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DIRECTIVA
REGISTRO DE VISITAS EN LINEA Y AGENDAS OFICIALES
. OBJETIVO

Establecer directrices para el control de acceso, permanencia y movimiento de visitantes en la
administracion y oficinas de la EPS SEDA HUANUCO S.A. mediante el uso de registros de visitas en
linea y el registro de agendas oficiales, con el fin de minimizar los riesgos de accesos no autorizados.

iIl.  ALCANCE

Las disposiciones de esta directiva son de cumplimiento obligatorio para todo el personal que presta
servicios en la EPS SEDA HUANUCO S.A,, sin distincion del tipo de vinculo laboral o contractual. Se
excluye a las personas externas que visitan las sedes de la EPS.

&>
/voﬁ,ﬁl@i Il BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru.
£ 3.2 Ley N° 27815- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.
\ 3.3 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,
} Ley del Procedimiento Administrativo General.
' 3.4 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N°021-2019-JUS.
3.5 Decreto Supremo N°024-2024-JUS, que aprueba el Reglamento Ley N° 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
3.6 Ley N°27408, Ley que establece la atencién preferente a las mujeres embarazadas, las nifas,
nifios, los adultos mayores, personas con discapacidad, en lugares de atencion al puablico;
modificada por la Ley N° 28683.
3 g 3.7 Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.8 Decreto Supremo N°029-2021-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412
X % que aprueba la Ley de Gobiero Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo.
/) 3.9 Ley N°28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 120- 2019- PCM.
4 3.10 Directiva N° 01-2022-PCM/SIP, sobre “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 Manual de Organizacion y Funciones — MOF de la EPS SEDA HUANUCO S.A., aprobado
mediante Acta N° 021-2019 Sesién Ordinario del Directorio del dia 07 de junio del 2019.
3.12 Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) - de la EPS SEDA HUANUCO S.A., aprobado
mediante Resolucién de Gerencia General N° 250-2024 - EPS SEDA HUANUCO S.A.
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IV.  DISPOSICIONES GENERALES
4.1 La Oficina de Bienestar Social y Seguridad y Salud en el Trabajo, a través del Presidente del
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, debera gestionar las acciones de seguridad y control
de la entrada y la salida de todas las personas y bienes que ingresan a las sedes de la EPS
SEDA HUANUCO S.A.
4,2 SEDES DE LA EPS SEDA HUANUCO S.A.
El ingreso y salida de las sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A,, se realizan en funcion al
acceso requerido de acuerdo a la necesidad del visitante.
Puerta N° 01
Jr. Damaso Beratin N° , ,
545 (Principal) Ingreso de todo el personal de las diferentes Areas, que prestan
SEDE CENTRAL HUANUCO servicio dentro de las instalaciones.
Psje. Ramirez N° 140
(Ricyisiorsl) Ingreso de personas externas a la EPS SEDA HUANUCO S. A
Puerta N° 01
Ingreso de todo el personal de la Gerencia de Ingenieria y
TALLER DE MEDIDORES Jr. Seichi Sumi N° 133 | Gerencia de Operaciones, que prestan servicios dentro de las
instalaciones.
Ingreso de personas externas a la EPS SEDA HUANUCO S. A
Puerta N° 01
Ingreso de personas externas a la EPS SEDA HUANUCO S. A
CABRITOPAMPA Cabritopampa SIN Ingreso del Personal de Planta segn sus turnos de trabajo.
Ingreso de visitantes (Universidades, Colegios y de otras
Entidades)
SEDE ADMINISTRATIVA °
LEONCIO PRADO Peta Nt
Ingreso del personal de las diferentes Areas, que prestan
Av. La Bandera N° 201 - | servicio en las instalaciones de la EPS SEDA HUANUCO S.A--
Tingo Maria Zonal Leoncio Prado.
RESERVORIO DE AGUA 200 Ingreso de personas externas a la EPS SEDA HUANUCO S.A -
M3 Zonal Leoncio Prado.
Puerta N° 01
POZO DE RECARGA Zona Aguas verdes Ingreso del Personal de Planta seglin sus turnos de trabajo.
Ingreso de visitantes (Universidades, Colegios y de ofras
Entidades
Puerta N° 01
SEDE ADMINISTRATIVA . ingreso de todo el _pgrsonal de las diferente§ Areas, que prestan
AUCAYACU Jr. Atahualpa N° 133 servicio dentro de las instalaciones.
Ingreso de personas externas a la EPS SEDA HUANUCO S.A -
Zonal Aucayacu.
Puerta N° 01
ZONADE CAPTACION | . . Tupac Amary | Ingreso del Personal de Planta segtin sus tumos de trabajo.
(BOCATOMA) Ingreso de visitantes (Universidades, Colegios y de ofras
Entidades
PLANTA DE TRATAMIENTO BusrtaN=y]
DE AGUA POTABLE Y Caserio Alto Yacusisa Ingreso del Personal de Planta segun sus turnos de trabajo.
RESERVORIO Ingreso de visitantes (Universidades, Colegios y de ofras
Entidades
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4.3 En las Sedes de Leoncio Prado y de Aucayacu, el Médulo de Registro de Visitas estara ubicado
en la garita de seguridad de recepcion y la operacion del sistema estara a cargo del personal que
se designe para tal fin.

