
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO SALIDA

Concluye la 

solicitud 

Se registra en el 

historial , el cual se 

enviará mes a mes 

al  Comité de 

Información  

NO

Capturar 

respuesta 

terminal FOR.7.5 JUR 03
U.I. recibe y 

analiza la 

solicitud de 

aclaración

P.1

NO

Capturar respuesta 

terminal 

SI

Determina si es 

necesario enviar 

al área 

administrativa

SI
Se notifica en un plazo 

de 2 días hábiles 

después de recibida y 

mediante   correo 

electrónico al área 

administrativa 

corespondiente

Analiza la 

información 

con Jefe 

Directo,  y da 

respuesta  

Capturar 

respuesta 

terminal 

Recibe, analiza y remite 

la aclaración de los 

puntos en conflicto,      

por el mismo medio en 

un plazo máximo de 5 

días hábiles a partir de 

la recepción del correo

INDICADOR DEL 

PROCESO

SOLICITUDES 

DE 

ACLARACIÓN

 ATENDIDO 

CONFORME A 

DERECHO ( EN 

TIEMPO Y 

FORMA)

FORMATO:

FOR.7.5 JUR 03

ASIGNACIÓN DE RECURSOS:

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL .

PROCESO DE INTERACCION:

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCIÓN SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA

INDICA LA COMUNICACIÓN FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO

P.1 INDICA EL PASO 1

SOLICITANTE 

TITULAR DE LA 

UNIDAD DE 

INFORMACIÓN

DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DEL PROCESO PARA  EL CONTROL Y  ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ACLARACIÓN

DEPARTAMENTO DE JURIDICO

Elaboró

FECHA DE REVISIÓN: 23 / NOV / 2011            NO. DE REVISIÓN: 01                                       DOC 7.1 JUR  03

ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 

U ORANISMOS 

OPERADORES

TESORERO

Aprobó

Matriz de 

Elabora 
solicitud de

aclarción 

Concluye el 
procedimiento

Plazo máximo 10 días hábiles

Concluye la 
solicitud


