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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO JURÍDICO ASESORIAS EN GENERAL

ÁREA SOLICITANTE ASESOR JURÍDICO
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SOLICITUD POR 
MEDIO DE 

MEMORÁNDUM, 
ORDINARIOS U 

CORREO 
ELECTRÓNICO

ESTUDIO Y RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN

ENVÍO DE RESPUESTA POR 
CORREO ELECTRÓNICO O 

MEMORANDO.

FIN DEL PROCESO

ARCHIVO DE LA RESPUESTA O 
GESTIÓN REALIZADA (CUANDO LA 
SOLICITUD SE REALICE MEDIANTE 

MEMORÁNDUM U ORDINARIO).

 
 

DIAGRAMA DE FLUJO: SUBPROCESO DE CONTRATOS

ÁREA SOLICITANTE JURÍDICO GERENCIA
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RECEPCIÓN DE LA 
�SOLICITUD DE 

CONTRATACIÓN  
DEBIDAMENTE LLENADO 

Y FIRMADO.

REVISA SOLICITUD DE 
CONTRATO SEGÚN FORMA Y 

FONDO

REVISIÓN

SI

SE PREPARA DOCUMENTO 
BAJO TÉRMINOS Y 

CONDICIONES SOLICITADOS Y 
SE ENVÍA A FIRMA DE 

SECRETARIA GENERAL.

NO
SE DEVUELVE AL ÁREA SOLICITANTE PARA 
LAS CORRECCIONES PERTINENTES.

DOCUMENTO ES 
FIRMADO POR 

SECRETARIA GENERAL 

SE CONVOCA A LAS PARTES 
INVOLUCRADAS A FIRMAR.

UNA VEZ EFECTUADO EL ACTO 
DE FIRMAS, SE PROCEDE A 
ARCHIVAR EN ARCHIVO DE 

JURÍDICO Y SE ENTREGA UNA 
COPIA A LAS PARTES 

INVOLUCRADAS

FIN DEL 
PROCESOSE ENVÍA COPIA DE CONTRATO A ENCARGADO 

DE FINANZAS, TRANSPARENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO: SUBPROCESO DE JUICIOS O PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ENTRADA ASESOR JURÍDICO
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RECEPCIÓN DEL 
REQUERIMIENTO

.

ESTUDIO Y RECOPILACIÓN DE 
ANTECEDENTES.

PREPARACIÓN DEL 
DOCUMENTO O GESTIÓN A 

REALIZAR.

REALIZAR LAS PRESENTACIONES 
JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS 

QUE CORRESPONDAN

FIN DEL 
PROCESO

DEJAR CONSTANCIA EN ARCHIVO 
DEL TÉRMINO DEL PROCEDIMIENTO

 
 
 

 
CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20-09-2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 
01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 
02 03-12-2018 Actualización de logos 

 


