
Solicitante Agrimensura / Secretaria Agrimensura / Jefe Agrimensura / Supervisor DOYC / Secretaria

Proceso de Solicitud de Inspección de una Junta Comunal o una Corregiduría ?

Inicio

?
Redactar solicitud de 

inspección en donde son 
descritas las partes que 
están en controversia y 
dirigida al director de 

DOYC

D
Recibir la solicitud, 

registrar el ingreso en 
cuadro de control y 

redactar nota remisora 
dirigida al departamento 

de Agrimensura
G

Recibir la nota remisora, 
la documentación del 
solicitante y firmar de 

recibido en libro de 
control

H
Registrar la nota y los 

documentos recibidos en 
el libro de control del 

departamento

I
Registrar en archivo 
Excel, organizar por 

Corregimiento y entregar 
al Jefe

N
Verificar la solicitud 
que llegó de la Junta 

Comunal o de una 
Corregiduría

P
Acumular las 

solicitudes por 
Corregimiento según 

cuadro de asignación y 
entregar al Supervisor

R
Recibir las 

asignaciones, notificar 
a la Secretaria y a la 

Asistente 
Administrativa para el 

registro de la 
asignación

S
Programar la salida y 
realizar la inspección 

en campo con la 
documentación que se 

le suministró
**Ver lista de 
verificación

?U
 Realizar el 

levantamiento en la 
finca

??
Preparar en la oficina 

la información digital o 
informe gráfico

?D
Entregar el informe 

gráfico al Jefe y 
sustentar lo sucedido 

en campo

?G
Realizar análisis técnico 
con miras a determinar 

cuál es el orígen del 
conflicto

?H
Redactar y firmar un 

informe técnico con los 
antecedentes de la 

finca (plano catastral y 
el # de finca)

?I
Redactar dos (D) notas 
remisoras, una dirigida 
al director de la DOYC y 

otra dirigida al 
Solicitante

?N

DU



Agrimensura / Jefe Agrimensura / 
Secretaria DOYC / Secretaria DOYC / Asesor DOYC / Director Solicitante

Proceso de Solicitud de Inspección de una Junta Comunal o una Corregiduría >

?@

?A
Firmar la nota 

remisora que va 
dirigida al Director 

de la DOYC y 
devolver la 

documentación a la 
Secretaria

?F
Remitir la 

documentación a la 
DOYC con libro de 
control de envío de 

documentos

?I
Recibir la 

documentación y 
firmar de recibido 
en libro de control 

de envío de 
documentos

?J
Revisar la 

documentación y 
hacer 

observaciones si 
las hay

>L
¿Observa_ 

ciones?
?P

Sí

>?
Firmar la nota 

remisora que va 
dirigida al 

Solicitante y 
devolver a la 
Secretaria

No

>>
Remitir la 

documentación al 
departamento de 

Agrimensura

>R
Recibir la 

documentación, 
registrar en libro 
de control,  en el 
archivo Excel y 

remitir por 
mensajería al 

Solicitante

Fin

>P
Recibir la nota de 

remisora, el informe 
técnico y el informe 

gráfico. Firma de 
recibido en la 

volante de envío de 
notas



Solicitante Agrimensura / Secretaria Agrimensura / Jefe Agrimensura / Supervisor DOYC / Secretaria

Proceso de Solicitud de Inspección a Título Personal o Privado @

Inicio

@
Solicitar en el 

departamento de 
Agrimensura los 

requisitos para solicitar 
una inspección en una 

finca

B
Recibir al solicitante y 

entregar la hoja de 
formato de memorial de 
solicitud de inspección 

de linderos y el listado de 
los requisitos

H
Redactar el memorial de 

solicitud de inspección de 
linderos dirigido al 
director de DOYC, 

completar los requisitos y 
presentar la 

documentación

J
Recibir la solicitud, 

registrar el ingreso en 
cuadro de control y 

redactar nota remisora 
dirigida al departamento 

de Agrimensura
K

Recibir la nota remisora, 
la documentación del 
solicitante y firmar de 

recibido en libro de 
control

L
Registrar la nota y los 

documentos recibidos en 
el libro de control del 

departamento

M
Registrar en archivo 
Excel, organizar por 

Corregimiento y entregar 
al Jefe

Q
Verificar si la solicitud 

llegó con todos los 
requisitos exigidos

S
¿Cumple?BS

No

@W
Acumular las 

solicitudes por 
Corregimiento según 

cuadro de asignación y 
entregar al Supervisor

Sí

@@
Recibir las 

asignaciones, notificar 
a la Secretaria y a la 

Asistente 
Administrativa para el 

registro de la 
asignación

@B
Programar la salida y 
realizar la inspección 

en campo con la 
documentación que se 

le suministró
**Ver lista de 
verificación

@H
 Realizar el 

levantamiento en la 
finca

@J
Preparar en la oficina 

la información digital o 
informe gráfico

@K
Entregar el informe 

gráfico al Jefe y 
sustentar lo sucedido 

en campo

@L



Agrimensura / Jefe Agrimensura / Secretaria DOYC / Secretaria DOYC / Asesor DOYC / Director

