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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO OFICINA DE INFORMACIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS O.1.R.S

ENTRADA

ENCARGADO OIRS

SECRETARIO(A) GENERAL

DIRECTORES DE AREA

Se recibe la documentac%

Se mantendra formulario de
sugerencias, solicitudes,
.| felicitaciones y reclamos en oficina

que ingresa mediante OI?

ACTIVIDADES — FLUJOS PROCESOS

de informaciones O.I.R.S.

Dicho formulario estara
debidamente foliado en el se debera
registrar la individualizacion del
solicitante de informacion u/o
reclamante, con el objeto de dar
respuesta dentro de 15 dias habiles
como maximo.

Se registra en planilla
de “indicadores y NC
OIRS” el folio del
formulario y luego se

Secretaria General
revisay deriva a

Director de area debe
analizar el caso e
implementar acciones
para dar solucion, se

directores de area
correspondiente.

deriva a secretaria
general, con toda la
informacion que esta
contenga.

Encargado de O.I.R.S., envia carta al
solicitante u/o reclamante via correo
certificado y/o mail, dando respuesta.

e agrega esta informacion
a planilla “indicadores y NC
QIRS” y se cierra el proceso/

investiga situacion con
personal involucrado. Se
analizan los resultados y
se definen acciones a
implementar.

A,

Director de area
envia respuesta
via
Memorandum a
O.L.RS.

<+

1SO 9001:2015

BUREAU VERITAS
Certification




Corporacion Municipal de Lo Prado

X X RED
Unidad: Gerencia
L O PRAD O Version: 02 %plyg FAHILIAR
N orro N MUNICIP Aprobacion: 03-12-2018 0
peoRPORRCION MRt Revision: Secretaria General — m
Pagina 2 de 2 CORPORACION
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ENTRADA ENCARGADO O.I.R.S DIRECCIONES DE AREA
Se ingresa la
Documentacidn que ingresa sloaupiedonE
queing »/  software O.F.P.A,
aO0.lRS. / .
escaneando segun
sea el caso. °
8
2 RE— | - Direcciones de drea o
8 Se imprime informe de envios funcionario responsable
&« (que entregadel software) para firman el informe de envios, y
o UL (2 fPFumentaC|on > se entrega documentacion
3 a. -
é SIC original.
I
)
<
o
=
'_
< e archiva los informes po
area finalizando el <
proceso. j
Cuando se realiza una solicitud de informacion (SAI) por parte de una
persona (juridica o natural) se debe ingresar al portal transparencia
(digitando dicha solicitud con escaner del formulario) el mismo dia que
hizo ingreso la SAIl. Para mayor informacion revisar proceso de
o transparencia.
CONTROL DE EDICION
VERSION FECHA MODIFICACION
00 20-09-2017 | Actualizacién y creacién de proceso a la norma ISO 9001:2015
01 10-07-2018 | Actualizacion ficha, indicadores y secciones de actividades.
02 03-12-2018 | Actualizacién de logos
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