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PROCESO DE SOLICITUD DE INFORMACION

7

8

RECEPCION DEL TRAMITE RECEPCION DIGITAL ,FISICO Y POR TELEFONO

REGISTRO LA SOLUCITUD DE
INFORMACIÓN

CON NUMERO CORRELATIVO  SE
REGISTRA EN UN LIBRO   CADA
SOLICITUD DE INFORMACION

GESTIÓN DE LA SOLUCITUD DE
INFORMACIÓN A LA DIRECION

CORRESPONDIENTE

SE REMITE MEMORANDUM A LA  DIRECCION  CORRESPONDIENTE  DE FORMA
FISICA Y DIGITAL SOLICITANDO LA INFORMACION, CON UN PLAZO DE 4 DIAS

PARA RESPONDER,SE SOLICITA ACUSE DE RECIBO

SE REGISTRA EN EL LIBRO  TODO EL PROCESO Y SE
HACE EL CIERRE DEL TRAMITE

LA DIRECCION CORRESPONDIENTE RECOPILA
LA INFORMACION SOLICITADA POR LA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

RECOPILAR, DOCUMENTAR  LA INFORMACIÓN
SOLICITADA POR LA DIRECCION  DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

VERIFICARLA Y REMITIRLA LA
INFORMACION A LA DIRECCION  DE

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

COORDINAR EL ENVIO DE
FORMA FISICA A LA DIRECCION

CORRESPONDIENTE

SE RECIBE LA INFORMACIÓN  DE LA DIRECCION
CORRESPODIENTE  DE LA SOLICITUD DE

INFORMACION

SE VERIFICA SI LA INFORMACION
RECICIBIDA  QUE CUMPLA  CON  LAS

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

SI LA INFORMACION RECIBIDA POR LA
UNIDAD RESPONSABLE  CUMPLE SE LE

OTORGA AL CIUDADANO

SE LE OTORGA LA INFORMACION AL
CIUDADANO POR LA VIA QUE INGRESO LA

SOLICITUD DE INFORMACION

COMPROBAR LA RECEPCION DE LO SOLICITADO , SI EL CIUDADANO NO DA ACUSE DE
RECIBO DEL CORREO  , LA INFORMACION SE PUBLICARA EN LA TABLA DE AVISOS

FISICA  Y DIGITAL(PORTAL SEDIS ESCUCHA)

INFORMACION NO CUMPLE

CREACION DE EXPEDIENTE

SI NO CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS SE
SOLICITA A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE PARA SUBSANAR

EN UN PLAZO DE 24 HORAS

SE NOTIFICA A RRHH POR EL
INCUMLIMENTO DE LA

DIRECCION

SE CREA UN EXPEDIENTE DE TODO EL
PROCESO DE LA SOLICITUD DE

INFORMACION, DENUNCIA ,QUEJA

SE RECIBE LA SUBSANACION Y SE VERIFICA SI
CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS

ESTABLECIDAS

CLASIFICAR  QUE TIPO DE
TRAMITE

SI ES SOLICITUD DE
INFORMACION ,DENUNCIA Y

QUEJA

SE REMITE A
DONDE

CORRESPONDA

VERIFICAR SI LA INFORMACION
SOLICITADA ES PUBLICA,

CONFIDENCIAL  O RESERVADA

SI LA INFORMACION  ES PUBLICA SE  OTORGA,
SI NO ES PUBLICA SE DENIEGA  CONFORME A
LA LEY QUE ES CONFIDENCIAL O RESERVADA

SI CONTAMOS CON LA INFORMACION LA
OTORGAMOS INMEDIATAMENTE

SI NO CONTAMOS CON LA INFORMACION
SE GESTIONA  LA SOLICITUD  DE

INFORMACION  POR LA  DIRECCION
CORRESPONDIENTEIR (PASO 4)

RECEPCION DE LA SUBSANACION DE
LO SOLICITADO

SI CUMPLE SE OTORGA
AL CIUDADDANO YA

SEA DE MANERA FISICA
O DIGITAL

SI NO CUMPLE AL
CIUDADANO SE

SOLICITA
PRORROGA

SE LE NOTIFICA A  LA DIRECCION RRHH
POR EL INCUMPLIMIENTO Y TAMBIEN SE

LE NOTIFICA AL JEFE SUPERIOR
INMEDIATO

RRHH ESTABLECCE EL SEGUNDO
LLAMADO  A LA DIRECCION QUE

INCUMPLIO

EL JEFE SUPERIOR INMEDIATO REASIGNARA PERSONAL PARA
RESPONDER  EN EL TIEMPO ESTABLECIDO DE 2 DIAS

CONFIRMAR LA RECEPCION  Y  LA FECHA DE  ACUSE DE  RECIBIDO
DEL MEMORANDUM  DE FORMA FISICA , DIGITAL Y POR

TELEFONO , POR LA DIRECCION CORRESPONDIENTE

SI LA SOLICITUD  SE PRESENTA EN DIGITAL  SE
IMPRIME PARA CREACION  DEL EXPEDIENTE (PASO

10)

9

10
RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MEDIO DE INGRESO DE SOLICITUD DE INFORMACION

•CORREO ELECTRONICO (TRANSPARENCIA)
•PLATAFORMA (SIELHO)
•CORREO DE DENUNCIA
•SEDIS ESCUCHA
•PLATAFORMA 130
•FISICO

RECEPCIÓN DE LA
INFORMACION SOLICITADA

REVISION DE LA INFORMACION
RECIBIDA SI CUMPLE CON LO

SOLICITADO
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PROCESO DENUNCIA

7

8

No se puede mostrar la imagen.

