CON ESTA FECHA LA DELEGACION

TOCOPILLA HA RESUELTO LO

MATERIA: DESCRIPTOR BE
FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
LA OFICINA DE RECLAMOS,
INFORMACIONES Y SUGERENCIAS
DE LA DELEGACION PRESIDENCIAL
PROVINCIAL DE TOCOPILLA

RESOLUCION EXENTA N° 742 /2021

PRESIDENCIAL PROVINCIAL DE

QUE SIGUE:

v
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DFL N° 29/2005 que fija el texto refundJJdo coordinado, sistematizado de la Ley

N° 18.834, sobre Estatuto Administrativ

)

DFL N° 1/2001, que establece el texto refundido, coordinado y sistematizado,
de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracién del Estado;

DFL N° 1/2005, que establece el texto refundido, coordinado, sistematizado y
actualizado, de la Ley 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y

Administracion Regional;

Lo previsto en la Resolucién N° 1600 del ano 2008, de la Contraloria General

de la Republica;
Decreto N° 181 del Ministerio

del Interior y Seguridad Puablica, de fecha 14 de

Julio de 2021, relativo a mi nombramiento como Delegada Presidencial
Provincial de Tocopilla,

competencias.

funciones del personal, conforme sus

cargos y

La necesidad de establecer lgs deberes funcionarios, las responsabilidades y

el cumplimiento de los mismos, con e

eficiente de esta Delegacién P

objeto de lograr una gestion eficaz y
residencial Provincial de Tocopilla.

La necesidad de designar naminativamente cargo titular y funciones, es se

hace imperante formalizar el n

ombramiento.




DEJASE ESTABLECIDO que do
de identidad N° 7.977.724-5,
Delegacion Provincial, es el Encargado de la Oficina de Informaciones , Reclamos

y Sugerencias (OIRS) de esta rep
Los objetivos y funciones asignad

OBJETIVOS:

i
las Prestaciones y los Servicio

Ser

entregando a todas las person

organizaciones de la socieda

como instrumento legitimo de &

para asi orientar con exactitud

Institucion, este documento, e

en la OIRS u otras instancis

derechos y deberes de los
estipulados para cada tarea y

estos se pueden hacer efectiva

Ser un agente facilitador d

gue realizan los diferentes usu

FUNCIONES:

1. Disefiar planes de accid

usuarios.
2.

3. Informar sobre servicios
formalidades, plazos para

responsables y su ubicacion.

Asistir y ser el nexo del Gol

un espacio comur
reparticiones publicas, atend

Velar por el buen funcionan
sugerencias incorporando esp

Entregar toda la informacid

publicos en general, conocien

Ser un espacio en el cual s¢

Orientar, coordinar y guiar &

n MARLI
Escalafon

O HUERTA HUERTA , cédula nacional
Administrativo, funcionario de esta

articion.

as a dicho cargo, son los siguientes:

Dierno cor
5 que est

N las personas en relacion a los Bienes,
ablece la Ley.

licaciona
iendo a
as una at

que permita coordinar con otras
la ciudadania sin discriminaciones,
encién oportuna y de calidad.

niento de la oficina de informaciones, reclamos y
acios reales de participacion de la ciudadania y
d civil. Reivindicando y potenciando el dialogo
negociacion politica y social.

)n relacionada con la zona y todos los servicios
do todas las materias de cada Servicio Publico
a todos los usuarios que la requieran.

> difunda la Carta de Derechos Ciudadanos de la
aborando por la Institucién, debera ser difundido
as de atencion de publico, para consignar los
usuarios respecto a la institucién, los plazos
los medi?s de verificacion a través de los cuales
as. !

e los diversos tramites, documentos y consultas
arios al sistema publico.

n para reducir los tiempos de espera de los

1 las perspnas con los servicios publicos.

que presta cada reparticidon, sus requisitos,
la tramitacion de la prestacién, personas




solicitud dentro del servicio.

Recibir, responder y/o deriv

Registrar las solicitudes CEL

perfil del usuario y categorizar
retroalimentando la gestion
satisfaccion.

Realizar encuestas y me

respecto de la calidad de la &

organismo.

Establecer coordinacién ¢
tanto con
reparticiones con las que exist

10.
publicas.
11.
funcionamiento del servicio.

2.
13.

14.

15. Establecer coordinacién

comunicacion

16.
vigentes.

17. Despachar por los diferente

la reparticion.

18. Controlar los medios de des

Atender a los interesados ¢
de sus asuntos y requieran sz

Recibir y estudiar sugerern
Oficina o la calidad de los serv

los pertenecients
Informar sobre ubicacion, cg
Recibir y estudiar las su

Traspasar informacion relat
Gobierno a través de los difere

Asistir a las personas cuz
coordinar con otros departame

Informar sobre requisitos p
acceso, plazos para la tra
antecedentes que debe acq
tramitacidén, ubicacién, compe]
gubernamental y prioridades g

Registrar y transcribir order

tuando encuentren dificultades en la tramitacion
iber en qué estado de avance se encuentra su

icias a fin de mejorar el funcionamiento de la
cios que entregan en la Institucion.

ar reclamos.

dadanas de manera que puedan identificar el
las solicitudes, ofreciendo un servicio focalizado,
de la institucion y mejorando los niveles de

diciones sobre la satisfaccion de los usuarios
tencion y expectativas de estos al acercarse al

olg! dispo%itivos de Informacién y comunicacion
s al propio organismo como con aquellas
a relacion tematica o del destinatario.

ympetencias y horarios de las otras reparticiones

gerenciaL que tengan por objeto mejorar el

va a los programas y beneficios que entrega el
ntes Servicios.

ando encuentran dificultad en la tramitacion vy
ntos internos, servicios externos o empresas.

ara obtener prestaciones, formalidades para el
mitacion de la prestacién, documentacién vy
ympaniar | la solicitud, procedimientos para la
lencia y iorarios de otras entidades del aparato

ubernamentales
con ofros dispositivos de informacién y

|
es admiTistrativas de acuerdo a las normativas
5 medios existentes la correspondencia oficial de

pacho de la documentacion oficial.




PRODUCTOS:

N o o R 0N

otras categorias.
Estante con informacién de
9.
10.
11.
jurisdiccion
12.

13.
funcionando

14. Visitas a terreno con atencid

15.  Reuniones y talleres con

OIRS.

16.
autoridad.

ANOTESE, COMUNIQUESE

Manual de procedimientos d

Informes relativos a la satisf
Informes relativos ala gestié
Informe de auditoria de gest
Informes de Estadisticas se

Informes de estadisticas de

Flujogramas del proceso de
Informativos circulando (revis

Normativa de participacion
Manuales y protocolos a

departamentos que operan al i

Comité de equipos de gestid

Informe diario de registro de

n instituc

ion realiz

ndmero

otros ser

informac

ctualizad

n para m

n de publ
os dema

la

Y ARCH

e la OIRS
Informes de Gestion realizados trime

Aaccion de

mestrales

nterior de

stralmente.

| usuario.

onal realizados mensualmente
ados semestralmente

de atencién en la oficina.

de atencién a usuarios, por tematica, u

icios funcionando y actualizado.
ion, reclamos y Sugerencias.

stas |, folletos, sueltos de prensa, etc).

1 ciudadana funcionando e impactando en la

os para los procesos de diferentes
| servicio
ejorar la atencién del usuario creados y

ico en localidades rurales.
s servicios publicos y encargados de

correspondencia ingresada hacia la

IVESE.-

de Tocopilla



