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SDR

Recepcionar, 
registrar y derivar 

para conocimiento.

DR
Derivar a la 

Dirección Ejecutiva.

DR
Recepcionar y 

analizar.

DR: Director(a) Regional.

SDR: Secretaria Dirección 
Regional.
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7.4.2
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS ESCRITAS

RECEPCIÓN DE LA CONSULTA ESCRITA, ACLARACIÓN Y/O COMPLEMENTACIÓN Y SOLICITUD DE ACLARACIÓN Y/O COMPELMENATCIÓN 

EN LAS DIRECCIONES REGIONALES
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DNJ: Director(a) Nacional 
Jurídico(a).

JDNC: Jefe(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

ADNC: Abogado(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

DNF: Director(a) Nacional de 
Fiscalización.

JDFC: Jefe(a) del 
Departamento de 
Fiscalización y Control.

FDFC: Fiscalizador(a)  del 
Departamento de 
Fiscalización y Control.

DE
Recepcionar, revisar 
y firmar la solicitud  

de aclaración.

DE: Director(a) Ejecutivo(a).

Secretaria RDC: Secretaria de 
Recepción de Documentación 
y Correspondencia.

DNF
Recepcionar, 

instruir la 
elaboración de 

informe, y derivar

JDNC
Recepcionar, 

registrar en la base 
de datos de 

consultas escritas 
R-0318 y derivar.

ADNC
Recepcionar, 

evaluar, analizar y 
elaborar informe.

¿Cumple 
requisitos?

DNJ
Recepcionar, 

revisar, rubricar y 
VoBo.

JDNC
Recepcionar, 

revisar, rubricar y 
VoBo.

Secretaria RDC
Recepcionar la nota 

o memorial de 
consulta escrita, 

derivar.

DE
Recepcionar y 
remitir al DNJ

7.2

DNJ
Recepcionar y 

derivar el trámite al 
JDNC.

No

ADNC
Derivar a la DNF.

Si

ADNC
Emitir nota  
solicitando 
aclaración/

complementación.

DNJ
Recepcionar, revisar 

y derivar.

JDNC
Recepcionar, revisar 

y derivar.

ADNC
Enviar al 

administrado a 
través de secretaria. 

RDC.

JDFC
Recepcionar y 

asignar.

FDFC
Recepcionar y 

realizar la 
evaluación técnica.

FDFC
Elaborar y emitir 
informe técnico.

JDFC
Recepcionar, revisar 

y colocar VoBo, 
derivar.

DNF
Recepcionar, revisar 

y colocar VoBo, 
derivar.

DNJ
Recepcionar, revisar 

y derivar.

JDNC
Recepcionar, revisar 

y derivar. ADNC
Recepcionar, 

analizar, elaborar 
nota de respuesta

ADNC
Nota de respuesta 
consulta escrita.

JDNC
Recepcionar, revisar 

y colocar VoBo, 
derivar.

DNJ
Recepcionar, revisar 

y colocar VoBo, 
derivar.¿Existe 

respuesta del 
solicitante?

ADNC
Emitir nota de 

desestimación de 
consulta.

No

Si

7.5

7.4

Relacionado a 
promociones 

empresariales?

Enviar correo electronico a 
las DR 

si

DE
Recepcionar, revisar 
y firmar la nota de 

respuesta.

ADNC
Digitalizar y enviar 

respuesta por 
correo electrónico a 

regionales.

ADNC
Entregar la nota de 
respuesta al través 
de secretaria RDC.

FIN

JDNC
Custodiar el trámite 

.

7.3

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS ESCRITAS

7.2 PROCEDIMIENTO EJECUTADO EN LA DIRECIÓN EJECUTIVA / 7.3 PROCEDIMIENTO PARA LA RESPUESTA DE CONSULTA ESCRITA
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DE: Director(a) Ejecutivo(a).

DNJ
Recepcionar y 

derivar a JDNC.

ADNC
Recepcionar, 

evaluar, analizar y 
asociar la hoja de 
ruta a la principal.

DE
Recepcionar y 
remitir a DNJ.

Secretaria
Recepcionar, y 
remitir nota de 

aclaración.

JDNC
Recepcionar y 

derivar a abogado 
asignado.

DNJ: Director(a) Nacional 
Jurídico(a).

JDNC: Jefe(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

ADNC: Abogado(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.¿La respuesta 

cumple con el 
requerimiento?

No7.5 JDNC
Derivar el trámite a 

DNF
Si

DNJ
Derivar el trámite a 
DNF para emisión 
de informe ténico.

7.4.2

7.3

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS ESCRITAS

7.4 RECEPCIÓN DE LA ACLARACIÓN Y/O COMPLEMENTACIÓN DE CONSULTA ESCRITA
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7.5

DE: Director(a) Ejecutivo(a).

JDNC
Recepcionar, 

custodiar y finalizar 
el trámite.

DNJ
Recepcionar, 

revisar, rubricar, 
VoBo, y derivar.

DE
Recepcionar, 

revisar, firmar nota 
de desestimación y 

derivar a ADNC. 

JDNC
Recepcionar, 

revisar, rubricar, 
VoBo, y derivar.

DNJ: Director(a) Nacional 
Jurídico(a).

JDNC: Jefe(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

ADNC: Abogado(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

ADNC
Digitalizar y enviar 
consulta y nota por 

correo  a las DR 
para conocimiento.

FIN

ADNC
Emitir nota 

desestimando la 
consulta y derivar.

ADNC
Entregar nota de 

respuesta al 
administrado vía 

RDC..

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS ESCRITAS

7.5 PROCEDIMIENTO PARA DESESTIMACIÓN DE CONSULTA ESCRITA.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS ESCRITAS

7.6 COMPLEMENTACIÓN O ACLARACIÓN SOLICITADA POR EL ADMINISTRADO

DNJ
Recepcionar y 

derivar a JDNC.

ADNC
Recepcionar, 

analizar.

JDNC
Recepcionar, 

revisar, rubricar y 
sellar la nota.

ADNC
Elaborar nota de 

respuesta a 
Solicitud de 
aclaracion.

DNJ
Recepcionar, 

revisar, rubricar, 
VoBo y derivar.

DE
Recepcionar y 
remitir a DNJ.

Secretaria RDC
Recepcionar, y 
remitir nota de 

aclaración.

JDNC
Recepcionar y 

derivar a abogado 
asignado.

DNJ: Director(a) Nacional 
Jurídico(a).

JDNC: Jefe(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

ADNC: Abogado(a) del 
Departamento de Normas y 
Contencioso.

DE: Director(a) Ejecutivo(a).

Secretaria RDC: Secretaria 
de Recepción de 
Documentación y 
Correspondencia.

DE
Recepcionar, 

revisar y firmar 
nota de respuesta 

y derivar.

ADNC
Entregar nota de 

respuesta al 
administrativo vía 

RDC.

ADNC
Arrimar el trámite 
a los antecedentes 

de la consulta 
escrita y finalizar.

FIN

7.6.2
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