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Diagrama de flujo

Método para la entrega de informacién
Tipo de informacién: oral y escrita, sobre un asunto o general

Oficina de Atencion al
Publico
Cédigo:M-OAP-1

Usuario Oficial de Atencién al Publico (OAP)

Solicitar informacion en
la taquilla de atencion al
publico
de la OAP.

Identificar el tipo de
consulta (especifica de
un asunto o genéricay).

sobre un genéric

f asunto

Solicitar al usuario
identificacion y datos del
asunto (ndmero del
asunto, nombre y cedula
de identidad de la parte
o abogado, fecha de
entrada de la demanda) .

Consultar tripticos con el
funcionamiento del
nuevo modelo
organizacional, listados
de jueces, tribunales y
oficinas, horarios de la
sede, efc.

informacion . .
informacion

no
l/ disponible

Remitir a la Oficina de
Archivo de Asuntos en
Tramite para que
resuelvan la consulta.

disponible

Brindar al usuario la
informacion solicitada.
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Método para la entrega de documentos

Tipo de documentos: apremios corporales, cumplase,
copias certificadas, constancias, certificaciones, copias de

ley, entre otros.

Oficina de Atencion al
Publico
Cddigo:M-OAP-2

Responsable OAP Asistente OAP Oficial de OAP Usuario
Recibir
documentos
N
Entregar Recibir y clasificar
documentos al .| los documentos
Oficial de Atencién "1 por namero de
al Publico asunto.
A
Registrar Solicitar los

manualmente en el
"Libro de entrega
de documentos”.

Solicitar la cédula
de identidad al
usuario y solo en
caso de que
coincida entregar
el documento.

!

Hacer entrega del
documento
solicitado.

documentos en la

— < taquilla de entrega

de documentos de
la OAP

Firmar en el "Libro
de entrega de
— —» documentos"” como
constancia de la
entrega.




