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1. OBIJETIVO

Brindar acompanamiento y seguimiento a la gestion de los procesos de conservaciéon catastral llevados
a cabo por las Direcciones Territoriales, con el propdsito de diagnosticar la operacién catastral. En caso
de identificar deficiencias técnicas o de conocimiento, disenar planes de trabajo, compromisos y
acciones que faciliten el cumplimiento de las metas establecidas.

2. ALCANCE

Este instructivo estd vinculado a las actividades de conservaciéon catastral en la Sede Central y las
Direcciones Territoriales del IGAC. Comienza con la preparacidn de la informacion base para
diagnosticar el estado de las Direcciones Territoriales y culmina con la identificacion de aspectos clave
para establecer un plan de accién que asegure el cumplimiento de los compromisos adquiridos. Estd
dirigido a los servidores puUblicos y contratistas designados por la Direccién de Gestiéon Catastral (DGC)
como enlaces de conservacion, guienes son responsables de acompanar y supervisar a las Direcciones
Territoriales en este proceso.

3. DESARROLLO

Los enlaces de conservacidon deben tener en cuenta los siguientes aspectos generales para

acompanar y supervisar la gestion de las Direcciones Territoriales en los procesos de conservacion

catastral:

1. Las actividades descritas en este instructivo pueden llevarse a cabo mediante sesiones virtuales o
visitas presenciales a la Direccidn Territorial.

2. En cada reunidén virtual o visita de acompanamiento debe generarse y conservarse un acta o
registro de asistencia en la que se registren los compromisos adquiridos, o que facilitard su
seguimiento posterior.

3. Durante las visitas presenciales, es necesario celebrar una reunidén de apertura y otra de cierre con
el director territorial y su equipo. En estas reuniones se debe comunicar el objetivo de la visita,
presentar los resultados y sugerir observaciones y acciones de mejora confinua que permitan
optimizar los procesos de conservacion catastral para cumplir las metas asignadas. Si el seguimiento
se readliza de forma virtual, también se debe elaborar un acta que refleje los resultados vy
compromisos alcanzados.

4. Esimportante mantener informada a la Direccidn Territorial periddicamente sobre los avances y el
estado del seguimiento realizado por la Direccion de Gestidn Catastral, para que se puedan
adoptar medidas correctivas y garantizar el cumplimiento de las metas, mejorando asi el proceso
de conservacion.

5. Todo el proceso de revisidon debe redlizarse en estrecha colaboracién con la Direccidn Territorial
para asegurar una coordinacion efectiva.

3.1 PREPARACION DE INSUMOS POR PARTE DEL ENLACE DE CONSERVACION

Antes de comenzar el proceso de acompanamiento y seguimiento de la gestion de las Direcciones
Territoriales en el proceso de conservacién catastral, el enlace de conservacién debe preparar los
insumos necesarios. Estos le permitirdn hacerse una idea general del estado actual de la Direccién
Territorial y establecer un punto de partida claro para el acompanamiento. Esta informacién deberd
socializarse durante la visita programada para orientar el cumplimiento y mejorar el desempeno de las
actividades diarias de la Direccidén Territorial, enfocdndose en la consecucidén de metas y compromisos.
Ademds, se evaluardn aspectos clave para una gestion eficiente, tales como la infraestructura, la sede
y el talento humano.

Los insumos informativos deben incluir, como minimo, los siguientes documentos, aspectos y reportes

esenciales para la preparacion del acompanamiento:

1. Organigrama de la Direccion Territorial: Incluir perfiles, nombres, funciones y roles de todas las
personas vinculadas, tanto de planta como contratistas (prestacion de servicios).
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2. Diagnéstico tecnolégico e infraestructura: Evaluar el estado actual de la Direccidn Territorial en
términos de tecnologia e infraestructura.

3. Acuerdos de gestion: Copia de los acuerdos de gestidon firmados entre la Subdireccién General y la
Direccién Territorial, que contienen las metas de ejecucién propuestas.

