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Hegion Lima

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

COLEGIO ODONTOLOGICO DEL PERU — REGION LIMA
CONSEJO ADMINISTRATIVO REGIONAL
RESOLUCION N° 032-2025-CAR-COP-REGION LIMA
VISTOS:

La solicitud presentada por el Dr. wilder LLallico Huancaya, Director de
Adminisiracion del COP — Regién Lima para que se dpruebe el Manual Practico
para la - Afencién de Consultas y Orientacién al Colegiado del Colegio
Odontoldgico del Peri-Regién Lima cuye objetivo es establecer un procedimiento
estandarizado para la recepcién, filiro, derivacién, atencién, y consolidacion de
consultas realizadas por los colegiados de la regidn Lima, garantizando respuestas
oportunas en un plazo mdximo de 7 dias calendario. Que lo anterior fiene como
finalidad contribuir a la mejora de los servicios que ofrece el COP-Regidn Lima ¢ sus
colegiados implementando diversos canales de comunicacion.

CONSIDERANDO:

. Que el inciso b) del articulo 4° de la Ley 30699, Ley que modifica la Ley 15251
- astablece que los Consejos Administrativos Regionales son érganos de gobiemo
que administran cada Colegio Odontoldgico Regional.

Que el articulo 44° del D.S. 014-2021-SA Reglamento de la Ley 30699 que modifica
la Ley 15251, Ley de Creacién del Colegio Odontoldgico del Perd) esiablece que
son funciones del Consejo Administrativo Regional: 1. Administrar y controiar 10s
bienes y servicios del Colegio Odontoldgico entregados a los Consejos Regionales
para su usufructo.

Que el articulo 52° del mismo Reglamento sefiala que son funciones del Director
Regional de administracion: 1. Conducir y controlar la gestion administrativa de |
Institucion.

Que estando al marco legal antes expresado, vy a los informes presentados por la

Direccién de Administracién del Consejo Administrativo Regional del Colegio
Odontoldgico del Pert - Regidon Lima, en su centésima vigésima sesion ordinaria de
fecha 12 de mayo 2025, acordd por unanimidad,

RESUELVE:

PRIMERO:

Aprobar el Manual Préctico para la Atencion de Consultas y Orientacion al
Colegiado del Colegio Odontoldgico del Perd-Region Lima.
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SEGUNDO:

Publiquese ka presente Resolucidn en la pdgina WEB Institucional para su aplicacion
y conocimiento de la Comunidad Odontolégica de la Regidn.

Miraflores, 12 de mayo de 2025,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE

Decdno Regional

FOSTITN
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Manual Practico para la Atencidn de Consultas y Orientacion al Colegiado del Colegio
Odontologico del Perii-Regiéon Lima

1. Objetivo

Establecer un procedimiento estandarizado para la recepcion, filtro, derivacion, atencion, y
consolidacion de consultas realizadas por los colegiados de la region Lima, garantizando
respuestas oportunas en un plazo maximo de 7 dias calendario.

2. Alcance

Aplica para el area de Recepcion y todos los profesionales responsables de brindar
orientacion tecnica en sus respectivas areas de especializacion.

3. Responsables

+« Recepcién:
o Recepcionar y filtrar consulias.
o Derivar consultas a los profesionales correspondientes.
o Consolidar y reportar |a informacion estadistica.
+« Profesionales especializados:
o Atender las consultas asignadas y responder dentro del plazo establecido.

4. Procedimiento
4.1. Recepcion de Consultas

» El colegiado debera completar un Formulario de Google habilitado para este fin.
« El formulario recogera datos esenciales como:
o Nombres y apellidos.
NuUmero de colegiatura.
Correo electrénico,
Area o tipo de consulta.
Descripcidon de la consulta.

o 0 0 0

4.2. Validacién del Colegiado

+ Recepcidn verificara que:
¢ El solicitante esté colegiado en la regidon Lima.
o El colegiado se encuentre habhilitado.

» En caso de que no cumpla con alguno de los requisitos, se enviara un correo
electronico indicando la imposibilidad de atender fa consulta.

« Encaso elformulario no contenga el dato del correo electronico, debera coordinar con
el area de sistemas para obtener el nimero de celular, enviar mensaje al colegiado
indicando completar los datos y volver a enviar el formulario para poder atender ia
consulta.

4.3. Derivacién de [a Consulta
» Siel colegiado cumple con los requisitos:
o Recepcion derivara la consuita al correo institucional del profesional o area

correspondiente, segun la naturaleza de la solicitud.
« Elcorreo de derivacién debe incluir;
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o Datos del colegiado.
o Consulta realizada.
o Fecha limite de atencion.

s Recepcién envia una mensaje por WhatsApp al profesional respectivo alertando del
envio a su correo de una consulta para asegurar ta atencion al colegiado.

4.4, Atencion de la Consulta

» El profesional especializado debera revisar y responder a la consulta en un plazo no
mayor a 5 dias calendario desde |la recepcion de |a solicitud, para permitir el
tiempo de consolidacién y cierre.

