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Historia del Documento

Revisién \ Fecha H Responsable
1.0.0 19/12/2017 Gerson Diaz
1.1.0 24/01/2019 Gerson Diaz

Comentarios

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

llustrar 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 especifico 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 opcidén “Visita” en el menu de la parte
superior de la pantalla y navegar a la opcion “Nuevo” (Visita 2 Nuevo).

Presionar Visita ~  Validar ~

llustracion 1 Menu Visita

Nuevo

Presionar

llustracion 2 Menu Visita - Nuevo

Solicite su pase de visita

Rout Empresa
Nombre Empresa
Rut Visita Nombre Visita
Email Visita Fecha Visita
MNombre Responaable Email Responzable
Faena
-~ Todos - v -Todoa— L
Descripcidn

SOLICITAR CANCELAR

llustracion 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 visitard, el Motivo (Visita, Visita Técnica o Proveedor) y la descripcién de la visita. También
permite incorporar visitantes asociados, con el botén “+ AGREGAR”. Una vez completado el
formulario, se debe presionar el botén “SOLICITAR” para realizar la solicitud.

ENAMI

Visita

i
O

:chranjam?

Ernail Visita Fecha Visita
e st
- Todos v —Todos- v
Descripoitn Agregar Visitanies
=]
RUM Hombre Extranjera Elimimar

llustracion 4 Formulario solicitud visita, Solicitar
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e Enseguida se despliega un mensaje informando si la solicitud ha sido cursada con éxito, de
lo contrario muestra el mensaje con el error.

Usted ha solicitado su pase de visita correctamente. Se ha enviado un email al responsable para autorizar el ingreso a la dependencia
seleccionada y recibird un email de confirmacidn.

llustracion 5 Mensaje Solicitud Visita
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3. Responsable Visita

El responsable de la visita es la persona que serd encargada de aprobar o rechazar la solicitud. Este
recibira un email con el detalle de la solicitud, un link y una clave para desplegar los datos.

040’0
o GaSICIS
.-':'i'i:'..

24-01-2019 10:04:16

Solicitud de Pase de Visita

Resumen Solicitud

[ Datos de La visita solicitads

|Rut Empresa [9.925.430-2
|[Wombre Empresa |EMaMI
|Rut Visitante [3.925.430-2

[Nombre visitant= NN
Email Visitante I = F1F I GENIERA CL

Fecha Visita 24-01-2019 00:00:00

Fecha Termine Visita |25-01-201% 00:00:00

Motivo WISITA

Faena FUNDICIOM HERNAN VIDELA LIRA
Descripeian Prueba

Para aprobar o rechazar |a solicitud, por favor dirigese al
siguiente enlace dick aqui para continuar. & ingresar el cddigo de

Le salda cordialments, Equips SIGIS

Este email ez generado automiticamente por el sistema.
Por faver no lo responda.

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

e Presionar Link enviado en el email

Clave Acceso

f]atus de la visita suic:itlda
Esa 11.111.111-1

P IP INGENIERIA

te 222222222
GERSON DIAZ

te  visita@pipingenieria.cl
19-12-2017 00:00:00

Aprobar /
Rechazar

Ilustracion 7 Responsable Visita - Email descripcion

e Enseguida visualizamos una pantalla solicitando el cédigo de acceso, donde debemos
ingresar el cddigo del email y posteriormente presionar el botén “SOLICITAR” para acceder
a la pantalla de Gestién de la visita.

Gestion de visita

Ingrese el cédigo de acceso recibido en el email

Codigo de Acceso

SOLICITAR CANCELAR

llustracion 8 Responsable Visita - Gestion
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Acceso Actual: [enegado!

Rut Nombre Rut Visitante Nombre Visitante Email Visitante Tipo £ Desde

Emp Emp (Resp ble) (Responsable) (Responsable) Visita

9.929.430- 24-01-2019
ENAMI 9.929.430-2 _ -@:plplngemena.cl Visita 00:00:00

4

Jescripcion de la visita

rueba
Visitantes
Listado de personas gue ingresaran a la visita
RUN MNombre Extranjero Acceso Conceder / Denegar
9.929.430-2 [ ] ] Concedidol Denegadet @) edido
16.533.056-0 [ ] NO [ Denegsde Q) adido
llustracion 9 responsable Visita - Gestion Detalle
3.1.1. Aprobar Solicitud
[}

Gestidn de visita

APROBAR RECHAZAR

F. Hasta Faena
25-01-2019 Fundicién Hernan
00:00:00 Videla Lira
»
Observacion

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

Acceso Actual: Denegado!

Nombre . Nombre . Tipa
Rut Empresa Empresa Rut Visitante Visitante Email visitante Vis
P Presionar el
rd
R 1 boton para
11.111.111-1 PP 22.222.222-2 Gerson visita@pipingenieria.cl Vis P
Ingenieria Diaz Téc|

APROBAR

Aprobar Visita

RECHAZAR

Faena

Planta Manuel
Antonio Matta

Descripcion de la visita

Visita técnica a Planta Manuel Antonio Matta

llustracion 10 Responsable Visita - Gestion Aprobar
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e Enseguida se despliega una ventana para confirmar la accion de Aprobacion. Para confirmar,
es necesario presionar el botén “APROBAR”.

¢Realmente desea aprobar la visita?