4. Memorando de asignacion de metas: Documento emitido por la Subdireccidon General en el que
se detallan las metas de conservacion catastral asignadas a la Direccion Territorial.

5. Definicion del objetivo de seguimiento: Establecer el propdsito del acompanamiento y seguimiento
realizado por el drea de conservacion de la Direccién de Gestidn Catastral a la Direccion Territorial
asignada.

6. Documentacién necesaria para el seguimiento: Preparar documentos clave como procedimientos
vigentes, formatos de calidad, instructivos, estadisticas, reportes del Sistema de Gestion Catastral,
APEX y otros informes especializados que ofrezcan un contexto general sobre la Direccion Territorial.

7. Estado de las Oltimas actualizaciones: Conocer la informacion relacionada con las actualizaciones
realizadas recientemente en la Direccion Territorial.

8. Conocimientos técnicos: Tener el dominio técnico general y especifico necesario para proporcionar
las directrices requeridas.

9. Actudlizaciones catastrales: Tener presentes las Ultimas actualizaciones catastrales de los municipios
adscritos a la Direccion Territorial.

10. Casos puntuales sin respuesta: Revisar los casos abiertos en el sistema GLPI que han estado sin
respuesta durante mds de un mes y que han sido gestionados por la mesa de ayuda.

11. Desempeiio histérico y actual: Informacion sobre el rendimiento pasado y presente de la Direcciéon
Territorial.

12. Capacidades de ejecucién: Identificar las capacidades operativas de la Direccidn Territorial para
cumplir con los compromisos establecidos en los planes y las metas.

13. Visita presencial o virtual: Determinar si es necesaria una visita presencial y gestionar los aspectos
logisticos correspondientes. Si no es necesario, programar las actividades virtualmente con la
Direccion Territorial y su equipo.

14. Reporte de tramites ejecutados: Detallar los trémites ejecutados y pendientes de la vigencia anterior
al plan de frabajo, obtenidos a través del Sistema de Gestion Catastral.

15. Reporte de seguimiento a tramites en curso: Informacién sobre los trdmites ejecutados y no
ejecutados en la vigencia actual, cumpliendo los plazos normativos.

16. Reporte de solicitudes tramitadas: Clasificacién de los trdmites procesados, distribuidos entre terreno
y oficina.

17. Reporte de solicitudes no tramitadas: Detallar las solicitudes pendientes, clasificadas por tipo de
mutacion y tipo de suelo (urbano y rural), tanto en terreno como en oficina.

18. Reporte de solicitudes asignadas no tramitadas: Detallar las solicitudes no framitadas por persona
(servidor pUblico o contratista), tipo de trabajo (oficina o terreno) y ano de radicacion.

19. Reporte de solicitudes sin asignar: Desglosar las solicitudes sin asignar por clasificacion (oficina o
terreno), municipio y ano de radicacion.

20. Rendimiento individual: Evaluar el rendimiento actual e histérico de cada ejecutor (si aplical).

21. Tiempos promedio de ejecucidn por proceso: Reportar los tiempos promedio de ejecuciéon en cada
Proceso.

22. Identificacion de cuellos de botella: Reportar los tiempos de gestion por etapa del proceso, en el
que se identifican posibles cuellos de botella.

23. Diligenciar el formato Diagnéstico de Actualizacién Catastral: Este permite identificar varios factores
clave con alta relevancia en la gestion de las diferentes direcciones territoriales.

Para su construccién se requiere la tabla de migracion de las Direcciones Territoriales al Sistema
Nacional Catastral, la bitdcora de actividades y la tabla de la base madre de los municipios que
se encuentran en proceso de actualizaciéon. La informacién del tipo de cartografia se puede
obtener a través de los lideres SIC de las Direcciones Territoriales o solicitarla en la mesa de ayuda
mediante un GLPI.
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A continuacion se relaciona la estructura del formato Diagnostico de Actualizacion Catastral, con
la indicaciones, valores de campos y estructura.

llustracion 1. Tabla Diagnostico de Actualizacion Catastral.

