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Códigos de Diagramación

INICIO / FIN Símbolo para indicar INICIO / FIN del proceso

1

Actividad
Símbolo para describir las actividades del proceso, el número 

indica la secuencia de las actividades

2

Actividad de 

Control

Símbolo para describir las actividades de control del proceso, 

el número indica la secuencia de las actividades

¿SI / NO?
Símbolo para gestionar “Toma de Decisión” con respecto a 

una “Actividad de Control”, garantiza que el control se ha 

ejecutado y se elimina el riesgo de Proceso No Conforme

Símbolo para conectar actividades y crear el flujo del proceso

1
Símbolo para denotar salto a una Actividad dentro de la 

misma página del diseño

B

Símbolo para denotar salto a una Actividad en otra página del 

diseño. El símbolo tiene funcionalidad de Hipervínculo, al 

hacer “doble clic” lo llevará a lugar vinculado en la secuencia 

del flujo

Símbolo para denotar procesos de la Cadena de Valor

Símbolo para describir las actividades del proceso que se 

ejecutan con apoyo de un software de apoyo

1

Actividad Apoyada 

con Software

Símbolo para describir las actividades de Control del proceso 

que se ejecutan con apoyo de un software de apoyo

1

Actividad de 

Control



Diseño del Procedimiento
Código:

Página:

Fecha:

Revisión:Organización: MSPAS                 Autor: Ing. Nancy Durini

Solicitud de Información

SI-01

11/06/2014

V1.0

Área / Cargo 1 Área / Cargo 2 Área / Cargo 3

A

15

Disponer de los formatos y 

herramientas requeridas para la 

formulación del Plan de 

Adquisiciones (PA)

16

Analizar la Formulación del POA, 

para el año correspondiente a la 

formulación del Plan de 

Adquisiciones

17

Identificar las necesidades de 

Adquisiciones para el logro del 

alcance propuesto en el POA para 

el año planeado

18

Registrar las necesidades de 

Adquisición para el año Planeado, 

acorde al formato establecido

19

Verificar si el PA satisface los 

requerimientos derivados del 

POA, los requisitos legales, 

normativos y operativos del 

Fideicomiso

¿PA Cumple?

Si

20

Acorde al PA y al POA, elaborar el 

Flujo de Adquisiciones, para la 

Planeación Contractual

22

Verificar si el FA satisface los 

requerimientos derivados del 

POA, los requisitos legales, 

normativos y operativos del 

Fideicomiso

¿FA Cumple?

No

Si
23

Disponer de los formatos y 

herramientas requeridas para la 

formulación del Plan Financiero 

(PF)

No

24

Registrar el PF, acorde a los 

requerimientos del POA, PA  y FA 

en el formato establecido

Registrar el FA, acorde al formato 

establecido

21

25

Tramitar la Aprobación de los 

Planes Formulados

1

FIN

Procesos y Entidades 

Clientes del Proceso

30

Distribuir acorde al Plan de 

Comunicaciones del Modelo de 

Gestión

31

Ordenar la Publicación en el Portal 

WEB autorizado para la Gestión 

del Fideicomiso

1
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Solicitante UNIP/ Receptor 

Orientador
UNIP / Coordinador

1 de 3

INICIO

1

Requiere información a la 

UNIP

2

Recibe la solicitud

3

Registra la solicitud en la 

plataforma de información 

pública y control interno

4

Define las Unidades 

Responsables de proveer 

la información pública e 

informa a la brevedad 

posible para elaboración de 

los oficios

6

Firma el oficio para solicitar 

la información a las 

Dependencias o Unidades 

Responsables e inicia el 

control de tiempo

A

5

Elabora un oficio para cada 

Unidad Responsable a fin 

de formalizar la solicitud

Unidad Responsable

¿Le corresponde 

proveer la 

información?

7

Verifica si le corresponde 

proporcionar la información

No

Si

¿Se requiere prórroga?

Si

B

No

8

Elabora oficio notificando 

que no le corresponde la 

información

9

Verifica si requerirá prórroga

C
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C

UNIP/Receptor 

Orientador UNIP / Coordinador Unidad Responsable

A

13

Notificación personal de la 

prórroga ó envío por correo 

electrónico al solicitante

2 de 3

¿El plazo vencerá?

15

Elabora y firma el oficio para 

notificar que el vencimiento 

del plazo está próximo
No

18

Recibe la información contra 

oficio de la Unidad 

Responsable de la 

información, firma y sella de 

recibido

14

Verifica si el plazo va a 

vencer

10

Elabora, firma y traslada 

oficio de solicitud de 

prórroga para la UNIP

11

Elabora y firma resolución de 

prórroga de tiempo de 

repuesta. Alerta al Jefe de la 

Unidad Responsable de la 

información e inicia el 

seguimiento para el tiempo 

de respuesta

12

Registra la prórroga en el 

control interno

19

Revisa la información 

recibida

D

17

Elabora oficio para 

entrega de la información 

a la UNIP

16

Reúne, revisa y garantiza 

que la información esté 

completa y correcta

Si

B
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Solicitante
UNIP/Receptor 

Orientador

25

Actualiza registros y 

escanea expediente

FIN

3 de 3

D

26

Archiva el expediente

UNIP / Coordinador

¿La información es 

correcta y completa?

Si

No
20

Emite y firma oficio para 

solicitar a la Unidad 

Responsable de la 

información que la corrija 

y/o complete

21

Emite y firma la resolución 

del expediente

C

23

Realiza cobro de 

impresiones si aplica

22

Notifica al solicitante que 

la información está lista

Recibe resolución e 

información

24
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