspondiente.
¢) Para visitas a la Alta Direccion: el asistente designado en coordinacién
con la Jefatura, Gerencia General.
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VII.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.24.2 Formade la autorizacion

a) La autorizacién debera constar por escrito, mediante correo electrénico
institucional, oficio o documento formal remitido al Responsable de
Servicios Generales de la Unidad Funcional de Abastecimiento de la
Oficina General de Administracion.

b) La Jefatura del FONDEPES o la Gerencia General, podran autorizar el
ingreso de visitas no programadas de acuerdo a su funcionalidad de
reuniones y naturaleza de servicio en coordinacién con el responsable
de Servicios Generales.

6.24.3 Registro en la plataforma PRVL

Toda visita autorizada debe estar debidamente registrada en la Plataforma del
Registro de Visitas en Linea antes del ingreso del visitante. No se permitird el
ingreso sin dicha validacion.

Visitante: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, publica o privada
que acude a la Sede Central del FONDEPES, por alguno de los motivos de visita
sefialados en el Numeral 6.11. No esta comprendido el personal que labora en el
FONDEPES contratado bajo cualquier modalidad, el personal destacado como
parte de los servicios de intermediacion laboral y los administrados que asisten a
las instalaciones del FONDEPES a presentar documentacion para efectuar algin
trdmite en Mesa de Partes.

Visita programada: Son aquellas visitas coordinadas entre el visitante y el
funcionario o por el servidor visitado de la unidad de organizacion de destino con la
debida anticipaciéon, que le permiten al Operador registrar la informacion en la
Plataforma de Registro de Visitas en Linea, antes del ingreso a las instalaciones del
FONDEPES.

Visita no programada: Son aquellas visitas en las que el visitante se apersona al
modulo de control de visitas sin previa cita o coordinacién con un funcionario,
directivo publico, servidor civil de la Entidad o profesional que realiza funcién puablica
en el FONDEPES u operador de Registro de Visitas en Linea del area que pretende
visitar.

Visita personal: especificacion que se aplica cuando una persona natural o juridica,
nacional o extranjera, publica o privada, ingresa al FONDEPES para visitar a un
funcionario o servidor publico por un motivo particular no relacionado a la funcién
publica.

Disposiciones Generales

7.1

El Horario de Atencion del FONDEPES de acuerdo al siguiente detalle:

e Mesade Partes Presencial: De lunes a viernes entre las 8:30 a.m. a 1:00 p.m.
y de 02:00 p.m. a 05:30 p.m. debiendo ingresar y salir por la puerta principal
(Av. Petit Thouars N° 115, Lima) de la sede central de FONDEPES.

e Atencién a visitantes en Médulo de Registro y Control de Visitas de la
Sede Central: entre las 8:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 02:00 p.m. a 05:30 p.m.,
después de dicho horario la atencién se realizara segun la autorizacion del
Operador de Registro de Visitas en Linea. Los accesos se realizan segun lo
indicado en el numeral 6.11.
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e Atencién a visitantes en distintas sedes no especificadas en los
numerales anteriores: en horarios segin autorizacion del Operador de
Registro de Visitas en Linea y de acuerdo a los accesos detallados en el
numeral 6.11

7.2 Elingreso a la Sede Central del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero se realiza
a través de los siguientes accesos:
a) Puerta Peatonal, Av. Petit Thouars N°115 — Lima;
b) Puerta Vehicular, Av. Petit Thouars N°115 — Lima.

7.3 LaUnidad Funcional de Abastecimiento es responsable del control de ingreso,
desplazamiento, permanencia y salida de los visitantes al FONDEPES, a traveés del
proveedor de seguridad y vigilancia; asimismo, la Unidad Funcional de
Abastecimiento elabora y/o actualiza el pase de visita del FONDEPES, con su
respectiva cinta y porta fotocheck o el que haga sus veces, de acuerdo a las
disposiciones del Procedimiento para el control del ingreso, desplazamiento,
permanencia y salida de personas a las instalaciones del Fondo Nacional de
Desarrollo Pesquero.

7.4  Elpersonal de seguridad y vigilancia, verificaré la hora de ingreso y la hora de salida,
en un cuaderno de registro de visitas.

7.5 Es obligatorio el uso y registro en el portal del Estado Peruano pagina web
“https:/Ivisitas.servicios.gob.pe/” “Registro Estandar de Visitas en Linea y Gestiones
de Intereses”, en adelante el Portal, por el personal o apoyo de tramite documentario
de FONDEPES. No ingresara a las instalaciones quien no esté registrado en dicho

Portal.

7.6 El operador de registro de visitas en linea es responsable de identificar a los
visitantes a través del Documento Nacional de Identidad (DNI) presentado por el
visitante.

7.7 Toda persona que solicite ingresar a la Sede Central de FONDEPES debe portar su
DNI o carnet de extranjeria, no debiendo aceptarse documento distinto (brevete,
carné de colegio profesional, carné de pensionista, etc.), esta precision también
incluye a los miembros de la Policia Nacional del Perd y Fuerzas Armadas. En caso
de pérdida de DNI, podran ingresar portando su denuncia policial o documento
emitido por la RENIEC que acredite el inicio del trdmite de duplicado del DNI,
adjuntando, ademas, solo en ese caso, un documento que lo identifique. En el caso
de ser extranjero, debera portar su pasaporte o carné de extranjeria.

7.8 Ninguna persona podra ingresar a la Sede Central de FONDEPES portando equipos
de grabacién de audio y/o video, camaras fotogréficas, laptops, notebooks, equipos
celulares u otros de naturaleza analoga, salvo autorizacion expresa de lapersona
gque autorizé el ingreso. Por lo expuesto, los equipos mencionados
precedentemente quedaran bajo custodia en la mesa de partes durante el tiempo
que la persona permanezca en las instalaciones de FONDEPES, siendo devueltos
al momento de retirarse de las mismas.

7.9 En caso que la visita cuente con movilidad, el ingreso se realizara por la puerta de
ingreso vehicular, en donde, una vez verificada la placa del vehiculo e identidad del
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visitante, se le permitira el acceso al estacionamiento de la Sede Central de
FONDEPES, debiendo realizar posteriormente el procedimiento indicado en la
presente directiva.

7.10 Alingresar y durante su permanencia en las instalaciones, las visitas deben portar
su Pase para Visitante (Anexo 3 de la presente Directiva) en un lugar visible,
asimismo, deberan transitar Unicamente por el piso autorizado de acuerdo al
namero de su pase. Del mismo modo, el visitante recibira una Boleta de Visita
(Anexo 2 de la presente Directiva) que deberéa ser sellada y firmada por la oficina
donde fue atendido.

7.11 Al retirarse la visita autorizada, el Operador del registro de visitas en linea (ORVL)
recibird la Boleta de Visita, verificando el correcto llenado. Del mismo modo,
devolvera el documento de identidad, recabando el Pase para Visitante
correspondiente.

7.12 En el mdédulo de control de visitas se encuentra instalada la plataforma de registro
de visitas en linea a cargo del Operador de registro de visitas en linea perteneciente
a la Oficina General de Administracion.

7.13 La Oficina General de Administracion es el érgano responsable de organizar, dirigir,
ejecutar y evaluar el procedimiento de control de ingreso y desplazamiento de visitas
en las instalaciones de la Sede Central de FONDEPES.

7.14 Esta terminantemente prohibido el ingreso de visitantes en las siguientes
condiciones:
e Con sintomas de embriaguez o con signos de haber consumido drogas.
e Portando armas o cualquier material explosivo.
e Menores de edad, sin la compafia de sus padres o tutores.
e Personas indocumentadas.
e Repartidores de comida u otro servicio de entrega (delivery).
e Que incumplan las disposiciones sanitarias emitidas por el Gobierno para el
ingreso a locales publicos.
e Portando propagandas o carteles.

7.15 ElI Administrador del registro de visitas en linea es el usuario responsable de
verificar, supervisar, actualizar y registrar la informacién de los servidores civiles del
FONDEPES, manteniendo actualizada la Plataforma del registro de visitas en linea
- PRVL, ademas es el responsable de verificar que la PRVL opere adecuadamente;
también realiza el registro retroactivo de las visitas y deja constancia en la PRVL
cuando no se hayan recibido visitas en el FONDEPES. También actualiza la
informacion registrada en la PRVL después del resultado de una accion de
investigacién, supervisién o fiscalizacién y, asigna los perfiles y usuarios a los
operadores del registro de visitas en linea.

7.16 EI ORVL es el usuario responsable de registrar la fecha, hora de ingreso y salida
del visitante, motivo de la visita, tipo de persona, identificacion y cargo del
funcionario visitado, lugar de reunién y adicionalmente informacién que se considere
necesario transparentar; ademas comunica la validacion de la visita al responsable
de la recepcién de la visita y/o al comunicador de corresponder, para que sea el que
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NIVEL NACIONAL DEL FONDEPES

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

7.24

7.25

7.26

dirija al visitante con el servidor civil visitado o responsable al lugar de reunién ya
sea en la sede central o UT del FONDEPES.

Las unidades de organizacion, a través del responsable de recepcion de visitas,
estan encargados de la recepcion de las visitas.

El horario de atencién de las visitas programadas y no programadas, de un dia habil,
es desde las 8:30 am. hasta las 5:30 pm.

Las visitas por motivo de gestion de intereses sin excepcién son programadas como
minimo con un (01) dia h&bil de anticipacion.