MOMBRE DEL FECHA DE ULTIMO AflO DE R ULTIMO AfIO DE —
MUNICIPIO mia N ACTUALIZACION TiIPO METODO DATUM TIPO DE ACTUALIZACION TIPO METODO DATUM WADI:
SNC VALUATORIO CARTOGRAFIA VALUATORIO CARTOGRAFIA
CATASTRAL CATASTRAL
ZONAS FISICAS ORIGEN ZOMAS FISICAS ORIGEN
TOTAL TOTAL FISCAL TOTAL TOTAL FISCAL
GEOECOMOMICAS | NACIONAL GEOECONOMICAS | NACIONAL
LEY 14 LEY 14
MAGNA JURIDICO MAGNA JURIDICO
PARCIAL OTROS PARCIAL PARCIAL QOTROS PARCIAL
SIRGAS FORMADA SIRGAS FORMADA
ACTUALIZADA ACTUALIZADA

°  Nombre de municipio: Incluir todos los municipios pertenecientes a la Direccidn Territorial objeto de
estudio.

° Fecha de migracién SNC: Fecha en que la informacién del municipio fue Migrado al Sistema
Nacional Catastral.

° Datos de actudlizacion Catastral: Se presentan por separado los predios urbanos vy rurales. Para
cada uno de ellos se registra la siguiente informacion:

> Ultimo Ao de Actualizacién Catastral:
* Tipo de Actualizacion: Puede ser total o parcial.
= Método Valuatorio: Puede ser el efectuado por Zonas Fisicas Geoecondmicas u otros métodos
*» Datum: Puede ser origen nacional o Magna Sirgas, pudiendo ser total o parcial
* Tipo de Cartografia: Se puede clasificar en fiscal, ley 14, Juridico, formada o actualizada.

3.2 INICIO DEL PROCESO DE ACOMPANAMIENTO A LA GESTION DE LAS DIRECCIONES TERRITORIALES

El enlace de conservacion debe reunirse con el director territorial y su equipo para presentar el objetivo
del acompanamiento, detallar las actividades que se van a realizar y especificar qué servidores
puUblicos o contratistas serdn necesarios para llevarlas a cabo.

Durante el acompanamiento a la gestién de la Direccion Territorial en los procesos de conservacion
catastral, se deben abordar los siguientes aspectos y tfemas clave.

3.2.1 ESTADO DE LA CONTRATACION

De acuerdo con el memorando para la programacién de la conservacion catastral emitido por la
Subdireccion General y aprobado por la Direccion de Gestion Catastral, se debe solicitar al responsable
de la contratacién en la Direccion Territorial el estado de las contrataciones del drea de conservacion.
Dicha informacién debe estar alineada con lo establecido en los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) emitidos por el pagador. Para esta revisidén, es necesario conocer el valor de cada
contrato, su fiempo de ejecuciony el personal contratado, con el fin de estructurar el equipo de trabajo
disponible para ejecutar los planes de accién durante su vigencia.

La Direccidn Territorial debe proporcionar el memorando de asignacién presupuestaria y las lineas de
contratacién definidas para la vigencia actual, preferiblemente en formato Excel. Este listado debe
incluir los contratistas vinculados, las fechas de inicio y finalizacién de los contratos, su duracién, el
objeto contractual y el valor de cada contrato. En caso de no poder consultarse a través de la pdagina
de fransferencia de acceso a la informacién del IGAC, esta informacion se puede encontrar en el
enlace:

https://www.igac.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/contratacion/ejecucion-
de-los-contratosefield fecha _de emision value=All
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Finalmente, hay que verificar el personal proyectado para la vigencia y el personal contratado, asi
como la fecha de incorporacién de cada uno.

