
REGISTRO PARA EL SEGUIMIENTO DEL "PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN LA RECEPCIÓN DEL CENTRO"

O. -5/ Registro de seguimiento

Atención a las visitas del centro Registro Nº __ Registro Nº __ Registro Nº __ Registro Nº __ Registro Nº __

SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

¿Se preocupa de que el visitante/s conozca las normas de visita del Centro? SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

¿Se cumplimenta el registro de “Control de visitas”? SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO

¿Se cumplimenta el registro personalizado de visitas a usuarios? SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

¿Se registra desde portería cualquier mensaje que quiera dejar el visitante? SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO

¿Se transmite la información recogida con la suficiente celeridad? SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

Atención de llamadas telefónicas exteriores del centro

¿Saluda y se identifica la persona que recibe la llamada en el centro? SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

¿Recoge y transmite los mensajes según modelo Anexo nº3? SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO SÍ NO

Observaciones:

¿El conserje está informado de los acontecimientos, visitas, etc. previstos en el 
Centro para atender al visitante y las llamadas de forma adecuada?
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Atención a las visitas del centro

¿Se informa a los visitantes de las “Normas de visitas”? SÍ NO

¿Se cumplimenta el registro de “Control de visitas”? SÍ NO

SÍ NO

SÍ NO

SÍ NO

Atención de llamadas telefónicas exteriores del centro

SÍ NO

SÍ NO

¿Se cumplimenta el registro personalizado de visitas a 
usuarios?¿Se registra desde portería cualquier mensaje que quiera 
dejar el visitante?¿Se transmite la información recogida con la suficiente 
celeridad?

¿Saluda y se identifica la persona que recibe la llamada en 
el centro?¿Recoge y transmite los mensajes según modelo Anexo 
nº3?
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Atención de llamadas telefónicas exteriores del centro

Observacion
es
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