La relacion de servidores civiles con capacidad de decision publica, para atender
visitas por motivo de gestion de intereses, se encuentra publicada en el Portal de
Transparencia Estdndar del FONDEPES, de acuerdo al numeral 5.2 de la Ley N°
28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracién publica, en
concordancia con el articulo 8 del Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la gestion de intereses
en la administracion publica.

La visita por motivo de gestion de intereses, es a puerta abierta y grabada, para lo
cual el asistente administrativo de la Unidad de Organizacién visitada realiza las
coordinaciones correspondientes con UFTIC y facilite los medios electrénicos para
dicho fin.

El visitante se identifica con el pase de visita, siendo el Unico documento que
acredita y autoriza su ingreso y su permanencia en las instalaciones del
FONDEPES. El pase de visita es Unico e intransferible y debe mantenerse puesto
en un lugar visible; se exceptlia de su uso a los altos funcionarios, autoridades del
Estado y sus acompafiantes.

La visita programada y no programada se registra obligatoriamente en la Plataforma
del registro de visitas en linea (PRVL).

Las visitas de adultos mayores son atendidas de forma preferente con las facilidades
necesarias y apoyo correspondiente para ingresar, desplazarse y/o salir del
FONDEPES, de ser el caso con un acompafiante, quien previamente es autorizado
por los servidores civiles visitados o responsables del FONDEPES, para luego
proceder con el registro en la Plataforma del registro de visitas en linea.

La Sede Central y las unidades territoriales (Centros de Acuicultura, Complejo
Pesquero y Unidades Zonales) tienen un Operador de la programacion de visitas en
linea (OPVL) y un Operador del registro de visitas en linea (ORVL) asignado, asi
como del alterno de ser necesario, el mismo que es comunicado mediante
documento formal al ARVL.

El jefe, director o coordinador de la Sede Central o el jefe de la UT (Centros de
Acuicultura, Complejo Pesquero y Unidades Zonales) del FONDEPES que
considere necesario realizar el cambio de un OPVL y un ORVL, informa al
Administrador del registro de visitas en linea (ARVL) mediante documento formal
antes de realizar dicho cambio o hasta en un plazo maximo de 24 horas.

12
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VIl

7.27

7.28

El responsable de la recepcion de las visitas y sus alternos de ser necesario, son
designados por el jefe de la Unidad de Organizacién (UO) mediante documento
formal y comunicado a la Oficina General de Administracion; en caso de requerir el
cambio del responsable de la recepcion de las visitas o de sus alternos, debe
informar a la Oficina General de Administracion mediante documento formal antes
de realizar dicho cambio o hasta en un plazo maximo de 48 horas.

En el caso de las visitas personales, sean programadas 0 no programadas, los
servidores civiles visitados, deben contar con la autorizacion expresa (correo
electrénico) de su superior jerarquico inmediato, la cuales deben ser atendidas en
el area de atencion al ciudadano y se regiran a través de los términos y reglas
establecidos en la presente Directiva.

Disposiciones Especificas

Respecto ala descripcion de los Procedimientos

8.1.

De la Programacion de Visitas:

El funcionario, directivo publico, servidor civil de la Entidad o profesional que realiza
funcion publica en el FONDEPES, puede atender visitas que corresponde a los
siguientes motivos: reunién de trabajo, provision de servicios y/o gestibn de
intereses, asi como las especificaciones en Otros: motivo académico, acto
publico/protocolar y/o visita personal.

La programacion de visita se realiza en cuatro situaciones, que se detallan a
continuacion:

8.1.1. Visita solicitada a la Jefatura:

a. La Jefatura recibe el requerimiento de visita a través de via telefénica,
oficio, entre otros medios.

b. El asistente administrativo comunica la agenda de la visita al OPVL.

c. EIOPVL, en la PRVL, ingresa al médulo de Programacion y hace clic en
el botén + NUEVA VISITA y procede con el registro de datos de la visita
programada, llenando la siguiente informacion:

A quien visita.

Lugar de reunion.

Motivo.

Fecha y hora de visita programada.
Tipo de documento.

Numero de documento.

Lugar de trabajo.

Nombre de la entidad.

Cargo.

Informacién adicional.

d. En caso tenga algun cambio que realizar en los datos ingresados, lo
podra realizar al hacer clic en el boton REGRESAR, siempre y cuando
no haya hecho clic en el boton REGISTRAR.

e. Sise desea editar algin dato de la programacion registrada, se hace clic
en el boton REMOVER o ELIMINAR, y vuelve a registrar toda la
informacion de la visita.

13
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f.

El OPVL puede agregar mas personas a la visita segun lo indicado por
el servidor civil visitado o responsable, para lo cual hace clic en el boton
+ AGREGAR MAS PERSONAS A LA VISITA.

8.1.2. Visita solicitada a la Gerencia General:

a. El Gerente recibe el requerimiento de visita a través de via telefonica,
oficio, entre otros medios.

b. El asistente administrativo comunica la agenda de la visita al OPVL.

c. EIOPVL, en la PRVL, ingresa al médulo de Programacion y hace clic en
el botén + NUEVA VISITA y procede con el registro de datos de la visita
programada, llenando la siguiente informacion:

e A quien visita.

e Lugar de reunién.

e Motivo.

e Fechay hora de visita programada.
e Tipo de documento.

e NUmero de documento.

e Lugar de trabajo.

¢ Nombre de la entidad.

e Cargo.

¢ Informacién adicional.

d. En caso tenga algin cambio que realizar en los datos ingresados, lo
podré realizar al hacer clic en el botén REGRESAR, siempre y cuando
no haya hecho clic en el boton REGISTRAR.

e. Sise desea editar algiin dato de la programacion registrada, se hace clic
en el boton REMOVER o ELIMINAR, y vuelve a registrar toda la
informacion de la visita.

f. El OPVL puede agregar mas personas a la visita segun lo indicado por
el servidor civil visitado o responsable, para lo cual hace clic en el botén
+ AGREGAR MAS PERSONAS A LA VISITA.

8.1.3. Visita solicitada a las Direcciones:

a. El Director de la Direccién General de Inversion Pesquera Artesanal y
Acuicola, Direccidon General de Capacitacion y Desarrollo Técnico de
Acuicultura, Direccién General de Capacitacion y Desarrollo Técnico de
Pesca Artesanal o Director General de Proyectos y Gestion Financiera
para el Desarrollo Pesquero Artesanal y Acuicola recibe el requerimiento
de visita a través de via telefonica, carta, entre otros medios.

b. Comunica la agenda de la visita al OPVL.

c. EIOPVL, ingresa a la PRVL, y realiza las acciones descritas en el literal
c al f del numeral anterior 8.1.2 del presente procedimiento.

Para el caso de gestion de intereses el jefe de la UO solicita autorizacion,

mediante correo electronico al responsable de Servicios Generales con

conocimiento al Coordinador de la Unidad Funcional de Abastecimiento y al

Jefe de la Oficina General de Administracion.

8.1.4. Visita solicitada a la Oficina General de Administracion y demas

Unidades de Organizacién:

14
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a. El jefe de la Oficina General de Administracion y/o demds unidades de
organizacion de la sede central del FONDEPES recibe el requerimiento
de visita a través de via telefonica, carta, entre otros medios.

b. Comunica la agenda de la visita al OPVL.

c. EIOPVL, ingresa a la PRVL, y realiza las acciones descritas en el literal
c al f del numeral 8.1.2 del presente procedimiento.

Para el caso de gestion de intereses el jefe de la UO solicita autorizacion,
mediante correo electrénico al responsable de Servicios Generales con
conocimiento al Coordinador de la Unidad Funcional de Abastecimiento y
al Jefe de la Oficina General de Administracion.

8.1.5. Visita al servidor civil:

El servidor civil recibe el requerimiento de visita a través de via
telefénica, carta, entre otros medios.

Solicita, mediante correo electrénico, la autorizacibn a su jefe o
coordinador.

El jefe o coordinador emite la autorizacion o el rechazo a través del
correo electrénico.

En caso, la visita sea autorizada, el servidor civil comunica la agenda al
OPVL de su UO para realizar la programacion.

El OPVL, ingresa a la PRVL, y realiza las acciones descritas en el literal
c al f del numeral 8.1.2 del presente procedimiento.

a.

b.

En todos los casos, el OPVL, programa las visitas con un dia habil anterior
de ejecutarse la misma.

8.2. Del Registro de ingreso y recepcioén de visitas en Linea:

8.2.1. Visita en la Sede Central

8.2.1.1. Visitas Programadas (ver anexo 4)

8.2.1.1.1. Cuando el visitante es un ciudadano en general.
Se realiza las siguientes actividades:

a. Ingreso del visitante al FONDEPES.

b.

C.

El ORVL comunica al OPVL el ingreso del visitante, para la

validacion de la misma.

El ORVL ingresa a la PRVL, y hace clic en el boton de VISITAS y

realiza las siguientes acciones:

- Identifica en la relacién la visita programada y procede a hacer
clic en el lado inferior derecho de la identificacion del visitante,
en el boton REGISTRAR VISITA. Dicho registro de visita se
actualiza con el mensaje: Ingreso a las (hora en tiempo real que
ingresa el visitante) y haciendo clic en el botén CONFIRMAR
INGRESO; quedando validada la autorizacion e ingreso de la
visita.