,FISICO Y POR
TELEFONO

CORRELATIVO  SE
REGISTRA EN UN LIBRO   CADA

DENUNCIA

SE REGISTRA EN EL LIBRO  TODO EL
PROCESO Y SE HACE EL CIERRE DEL

TRAMITE

SOLICITUD DE INFORMACION CARACTERISTICAS DE CALIDAD

REVISION DE LA
INFORMACION RECIBIDA SI

CUMPLE CON LO
SOLICITADO

SI LA INFORMACION RECIBIDA POR
LA UNIDAD RESPONSABLE  CUMPLE

SE LE OTORGA AL CIUDADANO

SE LE OTORGA LA INFORMACION AL
CIUDADANO POR LA VIA QUE INGRESO

LA SOLICITUD DE INFORMACION

COMPROBAR LA RECEPCION DE LO SOLICITADO , SI EL CIUDADANO NO DA ACUSE
DE RECIBO DEL CORREO  , LA INFORMACION SE PUBLICARA EN LA TABLA DE

AVISOS  FISICA  Y DIGITAL(PORTAL SEDIS ESCUCHA)

CREACION DE EXPEDIENTE

SI NO CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS SE
SOLICITA A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE PARA SUBSANAR EN

UN PLAZO DE 24 HORAS

SE NOTIFICA A RRHH POR
EL INCUMLIMENTO DE LA

DIRECCION

SE CREA UN EXPEDIENTE DE
TODO EL PROCESO DE LA

DENUNCIA

SE RECIBE LA SUBSANACION Y SE VERIFICA
SI CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS

ESTABLECIDAS

RECEPCION   DE LA
SUBSANACION DE LO

SOLICITADO

SI CUMPLE SE OTORGA AL CIUDADDANO
YA SEA DE MANERA FISICA O DIGITAL

SOLICITANDO ACUSE DE RECIBO

SE SOLICITA SEGUNDA SUBSANACION A LA
UNIDAD CORRESPONDIENTE

SE LE NOTIFICA A  LA DIRECCION RRHH POR EL
INCUMPLIMIENTO Y TAMBIEN SE LE NOTIFICA

AL JEFE SUPERIOR INMEDIATO

RRHH ESTABLECCE EL
SEGUNDO LLAMADO  A LA

DIRECCION QUE INCUMPLIO

EL JEFE SUPERIOR INMEDIATO REASIGNARA PERSONAL
PARA  RESPONDER  EN EL TIEMPO ESTABLECIDO DE 2 DIAS

CONFIRMAR LA RECEPCION  Y  LA FECHA DE  ACUSE DE  RECIBIDO DEL
MEMORANDUM  DE FORMA FISICA , DIGITAL Y POR TELEFONO , POR LA

(PASO 11)

LA DIRECCION ENCARGADA,  PROGRAMA 
REMITE A LA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

SI NO CUMPLE
SI ES NECESARIO Y YA SE VENCIO EL TIEMPO DE

GESTION SE LE SOLICITA PRORROGA AL
CIUDADANO

RECEPCION DE LA SEGUNDA
SUBSANACION DE LO

SOLICITADO

SI LA INFORMACION RECIBIDA POR LA UNIDAD
RESPONSABLE  CUMPLE SE LE OTORGA AL

CIUDADANO

SE LE OTORGA LA INFORMACION AL CIUDADANO POR LA
VIA QUE INGRESO LA SOLICITUD DE INFORMACION

COMPROBAR LA RECEPCION DE LO SOLICITADO , SI EL
CIUDADANO NO DA ACUSE DE RECIBO DEL CORREO  , LA

INFORMACION SE PUBLICARA EN LA TABLA DE AVISOS  FISICA  Y
DIGITAL(PORTAL SEDIS ESCUCHA)