Al aprobar la visita, usted esta indicando que la persona podra ingresar a Planta Manuel Antonio Matta

Presionar
para Aprobar

APROBAR

llustracion 11 Responsable Visita - Gestion Confirmar aprobacion

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

La visita ha sido aprobada con éxito.

llustracion 12 Mensaje Aprobacion exitosa
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Acceso Actual: Concedido!

Rut Nombre Rut Visitante

Empresa Empresa (Responsable)
Q9 -

3'92"430 ENAMI 9.929.430-2

a4

Descripcion de la visita

*rueba

Nombre Visitante Email Visitante Tipo E Desde

(Responsable) (Responsable) Visita
-@ ipingenieria.cl Visita 24-01-2019

L piping 00:00:00

Visitantes
Listado de personas que ingresaran a la visita
RUN Mombre Extranjero Acceso Conceder / Denegar
9.929.430-2 _ NO Concedido!] Denegado . =
16.533.056-0 [ ] NO Concedido! Denegadel Q) Conce
llustracion 13 Responsable Visita - Gestion Concedida
3.1.2.  Rechazar Solicitud

APROBAR RECHAZAR

F. Hasta Faena

25-01-2019
00:00:00

Fundicién Hemndn
Videla Lira

Observacion

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

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

omitir este paso)

Gestion de visita

Acceso Actual: Concedido!

Nombre
Rut Empresa

Empresa

P.IP
11.111.11141 -
Ingenieria

Descripcion de la visita

Rut Visitante

222222222

Nombre

I Tipo

. Email visitante L. F. Desde
Visitante Visita
Gerson visita@pipingenieria.cl Visita 19-12-2017
Diaz Técnica  00:00:00

Visita técnica a Planta Manuel Antonio Matta

Ilustracion 14 Responsable Visita - Gestion Rechazar

se debe presionar el botén “RECHAZAR"
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:Realmente desea rechazar la visita?

Al rechazar la visita, usted esta indicando que la persona NO podra ingresar a Planta Manuel Antonio
Matta

RECHAZAR CANCELAR

llustracion 15 Responsable Visita - Gestion Confirmar Rechazo

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

La visita ha sido rechazada con éxito.

llustracion 16 Mensaje confirmacion rechazo
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4. Visitante

El visitante recibe notificaciones del sistema correspondientes a la solicitud:

4.1.  Copia Solicitud de Visita
18-12-2017 17:46:07
Solicitud de Pase de Visita

Resumen Solicitud

| Datos de la visita sclicitada

|Hut Empresa

[11.111.111-1

|r-.| ombre Empresa

|F' AP INGEMIERIA

[Rut Visitante

e e
EL L L s s s

|Hnmbre Visitante

[sERSCN DAz

|Emai| Visitante

| visita@pipingenieria.cl

[Fecha visita

|1B—1E—EEI1? 00:00:00

Fecha Termino
Visita

‘EEJE—E[HT 00:00:00

[Mativo

[VISITA TECMICA

|Faena

|PL-'—kN TA MANUEL ANTOMIO MATTA

‘D‘EE cripcion

Visita t&cnica & Planta Manuel Antonio
Matta

Le saluda cordialmente, Equipo SIGIS

Ilustracion 17 Visitante - Copia Solicitud visita

Pagina 14 de 16




~,

4.2.  Aviso de aprobacién

Nota: En caso no pueda visualizar, puede presionar el link “Pinche aqui si no puede visualizar los
cédigos de barra” que se encuentra sobre “Lista de visitantes” y abrird el navegador para que
pueda imprimir.

00’
S SIGIS
.li'.. . TV T TR T S T
(I

24Dl -20 09 1050y

Salicitud de Paze de Visita

Daros Responsakls - ENART
Mombre Emsil

Gerson Diaz | noreply'a pipisgenienia.cl

Femnmen Selicicod Visiea
Estadie Visica Aprobads
Fuog Empreza GGG 4302
MNombre Empress ERAMI
g Visitanie GGG 4302

MNombre Visitanes GERSON DLAZ

Emgil Vizicamee GERSOMN.DLAZD PIPIMNGEMIERLA CL
Fecha Visira 2002009 COalIH

Frcha Término Vissta 25-001 2005 o0o(i(H)

Nlative VISITA

Frems FUNMDMCHYN HERMAN VIDELA LIRA
Diezcripcitin Frucha

pr— — S

Lista de visifantes
EUmM Nembres  Acoen Codize Obzervacitn
G020 4502 Crereon Dize RSN ‘I‘ I|
EEEEH

163550500 Visitame 2

-.L‘LL : I‘ |‘ “
TBZINZED

Eelator o Responzable Charls Indoccide Vizits
omhire Firma

Large L'imbre

llustracion 18 Visitante - Notificacion visita aprobada
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Aviso Rechazo

Solicitud de Pase de Visita

Su visita ha sido rechazada.

Resumen Solicitud

P.IP

SOC. P.IP INGENIERIA LTDA.

| Datos de la visita solicitada

[Rut Empresa [11.111.111-1

[Nombre Empresa [P _IP INGENIERIA

[Rut Visitante [22.222 222-2

[Nombre Visitante [GERSON DIAZ

[Email Visitante ‘visita@pipingenieria.cl

[Fecha Visita [19-12-2017 00:00:00

5?5'";:‘: Termino ‘22-12-201? 00:00-00

[Motivo |VISITA TECNICA

[Faena [PLANTA MANUEL ANTONIO MATTA

Visita técnica a Planta Manuel Antonio
Matta

Descripcion

Ilustracion 19 Visitante - Notificacion rechazo visita
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