- Si en caso necesitase agregarse mas visitantes a la visita
programada, debera hacer clic en el botén + AGREGAR MAS
PERSONAS A LA VISITA, y proceder con el llenado de los datos

15
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solicitados. Es importante para esta accion contar con la
validacion del OPVL.

d. El ORVL entrega el pase de visita a cambio de la tarjeta de
identificacién del visitante, entregada por el personal de control de
accesos del edificio donde se encuentra ubicado el FONDEPES.

e. El ORVL comunica al responsable de la recepcién de visitas
designado por el jefe de la UO para que dirija al visitante al lugar
de reunion.

f. El responsable de la recepcién de visitas se apersona al médulo
de atencion al ciudadano del FONDEPES y procede a dirigir al
visitante al lugar de reunién.

8.2.1.1.2. Cuando el visitante es un alto funcionario o autoridad
del Estado

a. En todos los casos el ingreso de altos funcionarios y autoridades
del Estado y sus acompafiantes, se realiza directamente al lugar
de reunién; para lo cual el comunicador de la Oficina de la Alta
Direccion (Jefatura o Gerencia General) toma conocimiento a
través del personal de seguridad y vigilancia.

b. El comunicador, toma los datos del visitante y comunica al ORVL
para proceder con el registro de visitas en linea.

c. Lacomitiva que acomparie los altos funcionarios y autoridades del
Estado, debe contar con la autorizacion del servidor civil visitado
0 responsable, para ingresar al lugar de reunién; debiendo el
comunicador solicitar sus respectivos documentos de identidad
y/lo DNI para corroborar su identidad e informar al ORVL
responsable del registro de visita y proceder con el registro de
visitas en linea.

8.2.1.2. Visitas No Programadas (ver anexo 4)

8.2.1.2.1. Cuando el visitante es una persona natural o juridica
nacional o extranjera, publica o privada.
Se realiza las siguientes actividades:

a. Ingreso del visitante al FONDEPES.

b. El ORVL comunica al OPVL el ingreso del visitante, para la
validacion de la misma.

c. El ORVL registra la visita no programada en la PRVL, ingresa y
procede a hacer clic en el boton NUEVA VISITA, e ingresa la
siguiente informacion:

Datos de la visita:

e Enlaopcion A quien visita, se busca los datos del servidor civil
visitado o responsable, para lo cual deberd anotar alguno de
los nombres o apellidos de referencia para que se visualice el
listado e identificar a el servidor civil visitado o responsable.

e Luego se continua en la opcion lugar de reunién, para lo cual
debe anotar alguna referencia del cargo que ocupa el servidor
civil visitado o responsable para que se visualice el listado e
identificar el lugar de reunion.

e Luego en la opcidn Motivo se despliega la barra de opciones
para elegir el motivo especifico de la visita (Reunion de trabajo
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o Provisibn de servicios o Gestion de Intereses u Otros
Motivos: Acto publico/protocolar y/o Motivo Académico y/o

Visita personal).

- Procede a hacer clic en el boton CONTINUAR para seguir
ingresando los datos faltantes; si en caso necesite hacer
alguin cambio debe hacer clic en el botén REGRESAR.

- Aparecera la opcion Nueva persona donde debera desplegar
la barra para seleccionar el tipo de documento y luego

registrar el nUmero de documento:

Nueva persona:

e En la opcién Tipo de documento, deberé desplegar la barra y
elegir la opcién Documento Nacional de Identidad (DNI) o
Carnet de Extranjeria o Pasaporte u Otros tipos de documento,

segun sea el caso.

e Sj eligio la opcion Tipo de documento - DNI, debe registrar el
numero de documento, para luego de unos segundos aparecer

los datos del visitante.

o Si eligi6 la opcién Tipo de documento: Carnet de Extranjeria o
Pasaporte u Otros tipos de documento; debe registrar el
numero de documento; para luego hacer clic en el botén
validar, luego aparecera la opcion para llenar los datos

(nombres y apellidos) del visitante.

- Se procede a hacer clic en el boton CONTINUAR para
seguir ingresando los datos faltantes; si en caso necesite
hacer algin cambio debe hacer clic en el botéon

REGRESAR.

- Aparecerd la opcién Registrando a (datos del visitante) y su
foto en el caso cuente con DNI y, aparecen las opciones:
Pertenece o representa, Nombre de la entidad publica,
Cargo e Informacién adicional, Fecha y Hora de la visita.

Registrando a (datos del visitante):

e Enla opcién Pertenece o representa debera elegir la opcién si
es Entidad publica o Entidad privada o a Titulo personal.

o Al elegir la opcion Entidad pubica en la opcibn Nombre de la
entidad debera anotar alguno de los nombres de referencia de
dicha entidad para que se visualice el listado e identificar la
entidad publica a la que pertenece el visitante.

¢ Si eligiera la opcién Entidad privada debera anotar alguno de
los nombres de referencia y hacer clic en el boton BUSCAR.

¢ Sieligiera la opcién Entidad publica o Privada deberd registrar
luego el cargo, asi como la informacion adicional si en caso
desea agregarse algo y finalmente registrar la fecha y hora de

visita.

¢ Sieligiera la opcion a Titulo personal ya no aparecera la opcion
nombre de la entidad publica o privada y cargo, solo aparecera
la opcién informacién adicional si en caso desea agregarse
algo y finalmente la fecha y hora de visita.

Finalmente, luego de haber llenado todos los datos se procede
hacer clic en el botén REGISTRAR para confirmar el registro
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de la visita; de requerir hacer alguna modificacion antes de
registrar debera hacer clic en el boton ANTERIOR y poder
hacer las actualizaciones o cambios necesarios para luego
volver a ingresar todos los datos solicitados y hacer
nuevamente clic en el boton REGISTRAR.

Unavez que se haya registrado una visita no puede ser editado
ninguno de los datos ingresados, si en caso necesitase
agregarse mas visitantes a la visita registrada, debera hacer
clic en el boton + AGREGAR MAS PERSONAS A LA VISITA,
y proceder con el llenado de los datos solicitados. Es
importante para esta accién contar con la validacion del OPVL.

d. El ORVL entrega el pase de visita a cambio de la tarjeta de
identificacién del visitante, entregada por el personal de control de
accesos del edificio donde se encuentra ubicado el FONDEPES.

e. El ORVL comunica al responsable de la recepcion de las visitas
designado por el jefe de la UO a cargo de la recepcion de la visita
para que dirija al visitante al lugar de reunion.

f. El responsable de recepcién de visitas se apersona al médulo de
atencion al ciudadano del FONDEPES y procede a dirigir al

visitante al lugar de reunién.

8.2.1.2.2. Cuando el visitante es un alto funcionario o autoridad

del Estado

a. En todos los casos el ingreso de los altos funcionarios y
autoridades del Estado y sus acompafiantes, se realiza
directamente al lugar de reunién; para lo cual el comunicador de
Oficina de la Alta Direccién (Jefatura o Gerencia General) a
través del personal de seguridad y vigilancia.

b. El comunicador, toma los datos del visitante y comunica al ORVL
para proceder con el registro de visitas en linea.

c. La comitiva que acomparie a los altos funcionarios y autoridades
del Estado, debera contar con la autorizacion del servidor civil
visitado o responsable, para ingresar al lugar de reunién; debiendo
el comunicador solicitar sus respectivos documentos de identidad
y/lo DNI para corroborar su identidad e informar al ORVL
responsable del registro de visita y proceder con el registro de

visitas en linea.

8.2.2. Visita en otras sedes a nivel nacional del FONDEPES

8.2.2.1. Visitas programadas (ver anexo 04)

8.2.2.1.1. Cuando el visitante es ciudadano en general

Se realizan las siguientes actividades:

a. Ingreso del visitante a otras sedes del FONDEPES (Centros de
Acuicultura, Unidades Zonales, Complejo Pesquero).
b. El ORVL comunica al OPVL el ingreso del visitante, quien valida

la misma.

c. EIORVL ingresa a la PRVL, y hace clic en el botén de VISITAS y

realiza las siguientes acciones:
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d.

e.

f.

- Identifica en la relacion la visita programada y procede a hacer
clic en el lado inferior derecho de la identificacion del visitante,
en el botén REGISTRAR VISITA. Dicho registro de visita se
actualiza con el mensaje: Ingreso a las (hora en tiempo real
que ingresa el visitante) y haciendo clic en el botén
CONFIRMAR INGRESO; quedando validada la autorizacion e
ingreso de la visita.

- Si en caso necesitase agregarse mas visitantes a la visita
programada, deberd hacer clic en el botén + AGREGAR MAS
PERSONAS A LA VISITA, y proceder con el llenado de los
datos solicitados. Es importante para esta accién contar con la
validacion del OPVL.

El ORVL entrega el pase de visita a cambio del documento de
identidad o DNI del visitante.

El ORVL comunica al responsable de la recepcion de visitas para
que dirija al visitante al lugar de reunion.

El responsable de recepcién de visitas se apersona al médulo de
atencion al ciudadano del FONDEPES y procede a dirigir al
visitante al lugar de reunién.

8.2.2.1.2. Cuando el visitante es un alto funcionario y/o

autoridad del Estado

Se realizan las siguientes actividades:

a.

En todos los casos el ingreso de los altos funcionarios vy
autoridades del Estado y sus acompafiantes, se realiza
directamente al lugar de reunion; para lo cual el comunicado de la
UT toma conocimiento a través del personal de seguridad y
vigilancia.

El comunicador, toma los datos del visitante y comunica al ORVL
para proceder con el registro de visitas en linea.