3.2.2 DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE PLANTA

En la primera visita o reunién de acompanamiento a la Direccidn Territorial, el enlace de conservacion
debe solicitar la relacién del personal planta y contratista, indicando el cargo y el rol que desempena
cada uno en el drea de conservacion. Posteriormente, en la revision y seguimiento, se debe verificar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales y los compromisos adquiridos por el personal para
cumplir con los rendimientos mensuales establecidos por cada contratista y los acuerdos de gestidon
de los funcionarios de planta para alcanzar las metas establecidas durante la vigencia.

3.2.3 ANALISIS DE LA META

Teniendo en cuenta la meta asignada a la Direccidn Territorial para la vigencia, es necesario revisar y

hacer seguimiento de los siguientes aspectos relacionados con dicha meta:

1. Tramites no gestionados: Identificar los trémites pendientes en el Sistema de Gestion Catastral y en
el Sistema de Gestidon de Correspondencia. Ademds, se debe verificar que todos los trdmites
radicados en el Sistema de Gestion Catastral correspondan efectivamente a trdmites catastrales.
Aquellos que no lo sean deben estar radicados en el Sistema de Gestion de Correspondencia del
IGAC. También se debe asegurar que todas las solicitudes relacionadas con trdmites catastrales
estén correctamente registradas en el Sistema Nacional Catastral.

2. Cumplimiento de la meta: Realizar un comparativo entre la meta asignada y la ejecutada. Obtener
estadisticas actualizadas de los trdmites gestionados hasta la fecha de la revisidon, extrayendo la
informacion del Sistema de Gestion Catastral con un corte realizado un (1) dia antes del
seguimiento.

3. Omisiones y comisiones: Revisar el diagndstico de omisiones o comisiones en la base cartogrdfica
de los municipios a cargo de la Direccion Territorial para establecer un plan de trabajo y corregir
estos registros en la base predial correspondiente.

4. Avisos de registro fisico: Solicitar el nUmero de saldos existentes en la Direccién Territorial a la fecha
de la revisidon y seguimiento, asi como la cantidad de avisos que ingresan mensualmente desde las
Oficinas de Registro de Instrumentos PUblicos (ORIP).

5. Avisos de registro electrénico: Para los avisos de registro enviados electronicamente (REL u otros
sistemas futuros), se debe descargar la informacidon del mes anterior y analizar los cambios
necesarios para el proceso de conservacion.

6. Radicaciones de ventanilla: Solicitar un informe de la cantfidad de radicaciones, tanto de oficina
como de terreno, tramitadas por ventanilla en la Direccidn Territorial.

7. Radicaciones via correo electrénico: Solicitar la cantidad de correos electronicos asignados a cada
Direcciéon Territorial, ademds de las radicaciones recibidas en el correo institucional
contactenos@igac.gov.co, desglosadas por mes.

3.2.4 AVANCES DE LAS METAS FIJADAS PARA EL PROCESO DE CONSERVACION

Para evaluar el grado de avance en la ejecucion de la meta asignada y determinar su estado dentro
del proceso de conservacion catastral durante la revision y seguimiento de la gestién de la Direccidn
Territorial, se deben aplicar los siguientes porcentajes, teniendo en cuenta tanto los tfrdmites de terreno
como los de oficina:

1. Porcentaje de avance de la meta total asignada.
Es el cdiculo correspondiente a la meta asignada mediante memorando y que figura en los acuerdos
de gestion frente a la meta ejecutada.
meta ejecutada
meta asignada

Este cdlculo debe realizarse por separado para los trdmites de terreno y de oficina, e incluir el
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porcentaje de avance de los trdmites correspondientes a saldos y a radicados de la vigencia actual.

