




 

DIAGRAMA. 

 

Oficialía de partes   

CIUDADANO PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 

JEFA DE DEPARTAMENTO Secretaria del 

ayuntamiento  

Presidencia  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

INICIO 

Ciudadano 

elabora 

escrito 

Los datos 

están 

correctos  

Corrige 

su 

escrito  

NO 

Se recibe y se 

acusa  

SI 

Se captura datos en 

una hoja Excel y se 

genera portada  

FIN 

Lee, analiza y 

comprende la 

documentación  

Se turna a las áreas de 

la administración  

Elaborará informe 

diariamente del 

turno y oficios 

recibidos  

Autoriza el 

informe  

Recibe 

Informe  