. La comitiva que acompafie a los altos funcionarios y autoridades

del Estado, debera contar con la autorizacion del servidor civil
visitado o responsable, para ingresar al lugar de reunién; debiendo
el comunicador solicitar sus respectivos documentos de identidad
y/lo DNI para corroborar su identidad e informar al ORVL y
proceder con el registro de visitas en linea.

8.2.2.2. Visitas no programadas (ver anexo 04)

8.2.2.2.1. Cuando el visitante es un ciudadano en general.

a.

b.

Ingreso del visitante a otras sedes del FONDEPES (Centros de
Acuicultura, Unidades Zonales, Complejo Pesquero).

El ORVL comunica a el servidor civil visitado el ingreso del
visitante, quien autoriza la misma.

El ORVL registra la visita no programada en la PRVL.

El ORVL entrega el pase de visita a cambio del documento de
identidad o DNI del visitante.

El ORVL comunica al responsable de la recepcion de visitas
designado por el jefe de la UT a cargo de la recepcion de la visita
para que dirija al visitante al lugar de reunion.
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f. El responsable de la recepcion de visitas se apersona al modulo
de atencion al ciudadano del FONDEPES y procede a dirigir al
visitante al lugar de reunion.

8.2.2.2.2. Cuando el visitante es un alto funcionario o autoridad
del Estado

a. En todos los casos el ingreso de los altos funcionarios y
autoridades del Estado y sus acompafantes, se realiza
directamente al lugar de reunién; para lo cual el comunicador en
las otras sedes del FONDEPES (Centros de Acuicultura,
Unidades Zonales, Complejo Pesquero) toma conocimiento a
través del personal de seguridad y vigilancia.

b. El comunicador, toma los datos del visitante y comunica al ORVL
para proceder con el registro de visitas en linea.

c. La comitiva que acomparie a los altos funcionarios y autoridades
del Estado, debera contar con la autorizacién del servidor civil
visitado, para ingresar al lugar de reunién; debiendo el
comunicador solicitar sus respectivos documentos de identidad
y/lo DNI para corroborar su identidad e informar al ORVL
responsable del registro de visita y proceder con el registro de
visitas en linea.

8.3. Del Registro de salida de la visita programada y no programada

8.3.1. Al concluir la visita programada o no programada, el responsable de la
recepcion de la visita acompafa al visitante al médulo de atencion al
ciudadano del FONDEPES para el registro de salida en la PRVL.

8.3.2. En el caso de los altos funcionarios y autoridades del Estado y
acompanfantes, al concluir la visita programada 0 no programada, el
comunicador informa al ORVL el término de la reunién para el respectivo
registro de salida.

8.3.3. El ORVL de la PRVL identifica la visita registrada y hace clic en el lado
derecho de la identificacion del visitante, en el botén REGISTRAR SALIDA.

8.3.4. El registro de visita se actualizara con el mensaje: Sali6é a las (hora que se
retira el visitante de las instalaciones del FONDEPES).

8.3.5. El visitante procede con la devolucién del pase de visita al ORVL, quien
devuelve el documento de identidad o DNI de ser el caso en la UT, o devuelve
la tarjeta de identificacion de ser el caso en la sede central.

En caso el visitante, pierda o extravie el pase de visita, procede al llenado de la
declaracion jurada (Anexo N°01) por pérdida de pase de visita, el cual servira para
hacerle entrega del documento de identidad o DNI o de la Tarjeta de Identificacion,
segun corresponda.
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8.4. Del Registro retroactivo de visitas programadas y no programadas (ver anexo
N° 04)

8.4.1. El registro retroactivo de visitas se realiza Unicamente cuando se haya
producido la interrupcion de la PRVL por factores propios al mismo o
externos.

8.4.2. En el caso de ser una visita no programada, el ORVL comunica por correo
electrénico (Anexo 2) de forma inmediata al ARVL detallando lo sucedido vy,
precisando los datos del visitante, incluyendo la hora de salida.

8.4.3. En el caso de ser una visita programada el ORVL comunica por correo
electronico (Anexo 3) de forma inmediata al ARVL detallando lo sucedido vy,
precisando el nombre de la visita programada, fecha, hora de ingreso y salida
del visitante, incluyendo la hora de salida.

8.4.4. EI ORVL Iluego de realizar la comunicacion al correo electrénico

administradorregistrodevisitas@qw.gob.pe, debe formalizar dicha
comunicacion dentro de las 24 horas, mediante documento formal a través
del SGD.

8.4.5. El ARVL registra en la PRVL los datos enviados por el ORVL con la fecha
retroactiva en un plazo méaximo de 72 horas, de recibida la comunicacién
mediante correo electrénico.

El ARVL debe tener en cuenta, en todos los casos, que al momento del registro
retroactivo en la opcién Informacién adicional, incluir la frase “Este es un registro de
visita retroactivo de visita programada” o “Este es un registro de visita retroactivo de
visita no programada”.

8.5. De los Dias sin Visitas

8.5.1. LaPCM através de la Directiva N° 001-2022-PCM/SIP, implementa la opcion
de Dia Sin Visita con la finalidad que solo el ARVL deje constancia de que un
determinado dia no se ha recibido visitas en la sede central y/o UT del
FONDEPES, para lo cual se realiza las siguientes acciones:

8.5.1.1. El ORVL responsable en la sede central y UT, el mismo dia que no
han recibido visitas, al término de la jornada laboral, informa de forma
expresa al ARVL, a través de los medios de comunicacion virtual que
se disponga para ello.

8.5.1.2. EI ARVL de la PRVL del FONDEPES, ingresa el siguiente dia habil a
la PRVL y consigna la siguiente informacion para el caso de sede
central y UT que reportaron no haber recibido visitas:

e Fecha

e Sede

e Observaciones, en donde consigna el motivo expreso por no
haber registrado visitas en la fecha indicada.
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8.5.2. Asimismo, hasta los dos (02) primeros dias habiles del mes siguiente cada
jefe de UT, asi como el ORVL de sede central, deben remitir por documento
formal a través del SGD, el motivo de forma expresa de no haber realizado
registro de visitas en el mes anterior, el cual debe estar conforme a lo
reportado de forma diaria en el mes anterior por el ORVL.

8.6. De la autorizaciéon de ingreso los fines de semana y dias no laborables

8.6.1. El personal de FONDEPES vy los visitantes, proveedores o mensajeros que,
por necesidad de servicio, requieran ingresar a las instalaciones
institucionales los dias sdbados, domingos o dias no laborables, deberan
de contar con la autorizacion del director, jefe de unidad funcional o jefe
inmediato superior; el mismo que deberéa ser solicitado y autorizado por la
Oficina General de Administracion.

8.6.2. La autorizacion debe de ser enviada a mas tardar el dia habil anterior a la
fecha de acceso, hasta las 17:30 horas.

8.7. Actuacidn ante incidentes con visitantes
Al respecto se establece los lineamientos a seguir frente a eventos de riesgo,
emergencia o conducta inapropiada de los visitantes dentro de las instalaciones del
FONDEPES. Su objetivo es reforzar la seguridad institucional, garantizar la
proteccion del personal, y preservar la continuidad operativa de la entidad.

8.7.1 Accion inmediata ante conducta irregular del visitante
Se considera comportamiento irregular toda accién del visitante que atente
contra las normas de convivencia, seguridad o integridad del personal y/o
instalaciones. Cuando un visitante muestre comportamientos inapropiados,
agresivos o fuera de los protocolos establecidos por FONDEPES, el
personal de seguridad estd facultado para intervenir de inmediato, de
manera prudente, segura y respetuosa.

8.7.2 Restriccion o retiro de visitas

La restriccion del desplazamiento del visitante se aplicara si existe riesgo para
la seguridad institucional. Por ende, el personal de seguridad podra restringir
el desplazamiento del visitante o proceder con su retiro de las instalaciones.
Esta accidon debe ir precedida de un reporte verbal inmediato al area
solicitante o responsable de la visita, y ser formalizada mediante informe
escrito dentro de las 24 horas siguientes al responsable de Servicios
Generales.

8.7.3 Actuacién ante ingreso no autorizado a zonas restringidas
El personal de seguridad debe reportar de inmediato el ingreso de cualquier
visitante a areas no autorizadas, siendo la misma, la constitucion de una
infraccion grave. Esta situacion debe ser comunicada de inmediato al
responsable de Servicios Generales, a fin de activar las medidas de
seguridad correspondientes.

8.7.4 Registro y control de incidentes

El personal de seguridad debe tomar control en un registro especifico y remitir
por correo electrénico y/o informe correspondiente al responsable de
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8.7.5

Servicios Generales cada incidente suscitado, con la finalidad de evaluar los
riesgos, prevenir futuros eventos y aplicar medidas correctivas.

Capacitacion del personal responsable del control de acceso

El personal encargado del control de acceso recibira capacitacién periddica
sobre procedimientos de actuacion frente a emergencias, comportamientos
inadecuados o situaciones de riesgo. La Oficina General de Administracion,
en coordinacion con la Unidad Funcional de Recursos Humanos, Unidad
Funcional de Abastecimiento y Servicios Generales, seran responsables de
la organizacion y supervision de estas actividades.

Disposicion Complementaria
En los casos no previstos en la presente Directiva, la Oficina General de Administracion
coordinara con la Jefatura, las Direcciones, las Oficinas y UT de FONDEPES que
correspondan, para la respectiva autorizacion del ingreso y desplazamiento.

