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Técnico del Departamento de 
Ingeniería y Operaciones 

Jefe de Sección de 
Departamento de Ingeniería y 

Operaciones 

Jefe de Departamento de 
Ingeniería y Operaciones 

3 

Aviso de trámite  
 

Envía archivo digital al 
Departamento Técnico (5 min) 

 

2.2 

2.1 

2 

1 

Inicio 

Sube formularios y 
documentación. Realiza  

solicitud de trámite de  Licencia 
(5 min) 

Recibe archivo digital y realiza la 
evaluación respectiva de los 

documentos (2 h) 
 

¿Cumple con los 
requisitos? 

 

No 

 

Si 

Registra el motivo de rechazo e 
informa al solicitante (5 min) 
 

Se acepta archivo digital y envía 
aviso de ingreso de expediente (35 

min) 

A

A

a 



  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recibe expediente digital, revisa, 
analiza y aprueba el dictamen 

con firma electrónica avanzada.   
Envía a Departamento de 

Gestión Legal (2 días)  

6 

Recibe expediente digital para 
analizar documentación técnica y 
realiza el dictamen del expediente 

con la información presentada. 
Envía dictamen al jefe de Sección 

(2 días)  

Recibe el expediente digital, 
analiza, revisa y firma dictamen 
técnico. Traslada al Jefe del 
Departamento para aprobación 
(2 días)  

4 
5 

A

A

a 

B

A

a 

Dictamen Técnico 
 



Solicitante 
Analista del Departamento de 

Gestión Legal 

Jefe de Sección de 
Departamento de 

Gestión Legal 

Jefe de Departamento 
de Gestión Legal 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Subdirector de 
Comercialización 

Director General de 
Hidrocarburos 

Solicitante Archivo de 
Comercialización / 
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Recibe el expediente 
digital, revisa y firma 
dictamen legal. Envía al 
Jefe del Departamento 
para aprobación (2 días) 

Recibe el expediente digital y 
realiza revisión y análisis (8 días)   

7 

7.1 

B

a 

C

A

a 

¿Cumple 
aspectos 

técnicos y 
legales? 

Elabora proyecto de Resolución 
de Licencia y dictamen legal  

Elabora aviso de requerimiento 
y se notifica al solicitante vía 
correo electrónico 
 

No 

Si 

7.2 

Recibe expediente 
digital, revisa y 

aprueba dictamen 
legal con firma 

electrónica avanzada. 
Traslada para firmas 

(2 días) 

10 

Recibe aviso de 
requerimiento, el 
cual debe resolver en 
un plazo máximo de 
3 meses  
 

9 

Dictamen Legal 
 

Requerimiento 
 

10.2 



Registro de 
Empresas DGH 
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10.1 

10 

No 

 

Si 

12 

Fin

Archivo cierra el 
expediente en el Sistema 

de Control de 
Expedientes Web y 

Registro de Empresas 
actualiza información en 

base de datos (5 min) 
 

11 

Aprueba con firma electrónica 
avanzada la licencia y traslada 

expediente digital al Director (5 
min) 

 

Solicitante recibe por 
correo electrónico la 

licencia con código QR 
y firma electrónica
avanzada (5 min)

C

A

a 
Recibe el expediente digital y 
revisa  para su autorización 

(1 día) 

¿Autoriza 
expediente? 

Revisa y aprueba con 
firma electrónica 

avanzada la  licencia. 
Traslada expediente 

digital al archivo (2 días) 
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Licencia 
 