4.5. Recepcion de Respuestas

» Una vez recibido el correo de respuesta del profesional, Recepcion:
‘o Verificara que la respuesta esté completa y adecuada.
o Remitira la respuesta al colegiado al correo proporcionado en el formulario.

4.6. Consolidacion de Informacion

= Recepcidn registrara en una base de datos interna:
o Numero de consultas recibidas.
o Areas de consulta.
o Tiempos de respuesta.
o Resultados de la atencion (atendido, pendiente, no atendido).
» Se elaborara un reporte estadistico mensual para evaluacion y mejora continua
del servicio. '

5. Plazos

s Recepcion de Consulta a Derivacién: 1 dia habil.

» Respuesta del Profesional: maximo 5 dias calendario.

» Remision de Respuesta al Colegiado: maximo 1 dia habil posterior a la recepcion
de la respuesta. ,

« Plazo total de atencién: No mayor a 7 dias calendario desde la recepcion inicial de
la consulta.

6. Consideraciones Adicionales

« Consultas incompletas seran devueltas al solicitante indicande gue se requiere
informacién adicional. , ,

« En caso de consultas complejas que requieran mas tiempo de analisis, se notificara
oportunamente al colegiado justificando la ampliacion excepcional del plazo.

+« Recepcidn sera responsable de supervisar el cumplimiento de los plazos de atencion
y reportar incumplimientos.
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ANEXOS

ANEXO 1

= Modelo de Correo de Derivacién

Asunto: Derivacién de Consulta del Colegiado [Nombre del Colegiado] — Area: [Area de
Consuita]

Para: [Correo del Profesional o Area Correspondiente]
'CC: mesadepartesvirtual@col.org.pe; administracion@col.ord.pe
Fecha: [dd/mm/aaaa]

Cuerpo del mensaje:
Estimado(a) [Nombre del profesional o area],

Se remite la siguiente consulta presentada por un colegiado para su atencién dentro del
plazo establecido {(maximo 5 dias calendario).

- Dates del Colegiado:
« Nombre: [Nombres y Apellidos]

+ N°de Colegiatura: [NUmero de colegiatura]
+ Correo electronico: [correo@ejemplo.com]

Area de Consulta: [Area de especializacion]
Consulta:
[Descripecidn completa de la consulta]

Fecha de recepcion: [dd/mm/aaaa]
Fecha limite de atencion: [dd/mm/aaaa]

Agradecemos su pronta atencidn.

Saludos cordiales,

[Nombre del responsable de Recepcidn]

Recepcidon — Colegio Odontologico del Perd — Regién Lima
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ANEXO 2

¥ Modelo de Correo de Respuesta al Colegiado
Asunto: Respuesta a su Consulta — Colegio Odontolégico del Perl — Region Lima

Para: [correo del colegiado]
Fecha: [dd/mm/aaaa)

Cuerpo del mensaje:
Estimado(a) Dr./Dra. [Apellido del colegiado]:

Reciba un cordial saludo. En atencion a su consulta recibida el [dd/mm/aaaal, le
compartimos a continuacién la respuesta brindada por el area especializada:

Consulta Realizada:
[Descripcion de la consulta]

~ Respuesta del Area Técnica:
[Texto de la respuesta técnica]

Si requiere mayor informacién o desea ampliar su consulta, no dude en comunicarse
nuevamente.

Atentamente,

[Nombre del responsable de Recepcidn]
Recepcion — Colegio Odontolégice del Perl — Regidn Lima
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ANEXO 3

@ Modelo de Base de Datos para Consolidacion de Consultas (Excel o sistema interno)

0 . ) Tiempo de
ID Fecha Nombre del N® Area de N Fecha Profesional Fecha
Consulta || Recepcion || Colegiado || Colegiatura Correo Consulta Descripcion Derivaciéon Asignado Respuesta Estado Wmﬂmwmvmnm
8001 00/05/2025 |uan Peérez flioays juan.pa@email.com||Legal Consulta sobre Jlq/055005 ([Dra- Ana 12/05/2025 |Atendido 13
Gémez norma... Salas
0002 100512025 |Maria Ruiz. - llgzoq4 maria.rt@emait.com|Tributario || O21EMA CON |\16/65/0005 ||HC- €810 Lyginsp005 | Pendiente]-
W Torres : : habilitacién... Medina

Estados posibles: Atendido, Pendiente, No atendido, Devuelto (por informacidn incompleta)
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ANEXO 4

RELACION DE CORREOS

P

Legal Christian Sanchez Cabrera csanchezc1972@gmail.com
Legal CMD Camarena Salvador Edisson | camarena48@hotmail.com
Tributaria Cuentas Pierrend Patricia pattycuentas@hotmail.com

Categorizacién

Jorge Manrique Chéavez

jorgemanriquechavez@gmail.com

Administ. laboral

Wilder Llallico Huancaya

administracion@col.org.pe

Recepcidn

Daphne Ramirez Guere

mesadeparesvirtual@col.org.pe
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