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Matriz de 

Reciben oficios de 
dependencias varias 

y turna al  
Presidencia 

Recibe oficios y 
determina urgencia 

 

Asigna  folio 
consecutivo segun su 

llegada 

 Realiza la captura en el 
sistema de oficios las 

solicitudes recibidas  y 
turna el oficio al area 

responsable y copia la 
Presidente 

Recibe oficio y si es 
necesario que otra 

area tenga 
conocimiento 
reenvia oficio 

 

Captura el oficio en 
el sistema de 
registro de 

correspondencia 
para darle 

seguimiento  

 
Da respuesta al 

oficio y actualiza la 
informacion en el 

sistema 

Da cierre al oficio en 
el sistema 

Se le informa al 
Presidente de que la 

solicitud  fue  
atendida 

Utiliza el buzon de quejas y 
sugerencias/ anualmente responde  
la encuesta de Clima organizacional 

por empresa externa 
 

Recolecta las quejas 
y sugerencias del  

buzon/ recibe 
resultados del 

estudio C.O  

determina la 
procedencia de las 

quejas y sugerencias  

Registra las quejas y 
sugerencias  

Entrega a presidencia 
las quejas y sugerencias 

del personal y 
resultados del estudio 

C.O. 

Da contestacion al 
personal que realizo 

la queja o 
sugerencia/ realiza 
acciones derivadas 

del estudio C.O. 

Da seguimiento a las 
quejas y sugerencias 

planteadas en 
Presidencia  