Control de cambios

Versién Fecha Justificacién Descripcién
01 07/05/2025 | Elaboracién inicial del | Modificacién integral de la Directiva
documento aplicando la | N° 011-2016-FONDEPES/SG,
normativa vigente, asi | “Directiva de normas, lineamientos y
como mejoras y | procedimientos para el control de
adecuaciones al | ingreso y desplazamiento de las
procedimiento a razén de | visitas, proveedores y usuarios
la implementacién de la | externos en la sede central del
Plataforma del registro de | Fondo Nacional de Desarrollo
visitas en linea (PRVL). Pesquero - FONDEPES”, aprobada
mediante Resolucién de Secretaria
General N°112-2016-
FONDEPES/GG, del 05 de
setiembre de 2016.
Anexos
Anexo 1: Declaracién Jurada por Pérdida de Pase de Visita
Anexo 2: Solicitud de registro retroactivo de visita no programada
Anexo 3: Solicitud de registro retroactivo de visita programada
Anexo 4: Guia del usuario de la PRVL
Anexo 5: Modelo de Boleta de Visita
Anexo 6: Pase para Visitante

Anexo 7.

Cartel que incluye los horarios de atencién establecido
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Anexo 1: Declaracién Jurada por Pérdida de Pase de Visita

DECLARACION JURADA

PERDIDA DEL PASE DE VISITAN. .......
Apellidos y nombres:
DNI o} documento de identidad n.°:
Fecha devisita: .................... Hora de ingreso: ...............o.. Horade salida: ....................

Servidor civil visitado o responsable:

En presencia del operador del registro de visitas en linea, declaro bajo juramento haber EXTRAVIADO el pase de visita
n.°........ que me fue otorgado en el médulo de atencién al ciudadano del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero -
ONDEPES.

Colocando firma y huella, doy fe que los datos expuestos en la presente declaracion jurada, son ciertos.

Firmay huella

. El pase de visitan.®........ a partir de la firma de la presente declaracién jurada quedara invalidado para su uso dentro y
fuera de las instalaciones del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.

. De comprobarse la falsedad o fraude en la presente declaraciéon tomo conocimiento que estaria incurriendo en el delito
contra la fe publica del Cédigo Penal. Ademas de someterme a las sanciones administrativas previstas en el TUO de la
Ley N° 27444 aprobado por el D. S. N° 004-2019-JUS y sus normas modificatorias.
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Anexo 2: Solicitud de registro retroactivo de visita no programada
Solicitud de registro retroactivo de visita no programada

Estimado Sr(a). (nombres y apellidos)
Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

Sirva la presente para saludarlo(a) y al mismo tiempo por medio de la presente, informar la
interrupciéon de la PRVL y solicitar el registro retroactivo de una visita no programada.

Al respecto, con la finalidad de cumplir la normativa que regula el Registro de visitas en Linea,
se cumple con informar que el dia ....... delmesde ............ del afio 2024, se ha producido una
interrupcién en la PRVL por factores (sefialar si los factores fueron propios o externos) al
mismo, (detallar lo sucedido...), originando que no pueda registrarse en linea la visita no
programada.

Considerando, lo sefialado en el punto 5.1.3. de la Directiva N°001-2022-PCM/SIP, aprobada
con la Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2022-PCM/SIP de fecha 25 de
febrero del 2022, el ARVL es el responsable de ingresar los registros retroactivos de las visitas
gue se hayan producido debido a la interrupcién de la PRVL por factores propios al mismo o
externos, en un plazo maximo de 72 horas de solucionado el hecho.

Por tal motivo, segun lo sefialado en parrafos precedentes, solicito a su persona en calidad de
ARVL el REGISTRO RETROACTIVO de la visita no programada, por lo que se procede a
detallar los datos para el registro retroactivo:

Nombre del funcionario y/o servidor civil o responsable visitado.
Lugar donde se llevé a cabo lareunién.

e Motivo: (elegira: Reuniéon de trabajo o provisién de servicios o gestién de
intereses u otros
motivos: Acto publico/protocolar y/o Motivo Académico y/o Visita personal).

e DNI o Carnet de Extranjeria o Pasaporte u otros tipos de documento del
visitante.

e NombredelaEntidad ala querepresenta el visitante (publica, privada o atitulo
personal).

e Cargo de visitante.

e Detallar los datos de las personas que fueron agregadas a la visita (de ser el
caso).

e Fechade lavisita.

e Horadeingresoy salida de la visita realizada.

Por la presente doy fe que los datos y sucesos detallados en el presente correo son ciertos y
ocurrieron en la (hombre de la UO seguln corresponda).

Sin nada mas que agregar me despido, agradeciendo su gentil atencién.
Atentamente. -

(nombre y apellidos, cargo y UO a la que pertenece del ORVL responsable del registro
de la visita).
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Anexo 3: Solicitud de registro retroactivo de visita programada

Solicitud de registro retroactivo de visita programada
Estimado Sr(a). (nombres y apellidos)
Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

Sirva la presente para saludarlo(a) y al mismo tiempo por medio de la presente, informar la
interrupcion de la PRVL y solicitar el registro retroactivo de una visita programada.

Al respecto, con la finalidad de cumplir la normativa que regula el Registro de visitas en Linea,
se cumple con informar que el dia ....... delmesde............ del afio 2024, se ha producido una
interrupcién en la PRVL por factores (sefialar si los factores fueron propios o externos) al
mismo, (detallar lo sucedido...), originando que no pueda registrarse en linea la visita
programada.

Considerando, lo sefialado en el punto 5.1.3. de la Directiva N°001-2022-PCM/SIP, aprobada
con la Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2022-PCM/SIP de fecha 25 de
febrero del 2022, el ARVL es el responsable de ingresar los registros retroactivos de las visitas
gue se hayan producido debido a la interrupcién de la PRVL por factores propios al mismo o
externos, en un plazo maximo de 72 horas de solucionado el hecho.

Por tal motivo, segun lo sefialado en péarrafos precedentes, solicito a su persona en calidad de
ARVL el REGISTRO RETROACTIVO de la visita programada, por lo que se procede a detallar
los datos para el registro retroactivo:

e Nombres y Apellidos.

e DNI o Documento de Identidad.

e Detalla los datos de las personas que fueron agregadas a la visita (de ser el
caso).

e Horadeingreso.

e Horade salida de la visita programada del lugar de la reunion.

Por la presente doy fe que los datos y sucesos detallados en el presente correo son ciertos y
ocurrieron en la (nombre de la UO, segun corresponda)

Sin nada mas que agregar me despido, agradeciendo su gentil atencion.
Atentamente.-

(nombre y apellidos, cargo y UO a la que pertenece del ORVL responsable del registro
de la visita)
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Anexo 4: Guia del usuario de la PRVL

Guia del usuario de la PRVL

L. Acceso a la Plataforma del Reqistro de Visitas en Linea

Para ingresar a la PRVL, el ARVL, el OPVL y/o el ORVL, deben realizar las siguientes
acciones:

- Acceder a traves de la siguiente direccién electrénica:
http://visitas.servicios.gob.pe.
- Autenticar eligiendo cualquiera de las tres opciones para ingresar:

a. Continuar con DNI Electrénico

Se necesita tener instalado el plugin de ClickOnce (para lector de DNIe)
Luego presionar la pestafia CONTINUAR.

Continuar con lo indicado en las pestafias siguientes.

El aplicativo le da la bienvenida a la Plataforma de Gestién de Visitas,
segun las siguientes imagenes.

YV VY

Hacer clic en Continuar con DNI electrénico.

gob.pe Registro Estandar de Visitas en Linea y Gestiones de Intereses

Normas Legales Contacto

Principal Consulta del Registra Ingresar a la Orientaciones para la

Plataforma de Registro Implementacién

Registro Estandar de Visitas en Linea

Es la plataforma en donde se registra y publica informacion, en tiempo real, sobre las visitas que reciben los funcionaries y servidores del Estado. asi comoy
el mativo de las mismas. con &l fin de fomentar la integridad y transparencia de su actuacién en el cumplimiento de sus funciones. Esta informacion es
pablica y debe estar contenida en formato de datos abiertos reutilizables,

a)nsulta el Registro Estandar de Visitas en Linea

En esta seccién un general para qué ingresan a las entidades
que son usuarias del Registro Estandar de Visitas en Linea. También puedes ingresar al buscador de la
propia entidad.

Ir al servicio [£

Ingresar a la Plataforma de Registro

(sdlo para usuarios autorizados de las entidades publicas)

A través de esta seccion los administradores y operadores de la Plataforma del Registro
Estdndar de Visitas en Linea ingresan para la de administracidn de la herramienta. A5 Continuar con DNI electrénico

Continuar con certificado de persona
Juridica

Debes autenticarte para continuar

* Continuar con Id visitas

Si tiene instalado el plugin de ClickOnce (para lector de DNIe), procede hacer clic
en Deseo continuar y luego en CONTINUAR
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Inserta tu DNIe en el dispositivo lector:

H{I
Importante: ' O l

Para poder utilizar el DNle, necesitas tener @

instalado el plugin de ClickOnce l o I

O Deseo continuar.

Si tienes problemas can este proceso de autenticacion, prueba (i . ]
con la version legacy.