2. Porcentaje de avance de la meta proyectada.

La meta proyectada se compara con las mutaciones tramitadas, tanto de oficina como de terreno,
segun el informe de seguimiento de frdmites extraido del Sistema de Gestidon Catastral vigente. Este
cdlculo se realiza mensualmente y se acumula a lo largo del ano:

meta ejecutada
—F  x 100
meta asignada

3.2.5 VERIFICACION DE REPORTES

Para llevar a cabo esta actividad, es fundamental contar con los reportes de seguimiento de los
trémites generados por el Sistema de Gestion Catastral vigente de la Direccidn Territorial en cuestion.
Estos reportes permiten realizar un andlisis preliminar antes de la revision y el seguimiento, y deben estar
alineados con los insumos informativos detallados en el apartado 3.1 “Preparacion de insumos por parte
del enlace de conservacion”

Ademds de estos reportes, es necesario revisar y hacer seguimiento de los emitidos directamente por
la Direcciodn Territorial. El objetivo de esta revisidn es garantizar un control eficaz de la gestion mensual.

A continuacidén, se listan los diferentes tipos de informes que deben verificarse:

1. Cuadros de control generados por las Direcciones Territoriales sobre los trdmites ingresados por
ventanilla.

2. Cuadros de confrol de los avisos de registro recibidos por la Direccidon Territorial, clasificando el

origen del trémite (oficina, terreno u ofro tipo que no cause mutacion o ya tramitado), y organizados

por circulo registral y municipio.

Listado de servidores pUblicos y contratistas con sus obligaciones contractuales y roles en el SNC.

Listado de propiedades horizontales pendientes de incorporacion en la base catastral, clasificados

por municipio, incluyendo el nUmero de unidades juridicas, el nombre de la propiedad horizontal y

el nUmero predial. Este listado se utiliza para analizar el rendimiento del personal, aplicable a

técnicos de avisos, reconocedores/oficiales y digitalizadores de la Direccidn Territorial.

5. Reporte del sistema de correspondencia que incluya los documentos pendientes de finalizar del
mes en curso y los acumulados de anos anteriores.

hw

3.2.6 OTROS ASPECTOS SUJETOS A LA REVISION Y SEGUIMIENTO

El enlace de conservacion puede considerar incluir los siguientes aspectos en la revisidn y seguimiento

de la gestién de la Direccidn Territorial:

1. Estado de derechos de peticidon, quejas y reclamos: Solicitar a la Oficina de Relacién con el
Ciudadano un listado de los derechos de peticion, quejas y reclamos pendientes de gestionar por
la Direccién Territorial. Estos pueden haber sido recibidos a través de la aplicacion de PQRD del sitio
web del IGAC, correo electrénico, teléfono, presencialmente, o mediante requerimientos de
entidades del Estado. La Direccion Territorial debe radicar todas las PQRD en el Sistema de Gestidn
de Correspondencia, donde se les dard seguimiento hasta su resolucién.

2. Revisiéon de casos criticos y de alto impacto: Analizar a detalle los casos con alto impacto juridico,
reputacional u operativo, tales como casos reiterativos, segundas instancias y tutelas entre otros.
Evaluar el estado de gestion, motivos, tiempos de respuesta y caracteristicas de estos casos, y definir
un plan de accidn concreto para su pronta y adecuada resolucion.

3. Depuracién de radicacién en el Sistema de Gestion Catastral vigente: Verificar que la Direccién
Territorial esté realizando la depuracidén de trdmites en el sistema, considerando plazos vencidos,
documentos incompletos, radicaciones duplicadas, solicitudes ya atendidas, aquellas relacionadas
con Derechos de Peticién, también que se hayan finalizado totalmente solicitudes relacionadas

Pagina 6 | 11 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



Instructivo de Acompaiamiento a la Gestién de las Direcciones Territoriales en los procesos de Conservacién Catastral

Fhecae coépiGo VERSION: VIGENTE DESDE:

IN-GCT-PC05-03 1 29/11/2024

sobre un predio que involucra varios trdmites, trdmites solicitados de manera reiterativa, y trdmites
asociados a Derechos de Peticion radicados en el SNC, entre ofros.

