
DOYC / Director Inspecciones Técnicas / Jefe Inspecciones Técnicas / 
Inspector

Inspecciones Técnicas / 
Secretaria 7

Inspecciones Técnicas / 
Secretaria 8

Proceso de Inspección Técnica por Casos Especiales - 7

Inicio

7
Decidir si se requiere 
hacer una inspección 
por alguna situación 
de desastre causado 
por un evento fortuito

8
Recibir la instrucción 

de realizar la 
inspección, coordinar 

choferes e 
inspectores

H
Preparar la 

indumentaria (botas, 
casco, cinta métrica, 

cámara, capote, etc.) y 
contactar chofer 

designado

O
Realizar la inspección 
en campo, tomar fotos 

y recabar toda la 
información técnica 

posible

P
Realizar el informe de 
inspección, adjuntar 
fotos y remitir a la 

Secretaria 8

R
Recibir el informe de 
inspección junto con 

toda la 
documentación y 

registrar las generales 
en archivo Excel

T
Recibir el informe 

técnico de inspección, 
asignar numeración y 

transcribir la información 
del informe al formato 

membretado de nota del 
informe técnico

U
Revisar la 

documentación, el 
Informe Técnico y la 

nota del informe 
técnico de la Secretaria

V
¿Corregir?

7Y
Realizar las correcciones 

a la nota del informe 
técnico y entregar al 

Jefe

Sí

No

77
Firmar la nota del 

informe técnico si va 
dirigida al Director o 

colocar VoBo si el 
Director será quien 

firme

78

7R



DOYC / Director DOYC / Secretaria DOYC / Asesor Legal Inspecciones Técnicas / Secretaria 9

Proceso de Inspección por Casos Especiales - ?

99

9?
Recibir la nota del informe 
técnico firmada por el Jefe 

junto con el resto de la 
documentación y registrar en 

libro de control

9H
Recibir la documentación, 
registrar en libro récord y 
entregar al Asesor Legal

9J
Recibir y revisar si está 

correcta la nota del 
informe técnico

9M
¿Correcta?

9P
Recibir la nota del informe 
técnico junto con toda la 

documentación, notificar al 
Jefe de Inspecciones 

Técnicas sobre las 
correcciones sugeridas, 
corregir y volver a enviar

Q

No9Q
Firmar la nota del informe 

técnico y devolver a la 
Secretaria de la Dirección

9T
Recibir, registrar en libro 
de control y remitir a la 

Secretaria 9 de 
Inspecciones Técnicas

9U
Recibir la documentación, 
sacar copia de la nota del 

informe técnico firmada por 
el Director, sacar copia a las 

fotos y enviar al despacho del 
solicitante de dicha 

inspección por caso fortuito

?W
Archivar la copia de la nota 

del informe técnico con firma 
de recibido (uso interno) o la 
boleta de recepción de nota 
de respuesta (Uso Externo)

Sí

Fin



Inspecciones 
Técnicas / 
Inspector

Inspecciones 
Técnicas / 

Secretaria 1

Inspecciones 
Técnicas / 

Secretaria 2

Inspecciones 
Técnicas / Jefe

Secretaría 
Técnica Legal / 

Secretaria

DOYC / 
Secretaria

DOYC / Asesor 
Legal DOYC / Director

Proceso de Inspección Técnica Programada -2

Inicio

2
Recibir el 

documento y 
analizar dónde 
queda el sitio 

para realizar la 
inspección

1
Realizar 

inspección 
técnica y 

determinar si 
se genera una 

boleta

I
¿Bo_ 
leta?

N
Completar los 
campos de la 

boleta de 
inspección y 

entregar copia 
al responsable 

de la obra

O
Redactar y 

firmar el 
Informe 

Técnico de 
Inspector en 

plantilla 
"Word", 

generar boleta 
de cálculo de 

avalúo; y 
adjuntar fotos, 

croquis y la 
boleta

Sí

X
Registrar en 

archivo Excel la 
fecha en que el 

inspector 
entrega el 

informe técnico 
y la 

documentación 
adjunta

2\

No

^
Generar el 
documento 

Informe 
Técnico ITI No. 
y asignar # de 

ITI

\
Registrar en 

libro de control 
el # de ITI, el # 
de boleta de 
inspección, 
nombre del 
inspector, 

corregimiento, 
propietario y 
constructor

b
Revisar que el 
contenido del 

informe 
coincide con lo 
encontrado y 

con lo anotado 
en la boleta de 
inspección; y 
revisar si el 
avalúo es 
correcto

2c
Recibir, 

registrar en 
libro de control 

y enviar a la 
firma del 
Director

22
Recibir, 

registrar en 
libro de 

control y 
entregar al 

Asesor Legal

21
Revisar la 

documentación 
para hacer 

observaciones o 
entregar al 

Director

2N
Firmar el 
Informe 

Técnico ITI 
No.

2O
Recibir 

documentos 
con firma del 

Director, 
registrar en 

libro de 
control y 
remitir a 

Inspecciones 
Técnicas

2X
Recibir docu_ 
mentación, 

sacar copia a 
cada 

documento y 
registrar en 

libro de control 2^
Recibir la 

documentación, 
registrar en 

archivo Excel e 
iniciar Proceso 
de Trámite del 

Informe Técnico 
ITI

Fin

2I
¿Observa
_ ciones?