CONTINUAR

CANCELAR

Continuar con lo indicado, hasta que el aplicativo le dé la bienvenida

No retires tu DNIe e ingresa tu (db)
PIN (clave) cuando se solicite. l_l
-\

b. Continuar con Certificado de Persona Juridica
» Se necesita tener instalado el plugin de ClickOnce (verificar si es
Certificado Digital)
» Luego presionar la pestafia CONTINUAR.
» Continuar con lo indicado en las pestafias siguientes.
» Elaplicativo le da la bienvenida a la Plataforma de Gestién de Visitas,
segun las siguientes imagenes:

Hacer clic en Continuar con certificado de persona juridica
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Z gob.pe Registro Estandar de Visitas en Linea y Gestiones de Intereses

Consulta del Registro Ingresarala Orientaciones para la

Estandar Plataforma de Regi Normas Legales Contacto

Principal

Registro Estandar de Visitas en Linea

Es la plataforma en donde se registra y publica informacion, en tiempo real, sobre las visitas que reciben los funcionarios y servidores de! Estado, asi comqg|
el motivo de las mismas, con el fin de fomentar la integridad y transparencia de su actuacion en el cumplimiento de sus funcliones. Esta informacion es
pablica y debe estar contenida en formato de datos abiertos reutilizables.

Consulta el Registro Estandar de Visitas en Linea

En esta seccién encontrards un buscador general para consultar qué personas Ingresan a las entidades
que son usuarias del Reglstro Estandar de Visitas en Linea. También puedes ingresar al buscador de la

propia entidad. :
Ir al servicio [Z

Ingresar a la Plataforma de Registro

(s6lo para usuarios autorizados de las entidades publicas) Oabes acrenticaria para continyer

A través de esta ion los adm es y operadores de la Plataforma del Registro
Estdndar de Visitas en Linea ingresan para la de administracion de la herramienta.

Continuar con DNI electrénico

n Continuar con certificado de persoi
Juridica

* Continuar con Id visitas

Por recomendacion de la PCM/SIP, se ingresa haciendo clic en version legacy,
luego hacer clic en CONTINUAR

Hacer clic en Abrir Java (TM) Web Louncher

Cargando certificados
digitales... l_l

Hacer clic en Ejecutar
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#2310 Perll

Cargands certificades G 0 @

digtales.. v :> lO_l

Hacer clic en el nombre de la persona que ingresa con certificado de persona
juridica y hacer clic en la marca de verificacion.

1D Pery

Cargando certificados
digitales..

Ingresa la contrasefia y procede hacer clic en Aceptar.

Cargando certificados
dyitales..
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Se le da la bienvenida a la Plataforma de Gestion de Visitas para el caso del
APVL.

fk. gob.pe  Registro de Visitas y gestion de intereses = Kty Aruss

rtmade Uesarn: S0 han redtzade petiadzacknne on b Patafm) 4ot Regivt de Vighae ox Lines 06 cuasee 50 detalin 3 oentisacion
~ 1. B0 agrogado ol mddalo D ¥ visitas”, af cual ol 2GMINISTASr 1160 LS A00KGRN PATa G4 0OMTIANCH B TN AHTINGG0 04 00 16 Nan Mcibido VisiA o 1 ansdad, 16nknso s censnar o sguenter Gutns Fuoa, Bide ¥ Oboanciones.
2. ot b sl do llonss i tagerus entwbiou ey en b Jescioe oo U gue o sl o [ e ile e (e oo o ek ol dy eomeds & b oogueste O Motvos Ak publeen et Qs Mobeus - Molv sovdemecy
Dtrce Moty - Vit poveenst

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Control Reportes Programacion
Foghr © fiogurzr @ o Repotes © Restanr ©
Sistema
emoinrQ

Se le da la bienvenida a la Plataforma de Gestion de Visitas, para el caso del
OPVL.

: 4 2
k24 gob.pe | Registrode visitas y gestion de intereses - K Vg

Estimado Usiar o 56 han eadlzado acnaluaciones oa L PUtafonna del Reglsar & Visitas en Lines las aiales 5 dutailae 2 cominscién;

o 1. 5% ha agregaso o oA TN i s, 31 QU o JAMNLSIRI07 1NOR 08 I000GI a3 DBfer CORSTANC 06 QUS CTTIIAI0 113 70 55 Nt IROBHD WRIAS &1 13 STidard, IRRISNO0 QUP CORIRT 106 SIUSMYS GA1s: Pcha, Sads y CORNREI0IS.
¥ 2, Conla faslidad e alinear s catepynias astablecidan m 1 dimctia can ko que 56 mupses o0 | hemamisseta 59 s madiicadh ol mativo otme de acvendo 3 ko sigiient - Otros Motiens - Actn piblion/ammselar, Otras Motiwos - Metivn acadimio
Owos Motivos - Visita personal

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Reportes Programacion

Se le da la bienvenida a la Plataforma de Gestion de Visitas, para el caso del ORVL

v,
§4% gob.pe | Registro de visitas y gestion de intereses f R — -

Fetrmads Usuarkn So vees by actunlirscinsms en s Pamome st Brgiim de ViePas on | b lan mben me demalien 3 ¢ onsbmaeier

1. 36 82 931000 e msdalo Via s vinitas ., 3i cust ol SemniTindor teoe Que Sccoder Dara duEr CHNTLITCS de QU duTerTI 4o OR NG S Hen (ACIIOD VIS en |3 entxtat, tesends QUE <INTIE 103 SOULES Caton Focha, SeSe ¥ CDSErTOSRONE.

M2, Con 1a Analbtet 6o sirasr las canegories aetableciias e ln BracHva 00N K GuR b8 TR e @Y A herrarmeant s Ne MOANGE0 Ul MELO DWER du AeNto 3 K Bgenie - Otres Muthiss - Acks Ut Menscoie Otrus Molies - Metva aedénmioe,
Ot Mclvri Viewltn (o semsal

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

X

Visitas Reportes

Revearar @ Ve Tpores ©

En esta imagen aparece los modulos del perfil para el OPVL y el ORVL,
responsable de programar, validar y registrar el ingreso y salida de la visita
programada y no programada; en caso que los operadores programadores y
registradores sean la misma persona.
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v
554 gob.pe ReQIstIo de VISItas y gestion oe Intereses & Do M

Toromants riarbee 5o sown A Ben s 300l semstens o b Purtafirems S Tlegiin e Viskias mn | e 1o (1isfim o0 Asmalias § ¢ tineim b
1 B g o Madele T W WML o sl 0] GEMEE SR S% B0 Serd Sumr OO TIERCES B0 (AN SWEETn o O 50 0 N (001 It ) 16 WTRISE ESEl B CON MM (00 BOUETIE danen | echa Sede | Dservames |
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s Metfins Vo o vt

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Reportes Programacion

= © Regmres © SN Y

c. Continuar con Id Visitas.

» Se debe descargar el aplicativo Id visitas en el celular, debiendo
contar este con el sistema operativo Android.

» Desde el celular el ARVL, OPVL y/o ORVL que ya cuenta con usuario
(DNI) y contrasefia (el aplicativo de Id Visitas envia al correo
institucional la contrasefia), selecciona el lector QR.

» Elaplicativo le da la bienvenida a la Plataforma de Gestion de Visitas,
segun las siguientes imagenes:

Hacer clic en Continuar con Id visitas.

:;&.’4 gob.pe Registro de visitas y gestion de intereses

N Contac ng
Principal Implementacion o Ao Enlaces de interés

Consuita oel Fl:-u»lvu Normas Legales

de Visha

Eegistro de Visitas en Linea

Es la platatarma en don,

Debes autenticarie para comtinuar

q0ra y pubica infarmaciin en tiempo real sobire las

s paebion b fe

Continuar con DNI slectrénico

mismas, con el in de fomeantar la | jad y ransparancia « ICTUBLION en e
cUMPUMIEnto 0@ L8 Tuncicnes. Es1e INfOmMacion €6 DUDIICA ¥ CeDe 25t8r contenica en Continuar con certificado de persons
fornato de datos abigrmos reutizabies ﬂ Juridica

* Continuar con Id visitas

Aplicacion Id visitas se descarga en el celular con sistema operativo Android.
Ingresa DNI y contrasefa.
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La contrasefia y usuario seran enviados al correo institucional.

42879057

IHERESAR

Se ingresa la contrasefia y usuario que se recibi6 a través del correo institucional
y se procede hacer clic en INGRESAR.

Aparece el nombre de la persona a la que se le asigné el usuario y contrasefia,
para proceder a autenticarse a través del celular y PRVL.

Hola!

KARLA GILANNIMN & VELASDLUIEZ PAT

-I'-:‘f- Ok P | Hegisi de visites ¢ gestiSn de ints eses

Para accader con 1d Viskas:

'.'un.-u o 1 i s B e

) oo v e e

. [

0 cuoncocs cotn o e s st nsos s e TS bl cetae

Se escanea el codigo QR que aparece en la plataforma de registro de visitas en
linea con el scanner del aplicativo del celular.
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Finalmente aparece un mensaje de verificacion para ingresar a la PRVL, para lo
cual debera hacer clic en ACEPTAR dirigiéndolo a los médulos de la plataforma.