4.4 Se atendera, en dias habiles de lunes a viernes a partir de las 08:30 am hasta las 12:30 pm; y
desde las 3:00 pm a 05:00 pm; fuera de este horario establecido y cuando las circunstancias lo
requieran, se deberé registrar al personal externo en el Modulo de Registro de Visitas en Linea.

4.5 Elpersonal que presta servicios de Seguridad y Vigilancia en las diferentes Sedes, se encargaran
de registrar en el Mddulo de Registro de Visitas en Linea, al personal externo.

4.6 Se considerara personas externas en la EPS SEDA HUANUCO S.A., a los siguientes usuarios:

a. Administrados.
b. Proveedores.

4.7 Todas las personas extemas que ingresan y se desplacen en las instalaciones de las sedes de
la EPS SEDA HUANUCO S.A., deberan cumplir con las disposiciones de la presente Directiva,
facilitando la verificacion, entregando su Documento Nacional de Identidad (DNI), Camet de
extranjeria, etc.), e indicar, cual es el motivo de su visita al personal de Seguridad y Vigilancia
u operador del Modulo de Registro de Visitas en Linea, para su respectiva verificacion,
autorizacion y se registre su identificacion. Se debe portar obligatoriamente un distintivo, durante
toda su visita, en algtin lugar visible, el pase de visita y/o similar seg(in corresponda.

4.8 El personal de la EPS SEDA HUANUCO S.A., de acuerdo con el alcance definido en el articulo
2 de la presente Directiva, debera portar obligatoriamente en lugar visible, el PASE, durante su
ingreso y permanencia en las instalaciones.

4.9 El horario de atencion en las sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A., para el Madulo, asi como
de la Mesa de Partes y/o Tramite Documentario, sera de Lunes a Viernes desde las 08:30 am
hasta las 12:30 pm; y desde las 3:00 pm a 05:00 pm.

4.10 EI personal que opere el Modulo de Registro de Visitas en Linea, ubicado en las diferentes
sedes, deberan cumplir obligatoriamente con el protocolo de atencion, el mismo que sera
otorgado por el Responsable del Area de Recursos Humanos de la Entidad, y deberan orientar
el ingreso de las personas que acuden a las instalaciones de la EPS SEDA HUANUCO S.A.

4.11 El personal de Seguridad y Vigilancia, mantendra los implementos necesarios para la
desinfeccion de los PASES DE VISITA, una vez concluida la visita.

4.12 Esta terminantemente prohibido el ingreso de personas en las siguientes condiciones:

Con visibles sintomas de embriaguez o con signos de haber consumido drogas.
Tramitadores o informantes.

Portando amas o cualquier material explosivo.

Menores sin la compafiia de sus padres o tutores.

Personas indocumentadas.

Mendigos, vendedores ambulantes.

Proveedores no autorizados.

Visitas de indole personal.

JTe "o a0 oe

4.13 La recepcion de documentos, paquetes, dadivas y otros de caracter personal se encuentran
prohibidas.
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4.14 De larevision de bolsos, paquetes y/o equipos

Toda persona que ingrese o se retire de las instalaciones de la EPS SEDA HUANUCO S.A,, con
bolsos o paquetes, debera mostrar el contenido de los mismos al personal que brinda el servicio
de seguridad y vigilancia ubicado en el Modulo de Registro de Visitas, y en caso de equipos de
uso particular, estos deberan ser declarados a dicho personal, para su registro en el Cuaderno
de Ocurrencias; por otro lado, si el desplazamiento de los equipos son de propiedad de la EPS
SEDA HUANUCO S.A., estos deberan ser identificados, revisados y registrados, asi como,
contar previamente con el Formato de Desplazamiento y firma digital autorizado por el drea de

Control Patrimonial.