4. Depuracion en el Sistema de Gestion de Correspondencia: Verificar la cantidad de saldos de
correspondencia que existen a la fecha en la direccidn territorial, los cuales deberdn ser atendidos
mediante una programacién acordada con la direccidn territorial. Una buena estrategia para esto
consiste en agrupar la correspondencia sobre ejes temdticos para definir la gestion que se debe
realizar sobre cada uno.

5. Revisién de trdmites no ejecutados registrados en el Sistema de Gestion Catastral vigente: Verificar
la cantidad de trdmites no ejecutados de la vigencia actual y vigencias anteriores, tanto de oficina
como de terreno que existan a la fecha en las Direcciones Territoriales, los cuales serdn atendidos
mensualmente mediante una programacion acordada con el director territorial y los controles de
conservacion catastral.

6. Revision de saldos de avisos de registro: Verificar la cantidad de saldos de avisos de registro que
existen a la fecha en la direccion territorial, los cuales serdn ejecutados mensualmente mediante
una programacién acordada con el director territorial y los controles de conservacion.

7. Revision de trdmites de propiedad horizontal: Verificar los trdmites de propiedad horizontal
pendientes y establecer metas de ejecucién mensual con el director territorial y los controles de
conservaciéon catastral.

8. Revision de otros tramites en curso: Revisar el avance de trémites relacionados con resguardos
indigenas, comunidades negras, baldios, nUmero predial nacional, predios con modificaciones de
dreas de terreno. Tablas de retencién documental, fichas prediales y el aspecto grdfico También,
revisar la calidad de la informacién grdfica y alfanumérica en el Sistema de Gestién Catastral
vigente. El resultado debe reflejarse en la asignacién de personal y la planificacion de tiempos de
ejecucion. Segmentar los trdmites no ejecutados por temdticas (como comunidades étnicas,
propiedad horizontal, restitucién de tierras, concesiones viales, trdmites con efectos registrales entre
otros,) permite identificar oportunidades de mejora y desarrollar un plan de accidén especifico.

9. Revisién de la calidad del componente geogrdfico: Revisar aleatoriamente uno o varios predios
gue hayan sufrido mutacién que afecte componente grdfico (mutaciones de 2, 3, 5, rectificaciones
y cancelaciones) solicitando la ficha catastral y comparando contra el reporte de digitalizacién y
base grdfica a fin de corroborar la correcta captura de la informacidén geogrdfica del predio
mutado en cuanto a linderos, colindantes, captura de construcciones y unidades completas, etc.

10. Revision del plan de trabajo requerido para cumplir la meta, distribuida por ejecutor: En el caso de
detectar atrasos, se debe ajustar la meta de productividad para cada ejecutor de manera tal que
refleje el rendimiento requerido de manera diaria para cumplir con la meta al finalizar la vigencia.

3.2.7 PREGUNTAS ORIENTADORAS PARA LA DETECCION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA

Hacerse las siguientes preguntas puede orientar la deteccion de factores que pueden impactar en el
cumplimiento de la meta y en el desempeno de la direccidn territorial. Se sugiere realizar las siguientes
preguntas adicionales:

1. En cuanto a los avisos de registro:
= 3Cada cudnto reciben las enfregas de los folios de matricula y demds soportes de las oficinas
de registro?
= sExisten paquetes sin clasificar niradicarg sPor qué?

2. En cuanto a las mutaciones de oficina:
= 5Se distribuyen por municipios?
»  3Qué servidor publico o contratista asigna el frabajo?
= sExiste una politica de asignacién de trdmitese sComo se realiza la asignacién de estos (ORIP,
municipio, tipo de trdmite, nivel de complejidad)?
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3. Sobre las mutaciones de terreno:

» 3las comisiones obedecen a una programacion?