Proceso de Solicitud de Inspección a Título Personal o Privado @

AB

AC
Realizar el análisis 

técnico con miras a 
determinar cuál es el 
origen del conflicto 

comparándolo con el 
informe gráfico del 
Agrimensor privado

AH
Redactar y firmar un 

informe técnico con los 
antecedentes de la finca 
(plano catastral y el # de 

finca)

AM
Redactar dos (@) notas 
remisoras, una dirigida 
al director de la DOYC y 

otra dirigida al 
Solicitante

AO
Firmar la nota remisora 

que va dirigida al 
Director de la DOYC y 

devolver la 
documentación a la 

Secretaria @R
Remitir la 

documentación a la 
DOYC con libro de 
control de envío de 

documentos

@A
Recibir la 

documentación y firmar 
de recibido en libro de 

control de envío de 
documentos

@@
Revisar la 

documentación y hacer 
observaciones si las hay

@U
¿Observa_ 

ciones?

@U

AH
Sí

@Y
Firmar la nota remisora 

que va dirigida al 
Solicitante y devolver a 

la Secretaria

No

@B
Remitir la 

documentación al 
departamento de 

Agrimensura

@C
Recibir la 

documentación, 
registrar en libro de 

control y en el archivo 
Excel

@H

U@



Agrimensura / Asistente 
Administrativa Solicitante Agrimensura / Jefe Agrimensura / Supervisor

Proceso de Solicitud de Inspección a Título Personal o Privado <

=>

=?
Llamar al Solicitante para 

que retire la documentación 
en las oficinas de 

Agrimensura

=B
Retirar la documentación 
(nota remisora, informe 

técnico y el informe gráfico) 
y firmar de recibido en la 

volante de entrega de nota

Fin

L

=L
Acumular las solicitudes por 
corregimiento y entregar al 

Supervisor designado

<M
Localizar telefónicamente al 

solicitante para indicarle 
que cumpla con los 

requisitos del proceso
<O

Realizar inspección ocular  y 
reunirse con el Jefe para 

comunicar lo observado en 
campo

<=
Redactar informe técnico 

sin informe gráfico ya que la 
solicitud no cumple los 

requisitos y retornar al paso 
#OB

OB



Solicitante Agrimensura / Secretaria Agrimensura / Jefe Agrimensura / Supervisor DOYC / Secretaria

Proceso de Solicitud Interna de Inspección >

Inicio

>
Redactar solicitud de 

inspección y 
levantamiento de campo 

(planimétrico y 
topográfico) dirigida al 

director de DOYC

E
Recibir la solicitud, 

registrar el ingreso en 
cuadro de control y 

redactar nota remisora 
dirigida al departamento 

de Agrimensura
H

Recibir la nota remisora, 
la documentación del 
solicitante y firmar de 

recibido en libro de 
control

I
Registrar la nota y los 

documentos recibidos en 
el libro de control del 

departamento

J
Registrar en archivo 
Excel, organizar por 

Corregimiento y entregar 
al Jefe

O
Verificar la solicitud 
que puede venir del 

despacho del Alcalde,  
de alguna dirección del 

MUPA o de algún 
departamento de la 

DOYC

U
Investigar en ANATI la 

finca, los planos 
catastrales buscando 

superficie, propietario, 
linderos, la 

confirmación del 
corregimiento y 

entregar al Supervisor

X
Recibir las 

asignaciones, notificar 
a la Secretaria y a la 

Asistente 
Administrativa para el 

registro de la 
asignación

Y
Programar la salida y 
realizar la inspección 

en campo con la 
documentación que se 

le suministró
**Ver lista de 
verificación

>[
 Realizar el 

levantamiento en la 
finca

>>
Preparar en la oficina 

la información digital o 
informe gráfico

>E
Entregar el informe 

gráfico al Jefe y 
sustentar con lo 

observado en campo

>H
Realizar análisis técnico 

con miras a aclarar 
cualquier duda y poder 

emitir el informe 
técnico

>I
Redactar y firmar un 

informe técnico con los 
antecedentes de la 

finca (plano catastral y 
el # de finca)

>J
Redactar dos (E) notas 
remisoras, una dirigida 
al director de la DOYC y 

otra dirigida al 
Solicitante

>O

E[



Agrimensura / Jefe Agrimensura / 
Secretaria DOYC / Secretaria DOYC / Asesor DOYC / Director Solicitante

Proceso de Solicitud  Interna de Inspección =

>?

>@
Firmar la nota 

remisora que va 
dirigida al Director 

de la DOYC y 
devolver la 

documentación a la 
Secretaria

>E
Remitir la 

documentación a la 
DOYC con libro de 
control de envío de 

documentos

>I
Recibir la 

documentación y 
firmar de recibido 
en libro de control 

de envío de 
documentos

>J
Revisar la 

documentación y 
hacer 

observaciones si 
las hay

=L
¿Observa_ 

ciones?
>P

Sí

=>
Firmar la nota 

remisora que va 
dirigida al 

Solicitante y 
devolver a la 
Secretaria

No

==
Remitir la 

documentación al 
departamento de 

Agrimensura

=R
Recibir la 

documentación, 
registrar en libro 
de control,  en el 
archivo Excel y 

remitir por 
mensajería al 

Solicitante

Fin

=P
Recibir la nota de 

remisora, el informe 
técnico y el informe 

gráfico. Firma de 
recibido en la copia 
de la nota remisora