4,15 Del empleo de Pase de Visita

a) El Pase de Visita es empleado exclusivamente para el personal extemo que ingresa a las
instalaciones de cualquier sede de la EPS SEDA HUANUCO SA..

b) Todo el personal externo que ingresa a las instalaciones de las sedes de la EPS SEDA
HUANUCO S.A., deberad transitar (Onicamente por areas comunes, oficina y/o piso
autorizado, portando el Pase de Visita en un lugar visible.

¢) El personal operador/a del Modulo del Registro de Visitas, informara al personal externo el
correcto uso del Pase de visita en cada sede; si el personal externo extravia dicho bien,
debera reponer el costo de las tarjetas de proximidad, haciendo el pago en la Caja del Area
de Cobranzas, adjuntando una Declaracion Jurada simple.

4.16 Del Médulo de Registro de Visitas en Linea.
El Médulo de Registro de Visitas, se encontrara instalado en un equipo de computo con €l
aplicativo Sistema de Registro de Visitas en Linea, el cual es utilizado por el personal de
seguridad y vigilancia privada segun corresponda, en la que necesariamente se debe registrar
la siguiente informacién del personal externo que ingresa a las instalaciones y, debera consignar

TN lo siguiente;

a. Fecha de la visita (automatico).
b. Identificacion de la persona que realiza la visita (nombres, apellidos y documento de
identidad)
c. Tipo de persona:
o Persona natural
» Persona juridica (cuando pertenezca o representa a una persona plblica o privada).
d. Motivo de la visita.
X * Reunion de trabajo (opcional: sumilla de la reunion)
L « Provision de bienes y servicios.
A « Gestion de intereses
o Otros motivos (acto piblico/protocolar, motivo académico y visita personal).
e. lIdentificacion del funcionario o servidor visitado o que brinda la atencién (nombres y
e apellidos).
J f. Cargo que ocupa el funcionario o servidor dentro de la entidad, y oficina a la que
&
L

pertenece (automatico).
g. Lugar en donde se desarrolla la visita (sala, oficina, auditorio o similar, especificando la

sede).
h. Hora de ingreso y salida (marcar).
i. Numero de Tarjeta de Visita.

Adicionalmente se consigna la siguiente informacién:
j. Detalle de otra informacion relevante que se considere necesario transparentar.
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V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA

El Responsable del Area de Recursos Humanos, designara de acuerdo con el rol de servicio que
corresponda, al encargado de utilizar el Médulo de Registro de Visitas en Linea, asignandole

las siguientes actividades:

;/,gg,"\‘iﬁ\ a. Coordinar con el funcionario y/o servidor de la EPS SEDA HUANUCO S.A., responsable de
S .j; PN

atender la visita, para recibir la respectiva autorizacion y proceder con el ingreso del visitante.

b. Registrar los datos de identificacion del visitante en el Mddulo de Registro de visitas en linea,
complementando la informacion requerida por el aplicativo conforme con el numeral 4.16.

¢. Recibir el documento de identificacion del visitante sefialado en el numeral 4.8 de la presente
Directiva y entregarle el Pase de Visita, seglin corresponda e informéndole su correcto
empleo.

d. Altérmino de la visita, el personal encargado del Médulo de Registro de Visitas procede a
recibir del visitante el Pase de Visita, y devuelve el documento de identificacion del visitante.

e. Seguidamente se procede a registrar la hora de salida del visitante en el Modulo de Registro
de Visitas.

f.  En caso de que la autorizacion de ingreso del personal externo comprenda varias oficinas
de una misma sede, deberan registrar en el Sistema de Registro de Visitas, el nombre de
los/las funcionarios/as quienes realizaran la atencion, en cada una de las oficinas a visitar.
Para ello, el personal de seguridad y vigilancia encargados de utilizar el Modulo de Registro
de Visitas en Linea, verificaran las autorizaciones correspondientes comunicandose
telefénicamente con los/las funcionarios/as que atenderan la visita y entregara el Pase de
Visita de la oficina.

g. Encaso de que el funcionario/a o servidor/a no se encuentre presente cuando es requerido
por el personal externo, se debera realizar las coordinaciones con ellla secretario/a o
asistente administrativo de la unidad organica, a fin de brindar la atencion al personal
externo.

h. Las personas extemas que acudan a las sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A., después
del horario de atencion, deberan acercarse al Médulo de Registro de Visitas en la puerta de

. ingreso para coordinar su atencion; de ser autorizado se procedera al registro en el Sistema

\ de Registro de Visitas en Linea del puesto de recepcion de la sede de la EPS SEDA

HUANUCO S.A,, correspondiente.