9
10

RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MEDIO DE INGRESO DENUNCIA

•CORREO ELECTRONICO (TRANSPARENCIA)
•PLATAFORMA (SIELHO)
•CORREO DE DENUNCIA
•SEDIS ESCUCHA
•PLATAFORMA 130
•FISICO

11

12

13

RECEPCION DIGITAL
RECEPCION DE TRAMITE

CLASIFICAR  QUE TIPO DE
TRAMITE SI ES ,DENUNCIA

CON NUMERO 
REGISTRO LA DENUNCIA SI LA DENUNCIA  SE PRESENTA EN DIGITAL  SE IMPRIME

PARA CREACION  DEL EXPEDIENTE 

GESTIÓN DE LA DENUNCIA  A LA
DIRECION CORRESPONDIENTE

SE REMITE MEMORANDUM A LA  DIRECCION  CORRESPONDIENTE  DE FORMA FISICA Y
DIGITAL SOLICITANDO INICIE PASOS DE INVESTIGACION Y REVISION DE HALLAZGOS DE LA
DENUNCIA  , CON UN PLAZO DE 45 DIAS PARA RESPONDER,SE SOLICITA ACUSE DE RECIBO DIRECCION CORRESPONDIENTE

COORDINAR EL ENVIO DE FORMA FISICA A LA
DIRECCION CORRESPONDIENTE

LA DIRECCION CORRESPONDIENTE
RECOPILA LA INFORMACION

SOLICITADA POR LA DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

RECOPILAR, DOCUMENTAR  LA INFORMACIÓN
SOLICITADA POR LA DIRECCION  DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

VERIFICARLA Y REMITIRLA LA  INFORMACION
A LA DIRECCION  DE TRANSPARENCIA

INSTITUCIONAL

SI LA DENUNCIA REQUIERE  SUPERVISION  SE REMITE A
LA DIRECCION  CORRESPONDIENTE DE SUPERVISION

LA SUPERVISION Y
CUANDO OBTENGA LAS OBSERVACIONES SE LAS 

RECEPCIÓN DE LA
INFORMACION SOLICITADA

SE RECIBE LA INFORMACIÓN  DE LA
DIRECCION CORRESPODIENTE  DE LA

SE VERIFICA SI LA INFORMACION
RECICIBIDA  QUE CUMPLA  CON  LAS

INFORMACION NO CUMPLE
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PROCESO  QUEJA

7

8

No se puede mostrar la imagen.

RECEPCION DEL TRAMITE RECEPCION DIGITAL ,FISICO Y POR TELEFONO

REGISTRO LA QUEJA CON NUMERO CORRELATIVO  SE REGISTRA
EN UN LIBRO   CADA QUEJA

GESTIÓN DE LA QUEJA A LA
DIRECION CORRESPONDIENTE

SE REMITE MEMORANDUM A LA  DIRECCION  CORRESPONDIENTE  DE
FORMA FISICA Y DIGITAL SOLICITANDO TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS  ,
CON UN PLAZO DE 4 DIAS PARA RESPONDER,SE SOLICITA ACUSE DE RECIBO

SE REGISTRA EN EL LIBRO  TODO EL
PROCESO Y SE HACE EL CIERRE DEL

TRAMITE

LA DIRECCION CORRESPONDIENTE
RECOPILA LA INFORMACIONTO  SOLICITADA

POR LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA

COORDINAR EL ENVIO DE FORMA
FISICA A LA DIRECCION

CORRESPONDIENTE

RECEPCIÓN DE LA INFORMACION
SOLICITADA

SE VERIFICA SI LA INFORMACION
RECICIBIDA  QUE CUMPLA  CON  LAS

CARACTERISTICAS DE CALIDAD

REVISION DE LA
INFORMACION RECIBIDA SI

CUMPLE CON LO SOLICITADO

SI LA INFORMACION RECIBIDA POR LA
UNIDAD RESPONSABLE  CUMPLE SE LE

OTORGA AL CIUDADANO

SE LE OTORGA LA INFORMACION AL
CIUDADANO POR LA VIA QUE INGRESO LA

QUEJA

CREACION DE EXPEDIENTE
SE CREA UN EXPEDIENTE DE

TODO EL PROCESO DE LA
QUEJA

CLASIFICAR  QUE TIPO DE TRAMITE SI ES QUEJA

CONFIRMAR LA RECEPCION  Y  LA FECHA DE  ACUSE DE
RECIBIDO DEL MEMORANDUM  DE FORMA FISICA , DIGITAL
Y POR TELEFONO , POR LA DIRECCION CORRESPONDIENTE

SI LA QUEJA SE PRESENTA EN DIGITAL  SE IMPRIME PARA
CREACION  DEL EXPEDIENTE (PASO 8 )

RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MEDIO DE INGRESO DE QUEJA

•CORREO ELECTRONICO (TRANSPARENCIA)
•PLATAFORMA (SIELHO)
•CORREO DE DENUNCIA
•SEDIS ESCUCHA
•PLATAFORMA 130
•FISICO

SE RECIBE LA INFORMACIÓN  DE LA
DIRECCION CORRESPODIENTE  DE LA

QUEJA

RECOPILAR, DOCUMENTAR  LA INFORMACIÓN
SOLICITADA POR LA DIRECCION  DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

VERIFICARLA Y REMITIRLA LA  INFORMACION A LA
DIRECCION  DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
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