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1.1.0 24/01/2019 Gerson Díaz 

Comentarios 

 
 
Se incorpora nueva funcionalidad para incorporar uno o más visitantes asociados a una misma 
visita. Además de la posibilidad de imprimir en el navegador el listado de visitantes con sus 
códigos de barra, para aquellos casos que el código no sea visible en los clientes de correo de 
los usuarios. 
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Objetivo 
 

Ilustrar los pasos necesarios para gestionar una visita a las dependencias de la empresa mandante 

a través de la plataforma web de forma correcta. 

 

Alcance 
 

Procedimiento específico para gestionar una visita a las dependencias de la empresa. 
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Instructivo 
 

1. Crear Visita 
 

1.1. Acceder al SIGIS 

 

Es necesario acceder a la URL principal del SIGIS e ir a la opción “Visita” en el menú de la parte 

superior de la pantalla y navegar a la opción “Nuevo” (Visita  Nuevo). 

 

 

Ilustración 1 Menú Visita 

 

Ilustración 2 Menú Visita - Nuevo 

 

 

Ilustración 3 Formulario Solicitud de Visita 
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2. Solicitar Visita 
 

Para solicitar una visita, es necesario llenar el formulario con los datos del visitante, la empresa a la 

cual representa, fecha de la visita, nombre y correo del responsable de aprobar la visita, faena a la 

cual se visitará, el Motivo (Visita, Visita Técnica o Proveedor) y la descripción de la visita. También 

permite incorporar visitantes asociados, con el botón “+ AGREGAR”. Una vez completado el 

formulario, se debe presionar el botón “SOLICITAR” para realizar la solicitud. 

 

 

Ilustración 4 Formulario solicitud visita, Solicitar 
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 Enseguida se despliega un mensaje informando si la solicitud ha sido cursada con éxito, de 

lo contrario muestra el mensaje con el error. 

 

Ilustración 5 Mensaje Solicitud Visita 
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3. Responsable Visita 
 

El responsable de la visita es la persona que será encargada de aprobar o rechazar la solicitud. Este 

recibirá un email con el detalle de la solicitud, un link y una clave para desplegar los datos. 

 

 

Ilustración 6 Responsable Visita - Email Detalle 
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3.1. Aprobar / Rechazar Solicitud Visita 

 

 Presionar Link enviado en el email 

 

Ilustración 7 Responsable Visita - Email descripción 

 

 Enseguida visualizamos una pantalla solicitando el código de acceso, donde debemos 

ingresar el código del email y posteriormente presionar el botón “SOLICITAR” para acceder 

a la pantalla de Gestión de la visita. 

 

Ilustración 8 Responsable Visita - Gestión 
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Ilustración 9 responsable Visita - Gestión Detalle 

 

 

3.1.1. Aprobar Solicitud 

 

 Si la visita es correcta, es necesario aprobar presionando el botón “APROBAR” 

 

Ilustración 10 Responsable Visita - Gestión Aprobar 
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 Enseguida se despliega una ventana para confirmar la acción de Aprobación. Para confirmar, 

es necesario presionar el botón “APROBAR”. 

 

Ilustración 11 Responsable Visita - Gestión Confirmar aprobación 

 

 Enseguida se despliega un mensaje informando si la solicitud pudo o no ser aprobada. 

 

Ilustración 12 Mensaje Aprobación exitosa 
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Ilustración 13 Responsable Visita - Gestión Concedida 

3.1.2. Rechazar Solicitud 

 

 Si la visita no corresponde, se omite la aprobación. En caso esta haya sido previamente 

aprobada, se debe presionar el botón “RECHAZAR” (Si no ha sido aprobada previamente 

omitir este paso) 

 

Ilustración 14 Responsable Visita - Gestión Rechazar 

 

 Enseguida se despliega una ventana para confirmar el rechazo. Para confirmar el rechazo, 

se debe presionar el botón “RECHAZAR” 
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Ilustración 15 Responsable Visita - Gestión Confirmar Rechazo 

 Enseguida se despliega un mensaje informando si se rechazo o no la solicitud. 

 

Ilustración 16 Mensaje confirmación rechazo 
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4. Visitante 
 

El visitante recibe notificaciones del sistema correspondientes a la solicitud: 

 

4.1. Copia Solicitud de Visita 

 

 

Ilustración 17 Visitante - Copia Solicitud visita 
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4.2. Aviso de aprobación 

 

Nota: En caso no pueda visualizar, puede presionar el link “Pinche aquí si no puede visualizar los 

códigos de barra” que se encuentra sobre “Lista de visitantes” y abrirá el navegador para que 

pueda imprimir. 

 

 

Ilustración 18 Visitante - Notificación visita aprobada 
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4.3. Aviso Rechazo 

 

 

Ilustración 19 Visitante - Notificación rechazo visita 

 

 

 

 

 