.. Sialglin personal externo que no porta su Pase de Visita y no se registra ante el personal
X de seguridad y vigilancia privada, intenta ingresar a las oficinas, se adoptaran las siguientes

acciones:
» Elpersonal de seguridad y vigilancia privada en su zona de responsabilidad que detecta

la irregularidad proceder4 a impedir el ingreso del personal extemo hasta que se
regularice su registro en el Médulo de Registro de Visitas en Linea.

¢ En caso el personal extemo no desea realizar la visita y quiera retirarse. Se solicitara su
‘ 3 DNl y seré registrado en el sistema en observaciones como “Persona Sospechosa”. Si
= no cuenta con DN, se le registrara su huella digital en el cuademo de ocurrencia.

o {““-x
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5.2 DE LAS PERSONAS EXTERNAS

o Todas las personas externas de la EPS SEDA HUANUCO S.A., que requieran ingresar a las
sedes de la empresa, deberan acercarse al Médulo de Registro de Visitas, portando su
documento de identificacion y solicitando la autorizacién de ingreso. Previa aprobacion,
canjea el documento de identificacion por el respectivo Pase de Visita, segn corresponda.

o Concluida la atencién del personal externo en la EPS SEDA HUANUCO S.A., éste acude al

Médulo de Registro de Visitas de la sede correspondiente, para solicitar la devolucion de su
documento de identificacion, previa entrega del Pase de Visita, respectiva.

o El personal externo de la EPS SEDA HUANUCO S.A., que ha sufrido pérdida o robo de los

documentos de identificacion, deberan presentar la denuncia policial o la constancia emitida
por RENIEC que acredite el inicio del tramite de duplicado del documento nacional de

identificacion para su ingreso.

53 DEL CONTROL DEL MODULO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA

e EI funcionario/a o servidor/a responsable de cada dependencia, se encargara de la
coordinacion y autorizacion del ingreso de las personas externas a sus respectivas oficinas
de la EPS SEDA HUANUCO SA,,

o Cada dependencia, es denominado también el punto de control del Moduio de Registro de
Visitas en Linea, quien verificara el registro del visitante que acude al area a la que pertenece,
o también, si el visitante no se presenté al area que solicitd en el Modulo del Registro de
Visitas.

o El funcionario/a o servidor/a de la EPS SEDA HUANUCO S.A., que efectile una reunion,
debera facilitar al encargado de su respectiva dependencia el nombre completo, DNI y
niimero telefonico de contacto de los participantes en la reunién.

o El encargado de cada dependencia, que verifique que una visita no fue registrada en el
Madulo de Registro de Visitas, procedera a realizar el registro respectivo en el Sistema.

54 DE LA AUTORIZACION DE INGRESO, LOS FINES DE SEMANA Y DIAS NO LABORABLES

o Elfuncionario/a o servidor/a de la EPS SEDA HUANUCO S.A., que, por necesidad de servicio,

requieran ingresar a las instalaciones de las sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A., para

las Plantas de Tratamientos o Bocatoma, los sabados, domingos y/o los dias no laborables,

\ deberan contar previamente con la autorizacion ’de su jefatura a través del correo electronico
(A y comunicar dicha decision al Responsable del Area de Recursos Humanos.

o Elfuncionario/a o servidor/a de laEPS SEDA HUANUCO S.A., que, por necesidad de servicio,
requieran ingresar a las instalaciones de las sedes de la EPS SEDA HUANUCO SA, en
provincias, los sabados, domingos y/o los dias no laborables, deberén contar previamente
con la autorizacion del Gerente, Administrador o el que haga sus veces, de la Unidad

-’ Operativa a través del correo electronico, y comunicar dicha decision al personal encargado
¢ _.-x;\\ de la seguridad y vigilancia.
r ’ . r . .
& ~ o En el correo electronico se debera precisar la fecha y hora en que se requiere el acceso y los

f nombres y apellidos de las personas que ingresaran. En caso del personal externo, se debera
incluir el tipo y nimero del documento de Identificacion y la empresa o institucion de

procedencia, de corresponder.
e Laautorizacion debe ser enviada a mas tardar el dia habil anterior a la fecha de acceso, hasta

las 17:00 horas.
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La autorizacion de ingreso de los proveedores fuera del horario de oficina, en la sede Principal,
sera otorgada Unicamente por la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del correo
electronico. Y en las demas sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A., en provincias, sera
autorizado por el Gerente y/o Administrador de la Unidad Operativa respectiva.

