DNPC-07

DIRECCION NACIONAL DE LA POLICIA COMUNITARIA

CATALOGO DE PROCESOS Y SERVICIOS . o ancer zapara

Objetivo: Responder y tramitar oportunamente las quejas, reclamos y sugerencias que afecten la convivencia, interpuestas por la comunidad en general u otras instituciones, tendientes a resarcir los dafios y entrega de servicios de calidad.
Alcance: El procedimiento inicia con atender la solicitud del ciudadano, tramitar al organismo competente, realizar los procedimientos que permitan corregir errores y finaliza con el seguimiento y registro.

| Ne | ENTRADAS | ACTIVIDAD SALIDAS DESCRIPCION RIESGOS ACCIONES PREVENTIVAS RESPONSABLE _
Reciba y solicite al ciudadano en forma amable que exponga el motivo - . - .
*Oficio ) - - . . I - 7 .. | Verificar la informaci6n recibida
*Solicitud Receptar la informacion por el cual requiere los servicios de la UPC. La informacién recibida por via telefénica .
[ ey o solicitud ciudadana q et " tanto la personal como la POLCO
B Dicho requerimiento puede ser realizado de manera personal o por puede ser falsa. A
S . ) telefénica.
teléfono, en forma verbal o escrita.
Dar confianza al ciudadano para que exponga la causa por la que ) . - - - 6315
Determinarla concurrepo Ila?na a I;EUF?C P g Que exista servidores policiales, que no | Concienciar a oficiales y clases 5 -
M Gl . . X . asuman profesionalmente la sobre los valores de la 3
2 ciudadano. Se establece y se determina el tipo de queja,reclamo o sugerencia, y se i o POLCO |
A - 2 . responsabilidad para atender las responsabilidad y lealtad con la o
procede a dar solucién si es del caso, o se le orientara a la dependencia . PR
demandas ciudadanas. institucion.
competente.
A 4
Se solicita al ciudadano que informe sus datos, lugar, direccion,
Hoja de Tomar datos e Z . .
Formato T i teléfono, relatos de los hechos, motivo de la queja, reclamo o la
3 seguir sugerencia, si no es posible los datos generales al menos un relato claro POLCO
y concreto de los hechos informandole del tramite que se va a realizar
con la queja, reclamo o sugerencia
A =
) Segun los datos informados se registran en el formato establecido . . .
Entregar copiade la . : . X o Se debe diferenciar si la queja es para
4 queja o reclamoal dejando constancia; y al ciudadano se le entrega copia de recepcion del, o i POLCO
ciudadano S tramite interno o es para tramite externo.
reclamo o queja si es en forma personal.
Comamiara Si la queja es interna se hara tramite a la unidad de asuntos internos o
5 PD'iE":piﬂng::g:'i“ dependencia que corresponda de acuerdo al caso, y si es externa a la POLCO
competente. institucién que deba conocer el caso.
rETEbEED, El comanqaptg.de la unidad debe conocer spbrle !a quejao feclamp, y si COMANDANTE
6 reclamo o esta, esta tipificada en el Reglamento de Disciplina, debera seguir los UNIDAD
procedimientos que correspondan para su aplicacion.
Tr itar | . . . . ) . sz . .
- e Si la queja es externa se identifica la organizacion o entidad y se tramita COMANDANTE B ot
sugerencias a la Cartrel de
entidad pertinente aesta. UNIDAD L
orea
Tomar accion para . . . . . L T
o]  resolveriaqueja, Si no es necesario el procedimiento de investigacion disciplinaria, el
reclamoo ; A A q bz " COMANDANTE
8 sugerencia. comando de unidad tomara cualquier otro tipo de accion, tendiente a la UNIDAD
culminacién del factor motivador.
\ 4
El jefe de la unidad de Policia Comunitaria debera informar mediante . L
Informar al ciudadano s " . No responder en concordancia a los Poner atencion a los plazos
sobre la accion oficio al ciudadano respecto a las acciones tomadas como producto de X . "
9 ek, . o . . ) plazos establecidos por la ley o establecidos para cumplir por POLCO
las investigaciones y medidas tomadas como consecuencia de la queja
reglamentos. laley
o reclamo presentada.
- 'T:i::;:'{;;‘t‘g:';:;‘ - Consolide la informacién, escanee y guardela en un archivo magnético COODINACION
Datos excel como respaldo. POLCO
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