= 3Cudl es el servidor pUblico o contratista que programa?

= Alresponsable de Conservacion: gse le asigna el tfrabajo por memorando?

»  3Enlos memorandos de comision zSe incluye la relaciéon de las mutaciones que debe tramitar,
relacionando los documentos registrales que se le entregan?2 3Se le indican normas de
produccién?

» 3Seleinforma el tiempo para desarrollar el frabajo?

= sEl profesional con rol en el SNC de responsable de Conservacion presenta informe indicando
la clase de mutaciones que tramitd, las revisiones de avalUo visitadas, rectificaciones y demds
trdmites pertenecientes a la conservaciéng, sinforma sobre las no tramitadas?, gexplica la
razédn de no framitacion?, 3se hace control de calidad al trabajo de terreno?

»  3Qué servidor publico o contratista hace control de calidad al trabajo de terreno?2, sEl
rendimiento mensual se evalta por servidor publico o contratista?

4. Sobre la realizacién de visitas:
»  3Se redlizan visitas a Notarias, a Oficinas de Superintendencias de Notariado y Registro, a
Tesorerias, secretaria de Hacienda a Planeacién Municipal y a otras entidades de Interés?
= 3serinde informe al director territorial sobre estas visitase

3.3 CIERRE DEL ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A LA GESTION

Para finalizar el proceso de acompanamiento y seguimiento de la gestion de las Direcciones

Territoriales en los procesos de conservacion catastral, el enlace de conservacion debe:

1. Readlizar acta de seguimiento donde queden consignados, los avances de la meta propuesta por
la Direccidon de Gestion Catastral, los saldos pendientes a tframitar, los saldos de avisos de registro,
los saldos de digitalizacién de la conservacion, el estado del Sistema de Correspondencia, vy la
gestidn de casos criticos y de alto impacto: juridico, reputacional u operativo, tales como casos
reiterativos, segundas instancias y tutelas.

2. Definir juntamente con el director territorial y el equipo de conservacidon que atendié el
acompanamiento, los compromisos adquiridos para el proximo seguimiento.

3. Enfregar el acta de seguimiento a la Direccién Territorial con los resultados obtenidos, las
observaciones, recomendaciones y compromisos adquiridos adjuntando los soportes que se
consideren pertinentes para el seguimiento por parte de la Direccién de Gestidén Catastral.

4. LaDireccidon de Gestidon Catastral debe enviar a tfravés de memorando los compromisos adquiridos
y el plan de accidon a la Direccidn Territorial.

5. Definirjunto con la Direccidn Territorial, el plan de trabajo para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos conforme a lo establecido en el numeral 3.4. Plan de trabajo de compromisos
adquiridos.

3.4 PLAN DE TRABAJO DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS

Dentro del procedimiento de seguimiento de la gestién de los procesos de conservacion catastral en
las Direcciones Territoriales, el enlace de conservacion, en colaboracién con el director territorial y el
profesional con funciones de conservacién, debe acordar un plan de trabajo que permita alcanzar la
meta asignada y realizar acciones de mejora para monitorizar el avance de los compromisos adquiridos
durante la primera visita o reunion virtual en la que se definid la linea de actuacién para alcanzar la
meta y los aspectos que no alcanzaron el cumplimiento de los acuerdos de gestion.

En la definicién de este plan, se puede optar por un Unico plan que abarque toda la gestion de la
direccién territorial o, si se considera efectivo, se deben elaborar planes especificos para cada una de
las temdticas que se detectaron como no gestionadas o incumplidas durante el proceso de
acompanamiento y seguimiento.
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La definicién del plan de trabajo debe ser un insumo para el seguimiento y monitoreo de la gestion de
las Direcciones Territoriales. Los seguimientos podrdn realizarse con una frecuencia semanal o
quincenal, segun lo diagnosticado en la revision. Para ello, el plan de frabajo debe contener, como
minimo, los siguientes aspectos:

Objetivo del plan de trabajo: Definir lo que se busca lograr con el plan de frabajo. Debe ser claro,
especifico y alineado con las metas asignadas a la direccidn territorial.