El personal del servicio de seguridad y vigilancia destacado en las sedes de la EPS SEDA
HUANUCO S.A., mantiene activo el correo electronico asignado, a efectos de recibir las
autorizaciones respectivas, y cuando corresponda, realiza la coordinacion via telefonica con
el responsable de seguridad de las acciones consiguientes. Luego de recibir la autorizacion,
procede al registro en el Médulo de Registro de Visitas en Linea.

El personal de seguridad y vigilancia, durante el desamollo de las actividades de los
proveedores en las instalaciones de las sedes de la EPS SEDA HUANUCO S.A., supervisara
las actividades que realicen, registrando e informando las incidencias constatadas.

EPS SEDA HUANUCO S.A.

DEL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MODULO DE REGISTRO DE VISITAS

El Equipo de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, es responsable de la parte
técnica para el mantenimiento y actualizacion del Modulo de Registro de Visitas en Linea, en
coordinacion con la Direccion de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros,
vinculado a la informacion de personal de la EPS SEDA HUANUCO S.A., cargos y oficinas a

las cuales pertenecen, y registros almacenados.

Es responsabilidad del Equipo de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, gestionar
el equipamiento necesario para asegurar €l buen funcionamiento del Médulo de Registro de
Visitas en Linea.

Los responsables de cada 6rgano, cuando constate el cambio o modificacion del numero de
anexo telefonico asignado al personal de su respectiva area, deberan comunicar esta
modificacion mediante correo electrénico, para su actualizacion en el Directorio Telefonico de
INTRANET de la EPS SEDA HUANUCO S.A.

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion,
comunicar a la empresa que brinda el servicio de Seguridad y Vigilancia, sobre las altas y
bajas del personal de la EPS SEDA HUANUCO S.A., que prestan servicios en las
instalaciones de las distintas sedes, para el control de ingreso y salida de las instalaciones.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran evaluadas permanentemente por la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Area de Recursos Humanos, a fin de
optimizar las acciones de control para el acceso y seguridad de las sedes de la EPS SEDA

HUANUCO S.A.
Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

//.If]
: J.-. V. SUPERVISION Y CONTROL

-1

| .y . . . . . " .
. La Supervision de la presente directiva estara a cargo de la Gerencia de Administracion y Finanzas, a
' través del Area de Recursos Humanos.

VIl. VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia luego de ser aprobada y publicada en la Intranet de la EPS

SEDA HUANUCO S.A.
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VIl ANEXOS

Anexo N° 01: Glosario de términos

Anexo N° 02: Formato SIP-RVL-001 Formato de Designacion del Administrador del Registros de visitas
en Linea y Registro de Agendas Oficiales de la entidad.

Anexo N° 03: Formato SIP-RVL-002 Es el Formato de sedes.

Formato SIP-RVL-002 Es el Formato de lugares de reunitn.

Formato SIP-RVL-002 Es el Formato de Relacion de dependencias.

Formato SIP-RVL-002 Es el Formato de Relacion de cargo de los servidores.

Formato SIP-RVL-002 Es el Formato de Matriz de datos de personal.
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Anexo N° 01: Glosario de términos

o ADMINISTRADOR: Persona natural o juridica, titular de derechos frente a la Administracion Publica
que, en la relacion juridica, en principio, es sujeto pasivo o destinatario de la actuacion administrativa.

o GESTION DE INTERESES: Actividad mediante la cual personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, promueven de manera transparente sus puntos de vista en el proceso de decision piblica
a fin de orientar dicha decision en el sentido deseado por ellas.

o MODULO DE REGISTRO DE VISITAS: Espacio fisico situado en cada puerta de las diferentes sedes,

en el cual se realiza el control de ingreso de todo el personal y personal externo (administrados, visitas,

proveedores y mensajeros); depende de la Ingenieria y Mantenimiento.

MOTIVO DE LA VISITA: Especificacion general y categorizada sobre la razon por la que una persona

natural o juridica, del sector publico o privado, visita o se retine con un funcionario. Estos motivos

pueden ser: Reunién de trabajo, provision de servicios o gestion de intereses.

