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1. OBJETIVO:  
 
Establecer los lineamientos generales  para obtener un concepto técnico en los aspectos de 
infraestructura física en materia de vías, energía, vivienda y temas relacionados  dentro de un 
caso particular en el departamento 

 
2. ALCANCE:  

  
Los lineamientos establecidos en este procedimiento aplican a todas las solicitudes internas y 
externas de concepto técnico que se reciban sobre infraestructura vial, de energía y vivienda y 
temas relacionados  con las intervenciones del departamento 

 
3. DEFINICIONES: 
 

� CONCEPTO TÉCNICO: Argumentación formal referente a un tema específico que 
está basado en criterios técnicos y científicos con antecedentes comprobados y que 
expresa la posición oficial de quien lo emite. 
 

� INFRAESTRUCTURA A CARGO DEL DEPARTAMENTO: obras de servicio 
público cuya administración es responsabilidad del departamento. 

 

� INTERVENCIÓN:   Acción u acto de intervenir un aspecto. 
 

� SOLICITUD: documento formal en el que se solicita la expedición de un concepto 
técnico. 

 

� ANÁLISIS DE INFORMACIÓN: decodificación de datos contenidos en un 
documento, la cual es ejecutada por un profesional idóneo en el tema de interés. 

 
 
 
. 
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4. CONTENIDO 
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

 

 

 

1 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Recepción de solicitudes presentadas por parte 
de la comunidad, y/o entidades públicas y/u otras 
dependencias y se radica en libro radicador 
 

 
 

Servidor público 
delegado para recepción 

de documentos 

 
 
 

Libro radicador de 
proyectos 

2 

 Si la solicitud corresponde a un requerimiento 
informativo se contesta por oficio con soportes y 
termina el procedimiento 
 
Si la solicitud amerita tratamiento de 
conceptualización técnica ir al paso siguiente 

Profesional delegado Oficio  

3 

  
Delega un profesional idóneo para la revisión 
técnica de la solicitud dejando evidencia sobre la 
entrega en libro radicador  

 
Secretario de Despacho 

 
Libro radicador de 

proyectos 

 

4 

 
Verificar si la solicitud es de la competencia  del 
trámite del departamento  

Profesional delegado No aplica 

 

5 

 

  
Si la solicitud no es competencia  del 
departamento se retorna al solicitante con la 
aclaración de competencia mediante oficio y 
termina el procedimiento 
 
Si la competencia es departamental continua con 
la actividad siguiente 
 
 

Profesional idóneo 
delegado 

Oficio aclaratorio 
 
 

Inicio 

Recepcionar solicitud 

Delegar profesional 

Verificar solicitud 

A 

Es competencia 
del departamento? 

2 

No 

Si 

Amerita 
tratamiento la 

solicitud? 

Si 

9 

No 
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6 

  
Se realiza análisis de la información relacionada 
con la solicitud para dar tramite al concepto 
técnico 
 
 
 
 

Profesional idóneo 
delegado No aplica 

 

 

7 

 
 

 
 
Si el concepto se enmarca en la gestión de un 
proyecto interno se remite al procedimiento 
“Apoyo a otras dependencias” PT-SID-005 y 
termina el procedimiento  
 
Si el concepto no se enmarca en la gestión de un 
proyecto continua con la actividad siguiente 
 

Secretario de Despacho 
Profesional idóneo 

delegado 
No aplica 

 

8 

 

 

 

 

Se emite el concepto técnico diligenciando el 
formato FT-SID-002 

Secretario de Despacho 
Profesional idóneo 

delegado 

Concepto técnico FT-
SID-002 

 

9 

 

 

 
Envía al solicitante el respectivo concepto técnico 
 
 
 
 

Secretario de 
infraestructura 

 

Oficio de entrega 

 
 

Realizar análisis de 
información 

Concepto 
enmarcado en la 

gestion de proyecto? 

A 

No 

Si 

Emitir concepto técnico 

Fin 

Entregar concepto técnico 

1, 2 

PT-SID-005 
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5. CONTROL DE REGISTROS 
 

Nombre código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Libro radicador 
de proyectos No aplica Físico Archivo secretaría de 

infraestructura Nombre del libro  Libro empastado Secretaria 

Oficio aclaratorio No aplica Físico Archivo secretaría de 
infraestructura 

Conceptualización 
técnica carpeta Secretaria 

Concepto técnico 
simple 

FT-SID-002 Físico Archivo secretaría de 
infraestructura 

Conceptualización 
técnica 

Carpeta 
 

Secretaria 

Oficio con 
observaciones 

No Aplica Físico Archivo secretaría de 
infraestructura 

Conceptualización 
técnica 

Carpeta Secretaria 

Resolución de 
permiso 

No aplica Físico Archivo secretaría de 
infraestructura 

Conceptualización 
técnica 

Carpeta Secretaria 

Oficio remisión de 
resolución. 

No aplica Físico Archivo secretaría de 
infraestructura 

Conceptualización 
técnica 

Carpeta Secretaria 

 
 
6. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

01 Creación del documento 01 de Julio del 2015 

 