2. Actividades: Definir las acciones especificas que se llevardn a cabo para alcanzar el objetivo del
plan. Cada actividad debe estar claramente definida, incluyendo el método de ejecucién.

3. Meta del plan de trabajo: La meta es el resultado final que se desea alcanzar al completar el plan
de frabajo o al cumplimiento de cada actividad definida dentro del plan. Debe ser especifica,
medible, alcanzable y relevante. En el caso que se requiera se puede establecer un porcentaje de
avance del cumplimiento de la meta en cada seguimiento que se realice a la direccion territorial.

4. Cronograma: Definir plazos especificos y fechas clave, asegurando que las actividades se
completen a tiempo y dentro del marco establecido. Se puede optar por el establecimiento de
una fecha de inicio y una fecha de fin.

5. Responsable: Definir las responsabilidades especificas de realizar cada actividad definida dentro
del plan de trabagjo.

6. Observaciones de seguimiento: Definir dentro del plan de frabajo un espacio para registrar
comentarios, recomendaciones y observaciones realizadas durante el seguimiento del plan. Estas
notas pueden incluir gjustes realizados, problemas encontrados, soluciones implementadas, y
cualquier otro detalle relevante que afecte el desarrollo del plan de trabagjo. Las observaciones
permiten ofrecer una retroalimentacion Util para futuras revisiones.

4. FORMATOS ASOCIADOS

° Diagnéstico de Actualizacion Catastral.

5. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA ‘ CAMBIO ‘ VERSION

°  Se adopta como version 1 debido a la actualizacién de la Cadena de Valor en Comité
Institucional de Gestién y Desempeno del 3 de marzo del 2023, nuevos lineamientos frente a la
generacién, actualizacién y derogacion de documentos del SGI.

° Hace parte del proceso de Gestion de Informaciéon Geogrdfica para el SAT del subproceso de
Gestién Catastral.

°  Se encuentra asociado al procedimiento de Conservacién Catastral en Actuaciones a Solicitud
de Parte.

29/11/2024 °  Se actualiza el instructivo “Visitas de Seguimiento al Proceso de Conservacién Catastral”, cédigo 1

IN-FAC-PCO01-01, version 1 a instructivo de “*Acompanamiento a la Gestion de las Direcciones
Territoriales en los procesos de Conservacién Catastral”, cédigo IN-GCT-PC05-03, version 1.

°  Se crea el formato “Diagnéstico de Actualizacion Catastral”, cddigo FO-GCT-PC05-09, versidon
1.

° Se actudliza el documento ampliando el alcance de las herramientas y se elimina la
Herramienta cobol.

°  Se crea numeral de definicidén de planes de trabajo para los compromisos adquiridos luego de
los procesos de revisidn y seguimiento.

° Se adopta como versién 1 debido a la actualizacién del Mapa de Procesos en Comité Directivo
del 29 de junio del 2021, nuevos lineamientos frente a la generacién, actualizacién y derogacion
de documentos del SGI.

°  Se qjusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica aprobada por Decreto 846 del 29
de Julio del 2021.

10/11/2021 | ° Hace Parte del proceso Gestibn Catastral del subproceso Formacién, Actualizaciéon y 1

Conservacion Catastral.

°  Se encuentra asociado al procedimiento “Conservacion Catastral”.

°  Se actudliza la guia “Protocolo de Visitas de Seguimiento al Proceso de Conservacion Catastral”,
cédigo G51600-01/17.V1, version 1, a Instructivo “Visitas de Seguimiento al Proceso de
Conservacién Catastral”, cddigo IN-FAC-PC01-01, version 1.
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