OPERADOR DEL REGISTRO DE VISITAS EN LINEA: Persona encargada de registrar los datos de

identificacion del personal externo, hora de ingreso y hora de salida en las instalaciones de la entidad.

PASE DE VISITA: Camé que sirve para identificar al personal externo durante su permanencia y

desplazamiento en las instalaciones, que consta de una tarjeta enmicada para uso en las sedes de la

entidad.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general,

consultoria externa en general, consultoria y/o ejecuta obras.

REGISTRO DE VISITAS EN LINEA: Plataforma en donde se registra y publica informacion, en tiempo

real, de las visitas que reciben los funcionarios, asi como los actos de gestion de intereses que

atienden los funcionarios con capacidad de decision publica, con el fin de fomentar la integridad y

transparencia de su actuacién en el cumplimiento de sus funciones.

VISITA POR PROVISION DE SERVICIOS: Visita que realizan las personas naturales o juridicas del

sector privado, que mantienen relacién contractual con la entidad para la provision de bienes o

servicios y que no representan actos de gestion de intereses.

e VISITA POR REUNION DE TRABAJO: Visita de personas naturales o juridicas, ptiblicas o privadas,
que tienen por objetivo desarrollar o abordar temas de naturaleza institucional y que no representan
actos de gestion de intereses.

» VISITANTE: Persona que acuden a las instalaciones, para requerir informacion, hacer seguimiento a
expedientes, autenticar y/o certificar firmas, participar de un evento, reunién o acceder a algin servicio

A que presta la EPS SEDA HUANUCO S.A.

/ ] »  SIP: Secretaria de Integridad Publica.
; 7 . ; - .
_ \v{x e RVL: Registro de Visitas en Linea.
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Borss
FORMATO DE LA SIP-RVL-001

E.
g

i

FORMATO DE DESIGNACION DEL ADMINISTRADOR DEL REGISTRO DE VISITAS EN LINEA Y
REGISTRO DE AGENDAS OFICIALES DE LA ENTIDAD

DATOS DE ENTIDAD

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
NOMBRE DE LA ENTIDAD MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
HUANUCO SOCIEDAD ANONIMA - EPS SEDA HUANUCO S. A

RUC DE LA ENTIDAD 20126850680

DATOS DE ADMINISTRADOR DEL REGISTRO DE VISITAS EN LINEA | VALIDACION DE LA SIP
Y REGISTRO DE AGENDAS OFICIALES (no llenar)

Tipo de Documento de
identidad

Numero de Documento

Nombres

Apellidos Paternos

Apeilido Materno

Cargo L

Correo

Teléfono ]

| Régimen laboral

Dia de ingreso del cargo

Mes de ingreso de cargo

Afio de ingreso del cargo

ES OBLIGATORIO EL REGISTRO DE TODOS LOS CAMPOS SOLICITADOS PARA LA
HABILITACION DE USUARIOS, CASO CONTRARIO, EL FOMATO SERA DEVUELTO A LA
ENTIDAD.




S
i

EPS SEDA HUANUCO S.A.

FORMATO SIP-RVL-002 FORMATO DE SEDES.

Id Sede Nombre de Sede Descripcion de Sede
N° Entero
1... 100 Caracteres 1... 100 Caracteres
Ejem: 1,2,3...

Domicilio; Jr. Damaso Beratin N° 545 / PasajeRamirez N°140 — Hudnuco / www.sedahuanuco.com
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1505001 | | 4547

W

EPS SEDA HUANUCO S.A.
FORMATO SIP-RVL-002 FORMATO DE LUGARES DE REUNION.

Nombre | Descripcion
Id Sede Nombre de Sede Ll Ee s Lugarde | Lugarde

reunion 5 e
= Reunién Reunién

N° Entero N° Entero . i

jem. jem:

Ejemn: 1... 100 Caracteres : 123.. 123..
1.23... Ejem: 1,2,3...

1

*El Id del lugar de reunion es correlativo a nivel de la entidad e incluye todas las sedes.
Le corresponde a la Entidad la codificacién de esta columna.
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EPS SEDA HUANUCO S.A. DE

FORMATO SIP-RVL-002 FORMATO DE RELACION DE CARGO DE LOS

SERVIDORES.
Id Cargo Nombre del Cargo Régimen
N° Entero
1... 100 Caracteres 1... 100 Caracteres
Ejem: 1,23...

2
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