Mensaje

Verifique su ingreso ai Sistema

Esta imagen aparecerd segun sea el caso para el APVL del registro de visitas en
linea, el cual se encuentra a cargo de la Oficina General de Administracion.

kt%f. gob.pe  Registro de visitas y gestion de Intereses - Ky Arava ~

Extimado Unsiaris: S0 han realizado achirkzaclonts o & FRafonma dof Reglstro do Vishae o Linos bas custbee 50 detvlan o sontisacton
1,20 ha 3gregado of maiio "Dio 5N Waltas”, 31 cusl o AT STRGOr 1MNG GUS 300SGN PITE BT CONTIANCIE B9 QU AWRSMINEGO 013 NO 56 han MSCibido VSHaS @ 2 Gndad, 18NKNG0 GUS CONTIgNar 103 gWeNTes Ja0s: FRoha, Be0e Y ORGarItiones.
2. Conr b Mlemsfatod o adlonen | bo curtogrines watubloncila s b dionctiva o lu o oo muontes o |e buurrm il su 1 uodd (b of 106t trus du wsmds o b sigunste: - Ot Mot - Aces suiblieo!protucuber 0Uus Matns - Mot scsdmsicu,
Ofrom Mot vrss - Vit prveonss.

Bienvenido a la Plataforma de Gestién de Visitas

@

Visitas Control Reportes Programacion
Feglzing @ Feguicr @ o Fegotes © Fegtstr ©
Sistema
Lemonrir®

En esta imagen aparecen segun sea el caso para el OPVL responsable de la
programacion de la visita, en el FONDEPES.

3
R gob.pe | Registro de visitas y gestion de intereses & Karla Velnsquar

Estimado Usuario: Sa han reafizado ashalknadimes an b Pitsforms dol Registro da Visitas en Linea lss auskos s datslin 3 coninatién:
1. 50 ha agregado of modulo TN sin visitas”, al cual ol administrador e Gue acoeder para dejar constancia de qua detenmimado dia no s¢ ham Teohido visitas an (2 sntidad, tenimnde Que comsignas ks siguiemies ditos: Fecha, Sede y Cbsanvacienis.
2. Con s fmatidad de alinear ks cateponias astablectss m b dimctiva con Io que se muretes o |a heramients 5 ha modéicad el motive otroe de azvendo a lo sigulente: - Otros Mothios - Aetn piliioo/prticolar, Dims Mothos - Metiva académico,
Owes Medivos - Viaita parsoral

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

0]

Reportes Programacion

ver moeres Q@ Iy @
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En estaimagen aparecen segln sea el caso para el ORVL responsable del registro
de ingreso y salida de la visita programada o no programada, en el FONDEPES.

3
R44 gob.pe | Registro de visitas y gestion de Intereses & Doeis Mavows ¥

Totimads Usisrier Se hes raabzno actmfiesciones en b Frtasforma ded Begirirn de Viakas m | inen ino cision o0 denalin 3 contimumidn
1. 58 42 sgrogacn of mdalo "Dia 3 visites ", al cusk ol seminiodon S Qe ooCoder Dra duse CoNTLENCS Be QU CENNTINEI0 3R 1O 58 HaN FeCNG? WERAS 0 |8 ertidad, teslenos QUS CONSION 103 SguentEs dabos: Focha, Sede 1 CDserYOSNN
72 Con ta teathtint ew winar lae catogoraas aqtabiecdas w0 kn $190HIva 0O 4o G 18 MR 0a ' hermaminta s N ANt Ul Mot VoS do scentn o to gl Otius Mathee - Acks GO EmCIL Otros Mathves - Metiv atsdémine, %
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Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Reportes

Togsar @ Ve Besrn ©

En esta imagen aparece los médulos del perfil para el OPVL y ORVL, responsable
de programar, validar y registrar el ingreso y salida de la visita programada y no
programada; en caso que los operadores programadores y registradores sean la
misma persona.

24 gob.pe  Registro de visitas y gestion de Intereses

[epimads Ueirarir o sam by oo i s srsamens o b FXOIR IS 405 Qi e Vinkas o | et i (1imbem a0 Srtsk 3 ¢ ntlnsor e
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Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Reportes Programacion

P @ vt ogcns @ wirw ©

Il. Programacion de visitas

El ORVL responsable de programar la visita ingresa al médulo Programacion.

PN GObL.pe  Aegistio de viites y gestion de inteveses & U rrrgm *

Totrrnts aae tr So v w21 1Ol Ty se & Rrarhen 08 Semars o Petee 00 e b0 (L0 e 100 8 CIMRIRROR
P I T T e R e e L e e e T e AL R LR s
T e rwtien] A ke v i r e ias o b R en e O 0t e Ay o e s o A etk o St e e e 4 b et T Mmoo petiesbe P Wateer Vet seabeeees
Chwe Mrtenn - Smrky ooeres,

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Reportes Programacion

e LSRN -

El ORVL hace clic en +NUEVA VISITA
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@
w gob.pe Reglstro de visitas y gestién de intereses

Programacion de visitas B3

Registm las vismas pogamatas a0 erch

Ultimas visitas programadas Q

El ORVL procede a completar los campos solicitados para la programacion de la visita
y luego de completar los datos requeridos se procede hacer clic en REGISTRAR.

Registrando nueva visita

D e dwits Sncugr avuie

Luego de ingresar todos los campos libres que solicita la Plataforma del registro de
visitas en linea, se visualizara un recuadro con las Ultimas visitas programadas.

-
30 gob.pe | Registro de visitas y gestion de Intereses

~
Programacion de visitas BET=
Ultimas visitas programadas | a

M. Reqistro de visita programada

El ORVL responsable del registro de ingreso y salida de visitas ingresa a la Plataforma
del registro de visitas en linea y procede a hacer clic en el modulo VISITAS.
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Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

b

Visitas Reportes

° Texen @

Luego de hacer clic en el médulo VISITAS, se visualizara la pantalla con registro de
visitas y apareceran las ultimas visitas sombreadas de color verde y se procede hacer
clic en Registrar Visita ubicado en el recuadro en el extremo derecho inferior.

A
h.u;.ﬂ gob,p(': Raegistro de visitas y gestion de intereses & Roger Lucero ~

Registro de visitas

ReQietrs 14 £alios du Ll Vienss Peadivried y comphets Iom dutol ¢ eddmie Un Cocumsmia te identides

DArE RGISIIAT UNS IUOVa VSRS 3 18 erthoad

Ultimas visitas Q

Visita @ Infante Aldana Juan Cartos de CGDAC
« Veltnsquez Karta Glarema - MINISTERIO DF DESARROLLO § INCUUSION SOCIAL (MIDIS)

Hives 18 O AQos)

Rogletiar Vielts

Se visualizara el nombre de la persona a la que se visita y debajo de este aparecera un
recuadro, sefialando Confirmar Ingreso del visitante a las (hora que se programé la
visita), validando esta informacién con la confirmacion y autorizacién servidor civil
visitado o responsable. El ORVL responsable de registrar la visita procede a hacer clic
en botén CONFIRMAR INGRESO.

2
M gob.pe Registro de visitas y gestion de intereses

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar ingreso de visitantes a las 15 : 41

8 Velasquaz Karla Glannina Q154
r

Rogreaar Confiemar Ingreso

Concluida la visita, el ORVL registra la hora salida del visitante, la cual al hacer clic en
Confirmar Salida la hora quedara registrada automaticamente.
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~
m gob pe Registro de visitas y gestion de intereses & Doris Atawousl ~

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar salida de visitantes alas 15: 41

B Vetasgues Karla Glanning 0154
r

IV. Reqistro de visita no programada

El ORVL responsable del registro de ingreso y salida de visitas ingresa a la Plataforma
del registro de visitas en linea y procede a hacer clic en el médulo VISITAS.

lx:‘} gob.pe  Registro de visitas y gestién de intereses F ET—

Torascts (humde %t ot Bram 58 mETares o3 1 Somgtervin a9 Seghrin e Viadas i | e b it o0 Freadie ¢ Comdn it
~ 1300 wpegacn o rEsee Ve W Vet 3 s ol SOTVA T REY SATE 30N OCREN M) SV DITILINOE M8 40 SUMTINGEE 00 NC 00 AP TRCINS0 VITENS o 1 oetrind (Wmdc WLE | 0N 1NV ST 1000 Fecha S8y ¢ UDMTTomDoe.
(0 3 on b At s et o o0 vt s o v 50 e s et b ¥ o Pt s A 0 i G Moo - A UV o P Vsl - Vot i,
e Merbvsa  Viste porsened

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Reportes

Tow 7o © v e @

El ORVL para registrar la visita no programada procede a hacer clic en + Nueva visita

b.;Q: g()b.p(r Registro de visitas y gestion de intereses & foger Lucero ~
-
Registro de visitas m
Hegwtrn 1n salits de ks vsitas pendienses y compless s Gaton 0 sReares Un ocurmento de iersiced
MO0 1RO W Nes VIBIES 3 10 enTkiad
Ultimas visitas a

Vicia a nfante Aldana Juan Carfos de CGDAC
* Vilusguez Karks Gianstns - MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (M)

Jueves 16 Ce ADosh

Rogistrare Vieita

El ORVL registra los datos de visita (servidores civiles visitados o responsables del
FONDEPES) y procede a hacer clic en CONTINUAR
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-
hm gob_pe Registro de visitas y gestion de intereses & Roger Liscwro ~

Visita a Juan INFANTE

Nueva Persona

BSENTO NAGIONAL OF IDENTIDAD (D%

42879057 L]

El ORVL registra los datos del visitante y procede a hacer clic en CONTINUAR

5EE gnob pe | Dagistro de visitss v gestian de ntereces

Registrando nueva visita

Datos de visila

T o e T
LA

HEGHERAR SO T I

El ORVL identifica al visitante a través de su fotografia, la cual es mostrada por la
plataforma autométicamente y prosigue ingresando los datos solicitados y procede a
hacer clic en REGISTRAR

Visita a Juan INFANTE

Registrando 2 KARLA GIANNINA VELASQUEZ

e L

@ Srordat patwe
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La Plataforma arroja un recuadro con los datos registrados de la visita y el visitante, asi
como la hora y fecha automaticamente. Si fuera necesario y previa autorizacion (de
servidor civil visitado o responsable del FONDEPES) se haré clic en + Agregar mas

personas a la visita y se procedera hacer clic en Continuar.