^

2I

Sí No



Inspecciones 
Técnicas / 
Inspector

Inspecciones 
Técnicas / 

Secretaria 1

Inspecciones 
Técnicas / 

Secretaria 2

Inspecciones 
Técnicas / 

Asesor Legal

Inspecciones 
Técnicas / Jefe

DOYC / 
Secretaria

DOYC / Asesor 
Legal

DOYC / 
Director Contribuyente

Proceso de Inspección Técnica Programada - 1

2E

2F
Redactar, 
firmar el 
Informe 

Técnico de 
Inspector en 

la plantilla 
"Word"; y 
adjuntar 
fotos y 
croquis 2N

Registrar la 
fecha en que 
el inspector 
entrega y los 

datos del 
informe

1P
Asignar # de 

nota 
respuesta al 
Contribuyent
e, registrar 
en libro de 
control y 
remitir al 

Asesor Legal

12
Revisar y 

hacer 
observa_ 

ciones si las 
hay

11
Realizar 

correcciones 
si las hay y 
entregar al 

Jefe

1U
Dar VoBo por 

medio de 
firma y 

regresar a la 
Secretaria

1X
Registrar en 

libro de 
documentos 
para firma 

del Director

1Y
Recibir, 

registrar en 
libro de 

control y 
entregar al 

Asesor Legal

1Z
Revisar 

documentos 
para hacer 

observacion
es o entregar 

al Director 
para firma

1F
Firmar la nota 
de respuesta 

al 
Contribuyente

1N
Recibir, 

registrar en 
libro de 

control y 
remitir a 

Inspecciones 
Técnicas

UP
Recibir, 

sacar una 
copia a cada 
documento, 
registrar en 

libro de 
control y 

entregar al 
Contri_ 
buyente

U2
Retira la nota 
de respuesta 
y firmar de 
recibido en 

la copia

Fin

U

1E
¿Observa_ 

ciones?
1P

Sí No

1E



Contribuyente Secretaría Técnica Legal Inspecciones Técnicas / 
Jefe

Inspecciones Técnicas / 
Secretaria ;

Inspecciones Técnicas / 
Secretaria < DOYC / Recepción

Proceso de Recepción de Quejas y Solicitudes de Inspección Técnica - ;

Inicio

;
Solicitar 

información 
(teléfono o vía Web) 

sobre el proceso
 para una 

inspección técnica

<
Recibir al 

Contribuyente, 
determinar si la queja 

compete al 
Departamento de 

Inspecciones 
Técnicas  o 

Agrimensura y 
entregar el 

respectivo formato 
de requisitosO

Completar los 
requisitos y 

entregar nota de 
Solicitud de 

Inspección Técnica

P
Recibir los 

documentos y 
registrar la entrada 

de la solicitud 
(nombre del 
solicitante, 

corregimiento, 
fecha), sellar, 
asignar # de 

administración

S
¿Ins_ 

pecciones 
Técnicas?

W
Remitir al 

Departamento 
de Agrimensura 
para ejecutar el 

Proceso de 
Solicitud de 

Inspección de 
Agrimensura

Fin

Y
Asignar # secuencial 
de entrada, registrar 

en libro récord y 
remitir al Captador 

de Datos

Sí

Z
Registrar en archivo 

Excel el # secuencial, 
la fecha de entrada, 

el inspector, y el resto 
de los datos

]
¿Compete a 
Inspecciones 

Técnicas?

;;
Redactar nota de 

respuesta al 
Contribuyente 
indicando las 

razones por las que 
no compete

No

;S
Firmar la nota de 

respuesta al 
Contribuyente

;W
Registrar en libro de 

control enviar al 
Director

;Y

<`

;`
Entregar al 

Inspector para 
que revise y 
ejecute el 

Proceso de 
Inspección 

Técnica 
Programada

Sí

;P
¿Correcta la 

Nota?

Sí

No

No

;<
Recibir la nota e 

respuesta al 
Contribuyente y 

realizar 
observaciones si las 

hay

;O
Realizar las 

correcciones a la 
nota de respuesta



DOYC / Secretaria DOYC / Asesor Legal DOYC / Director Inspecciones Técnicas / 
Secretaria Contribuyente DOYC / Recepción

Proceso de Recepción de Quejas y Solicitudes de Inspección Técnica - C

DE
DF

Revisar la nota junto 
con la 

documentación y 
realizar 

observaciones si las 
hay

DK
¿Correcta la 

nota?

DN
Remitir la 

documentación a la 
Secretaria de 
Inspecciones 

Técnicas para que 
corrija la nota

DD

DP
Firmar la nota de 

respuesta al 
Contribuyente y 

remitir a 
Inspecciones 

Técnicas

CR
Recibir la nota 
firmada por el 

Director, registrar y 
remitir al Depto de 

Inspecciones 
Técnicas

CD
Recibir la nota 
firmada por el 

Director y sacar una 
copia de cada 

documento. Armar 
sobre con la 

documentación para 
entregar al 

Contribuyente

CC
Solicitar nota de 

respuesta en 
Secretaría Técnica 

Legal

CW
Recibir al 

Contribuyente y 
retirar el sobre con la 
nota de respuesta en 

el Depto de 
Inspecciones 

Técnicas

CE
Retirar nota de 

respuesta mostrando 
la cédula de 

identidad y firmar la 
papeleta de recibido

CX
Enviar la papeleta 

con firma de recibido 
a la Secretaria de 

Inspecciones 
Técnicas

CF
Recibir la papeleta 

con la firma de 
recibido del 

Contribuyente y 
archivar

Fin

No

Sí

DX
Recibir la nota con 

los documentos 
del expediente, 
registrar en libro 

de control y 
entregar al Asesor 

Legal