9.
b:,f‘- gob.pe  Registro de visitas y gestion de intereses

Visita a Juan INFANTE

Personas registradas

Velasquez Karla Glannina

Abogada

Ministers De Desarrcilo F Inc
r

o Agregar mas personas a la visita

sion Soclal (midis)

i 18 Ago 2022
Q0545

)
B9 90bpe  Regstro oo vistas y gesioe e ntwrees

Registro de visitas

pnrhy

Uitimas visitas

VT Atagas npdc o, berat e X

T et TE

0 v masarann st Mpri it

Vit | 90win Ghewio e Ot iv 4
AWETTRC 06 ORI F N

[ [rpp—— [T

VD a0 Qe Ms s A
' INETTRC L MO M L (006

Ogryn i mins o b dils (BT

El visitante al término de la visita sera dirigido al médulo de atencion al ciudadano del
FONDEPES y el ORVL visualizara el registro de visita no programada y procede a hacer
clic en Registrar Salidas al término de la visita, para luego el ORVL en el campo
Observaciones debera colocar “visita no programada” y procede a Confirmar salida del

visitante.
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Registro de visitas y gestion de intereses

b.'}gﬁ gob.pe

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar salida de visitantes a las 09 : 05

00

Velancums Karln Geanriry

Dhuorvaclonas (oncloral)

Reqistro Retroactivo de Visita No Programada

El ORVL, remite por correo electronico la solicitud de realizar un registro retroactivo de
visita no programada, detallando el motivo por el cual no pudo realizar el registro de la
visita no programada, asi como los datos especificos y completos de la visita y del

visitante, los cuales el ARVL deben ingresar a la PRVL.

El ARVL ingresa al médulo Visitas
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§gd gob.pe  Begetro ge vistas y gestion de kteceses & oty hrane

Crhvads e, Se v WRTREE W LIRS e W AENTEN O FRTY e YASALS 0% LINes 04 hatea 24 HAE o CORET L T
T B e s o6 et g The 163 ey 8] et ] Y S0y S e St ety S TSI B T R TTI  § 8 9 S TP e WA 181 1 et Bt e @19 et Mace (0 Jhgmbmber dabrs s Garte ¢ Chmarvarbames
B e T T et e R T el e

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Visitas Control Reportes Programacion
o Tysie O . Nopersn @ Fapove: @
Sistema

El ARVL Ingresa a registro de visitas y procede a hacer clic en +Nueva visita

2%y gob.pe | Registro de visitas y gestion de intereses

#

Registro de visitas

Regisira |3 salide delas visites pendientes y complets los daios o escanse un documenty de idemidad

para registrar una nueva vislia a |a entidad

El ARVL ingresa los datos de visita solicitados, para luego hacer clic en el botén
CONTINUAR

A
m gob.pe Registro de visitas y gestiéon de Intereses & Woity Arana ~

Registrando nueva visita

Datos de visita

REGRESAN CONTINUAR

El ARVL contindia ingresando los datos de Nueva Persona que solicita la Plataforma y
procede a hacer clic en CONTINUAR
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—
F4s2 gob.pe | Registro de visitas y gestién de intereses & Kolly Arana ~

Visita a Juan INFANTE

Nueva Persona

o de Docwnento

ANTERION CONTINUAR

La plataforma arroja los datos y fotografia del visitante, realizando asi un registro de visita
retroactivo, para luego ingresar los datos del visitante y procede hacer clic en

REGISTRAR.
38 gob.pe Registro de vizitasz y gestion do interccos
Visita a Juan INFANTE
Registrando a KELLY ROCIO ARANA
-e so -

Se realiza el registro retroactivo. Asimismo, la plataforma arroja la opcion de agregar mas
personas a la visita si lo hubiese.

L
w gob.pu Registro de visitas y gestion de Intereses

Visita a Juan INFANTE

Personas registradas

O Arana Kelly Aocio
a & 12 Ago 2022
S Fapeciahsta -

[*] Q1"

“ Procrama Nacxonal Do Alrmentacion EScoliar Qad Warma (pnae

o7
Qall warma)

o Agregar mas personas a la visita

El ARVL como méaximo puede hacer el registro retroactivo en un plazo maximo de 72
horas. elige el dia y hora que se solicit6 registrar la visita y consigna en observaciones
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“Este es un registro de visita retroactivo de visita no programada” y procede hacer clic en
Confirmar salida.

Visita 2 Infante Aldana Juan Carlos de UA
+ Velasquez Kzarla Glannina - MINISTERIO DE DESARROLLO £ INCLUSION SOCIAL (MIDIS)
Jazes 18 de Agosto- 1212

O Agregar més personas  a viia Registrar saldas

El ARVL registra la salida de la visita.

& Roger Lucere ~

8429 gob.pe | Registro de visitas y gestion de intereses

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar salida de visitantes a las 09 : 06

B Velasques Kada Clenrne © oo P R
r

Obaervaciones (opcional) Agosto 2022
LuMa Mi Ju Wi Sa Do

x:m-m

— m

El ARVL verifica que el registro retroactivo se realiz6 correctamente pudiendo visualizar
en el reporte de registro de visitas todos los campos ingresados.

!p-c!o"on 50 utl‘qu.al

Registro de visitas a funcionarios publicos

VI Reqistro Retroactivo de Visita Programada

El ORVL, remite por correo electronico la solicitud de realizar un registro retroactivo de
visita programada, detallando el motivo por el cual no pudo realizar el registro de la visita
programada, asi como los datos faltantes que serian hora de salida y fecha.
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El ARVL ingresa al médulo Visitas.

Reportes

“o gt O L

Visitas Control

Sistema

Bienvenido a la Plataforma de Gestion de Visitas

Programacion

El ARVL ubica la visita programada y procede a hacer clic en Registrar Visitas.
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Q;“ gob.pc Registro ae visitas y gestion de intereses
Registro de visitas

Ultimas visitas

Vieita a Infarte Aldana Juan Carlos de LA
Vetosoues Karla Glanning - MINIS TERIO DU DESARROLLE € INCLUSION SOTIAL (MIDIS

© Agiegar man percones o la viatta

Visits a Infarte Aldana Juan Carice de CGDAC
VRO Kinla Glanning - MINISTERIO DE OFSARRNLLO £ INCLLSION SOCIAL (MIDIS

W o Al

o Hoger Lucwo ~

Regictrar ealidas

Fiwginteme Visiian

El ARVL confirma la hora, esta solo sera modificada si el ORVL solicita en el correo que

se modifique y, procede a hacer clic en Confirmar Ingreso.

- >
N38% gob.pe | Registro de visitas y gestién de intereses

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar ingreso de visitantes a las 09 : 03

& Velnsauesz Karin Glanming 003

P
-

r

& Roger Lucero ~

El ARVL procede a hacer clic en Registrar salidas

Ultimas visitas

Visita a Infante Aldana Juan Carfos de CGDAC
- MINISTONOD DE OF SARROLLO EINCLLEION SOCIAL (W

te AQon ’d

© Agrogar mas personat a la visna

Aegivual sahdas

El ARVL, madifica la hora y fecha segun lo requerido por el ORVL en el respectivo correo
electronico y en observaciones consigna “Este es un registro de visita retroactivo de visita

programada” y procede hacer clic en Confirmar salida.
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P/ ¢ < -
B3 gob.pe | registro de visitas y gestion de Intereses

Visita a Infante Aldana Juan Carlos

Confirmar salida de visitantes a las 09 : 06

© Velascurs Karda Glanning © 0e0= - 0 "
"

Otinervaciones (epcional) Agesta 2022
L Me MI Ju VI Se Do

]
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Anexo 5: Modelo de Boleta de Visita

riais
la Producdion .

BOLETA DE VISITA

DATOS DEL VISITANTE

JEQNDEEES

FIRMA DEL VISITANTE

FECHA DE VISITA: DNI;
APELLIDO: NOMBRE:
ENTIDAD Y/O EMPRESA:
MOTIVO:

PERSONAL DE FONDEPES QUE AUTORIZA EL INGRESO
OFICINA A VISITAR: PISO:
EMPLEADO PUBLICO: '
HORA DE INGRESO: HORA DE SALIDA;

FIRMA DEL PERSONAL VISITADO
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Anexo 6: Pase para Visitante

-‘\.
BEFOND ES
Fieweld N3tion i) 0 Dedctianl b Pigueny

VISITANTE .

GESTION
SOCIAL

. ;Q“:'_5tf?;éfj""i’_l:9:0ff:5'f';'

« Este fotocheck es personal @
intransferible.

« Sy usc s obligatorio en lugar visible .
mientras se encuentre en as
instaiaclones de FONDEPES.

« En caso de pérdida o informackan
lamar 2l teiéfono (01) 208-7700 Anexo

T233.

FONDEPES
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Anexo 7: Cartel que incluye los horarios de atencién establecido

Horario de atencion a visitas autorizadas:

De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 1:00 p.m. y de
02:00 p.m. a 05:30 p.m.
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