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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planificacién y elaboracion de los estudios e investigaciones
geogrdficas; con base en la normatividad aplicable, las especificaciones técnicas, requisitos,
requerimientos del cliente y necesidades del usuario, categorizadas por el Instituto Geogrdfico Agustin
Codazz - IGAC.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al proceso de Gestion de Informacion Geogrdfica para el SAT, subproceso
de Gestidn del Conocimiento Geogrdfico, inicia con la identificacién del estudio o investigacién,
continua con el desarrollo y pasos a seguir para finalizar con la aprobacion y publicacion del
documento técnico acompanado de la cartografia temdtica.

3.

o

DEFINICIONES

Base cartogrdfica: Conjunto de capas de informacion espacial tomadas de la cartografia bdsica
oficial y generalizada a la escala requerida para el desarrollo del estudio o investigacién geogrdfica
especifica.

Cartografia: Disciplina que estudia los diferentes métodos, sistemas, operaciones cientificas y
técnicas que permiten representar en un plano la superficie terrestre y los fendmenos o hechos que
se desarrollan sobre esta. El producto de la representacion recibe el nombre de mapa o carta.
Cartografia basica: Producto de precisidon obtenido a partir de procesos de fotogrametria analitica
o digital, donde se muestran los rasgos naturales y topogrdficos de la superficie terrestre por medio
de simbolos, lineas y poligonos.

Cartografia temdatica: Conjunto de capas de informacion geogrdfica incorporadas a la cartografia
bdsica que representan las relaciones espaciales de variables biofisicas, sociales, econdmicas,
entre otras, mediante la aplicacién de técnicas visuales o semiologia grdfica.

Comunicacioén oficial: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente al IGAC, independientemente del medio utilizado (correos electronicos,
oficios © memorandos).

Diagramacién: Consiste en hacer el boceto de una publicacion cuyo disefio ya estd establecido
para determinar el flujo de la informacion grdfica y escrita y las posiciones que deben ocupar los
elementos en cada pdgina.

Documento técnico: Escrito sistemdtico en formato andlogo o digital que expone los resultados de
un proceso de investigacién o estudio geogrdfico. Debe incluir una tabla de contenido y una
estructura temdtica acompanada por cartografia y elementos grdficos como fotografias,
ilustraciones, tablas, figuras, diagramas, entre otros.

Documento técnico parcial: Documento que expone una parte de la investigacién o estudio
geogrdfico, un capitulo o subcapitulo, o el resultado del trabagjo individual del investigador
orientado al cumplimiento de un producto u objetivo especifico.

Documento técnico final: Escrito integrado y articulado, resultado final de la investigacion que
cumple con los requisitos de calidad en la presentacidén, redaccion, coherencia, soporte tedrico y
técnico, andlisis y citacion bibliogrdfica. Es la base para iniciar el proceso de diagramacioén para su
publicacion.

Estructura y diseno del producto: Definicidn de los elementos o componentes que contiene el libro,
ligado con el objeto de la publicacion; es decir, los capitulos y sus temdticas.

Especificaciones técnicas: Documento en el que se describen detalladamente las caracteristicas
o condiciones minimas que debe cumplir un producto geogrdfico, con el fin de crearlo, proveerlo
y usarlo de manera estandarizada, permitiendo la interoperabilidad entre los datos y maximizando
la calidad de la informacién.

Estdndar: La International Organization for Stardardization —ISO— define los estdndares como
acuerdos documentados que contienen criterios precisos los cuales son utilizados
consistentemente, como politicas, normas, reglas, guias o definiciones de caracteristicas para
asegurar que los materiales, productos, procesos y servicios cumplen con su propésito.
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° Estudio o investigaciéon geogrdfica: Es un proceso intelectual y metodoldégico mediante el cual se
recopila, procesa, analiza y georreferencia informacién del territorio a diferentes escalas o niveles
de aproximacidn. En estos se identifican y modelan los procesos de construccion social; procurando
visibilizar las necesidades e intereses de la comunidad vy las potencialidades del territorio con el
propdsito de dar respuesta a diferentes problemdticas relacionadas con los desequilibrios del
desarrollo territorial.

°  Estudio o caracterizacidn territorial Es una caracterizacion del territorio cuyo propdsito es brindar un
diagnéstico integral de sus dindmicas, asi como la proyeccién de escenarios y modelos de como
deberia estar organizado ese territorio. En este sentido, los estudios territoriales se constituyen en una
base fundamental para los procesos de planeacién y ordenamiento territorial y en consecuencia
para el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién.

° Informacién geogrdfica: Conjunto de datos que posee un componente geométrico o espacial, que
describe la localizacién de los objetos en el espacio y las relaciones espaciales entre ellos.
Igualmente se entiende por informacién geogrdfica el producto de la georreferenciacién de bases
de datos temdticas que posean atributos geogrdaficos.

° Informacién primaria: En la investigacion cientifica, es el conjunto de datos originales, que son
obtenidos por el investigador de fuentes primarias o directas.

° Informacidén secundaria: En la investigacion cientifica, es informaciéon procesada, sintetizada vy
reorganizada de otras fuentes distintas al mismo investigador.

°  NUmero Normalizado Internacional para Libros (ISBN): Sistema internacional de numeraciéon que
identifica cada titulo y la produccion editorial de las diferentes regiones, paises o dreas idiomdticas.
Deben llevar ISBN los libros editados en el pais, que no sean publicaciones peridédicas, producidos
en soporte papel o en medios electromagnéticos.

° Machote: Es el prototipo final del documento a publicar, con todas las caracteristicas de
diagramacién y contenido para facilitar el trabajo de la imprenta.

°  Metadato: Conjunto comun de términos y definiciones que describen las principales propiedades o
caracteristicas de los datos.

°  Par Temdtico: Persona o personas especializadas en una tematica con capacidad para revisar,
evaluar o hacer observaciones, sobre el fratamiento, andlisis de la informacién temdtica elaborada
por ofra dependencia o especialista.

4. NORMATIVIDAD
Constitucién Politica de Colombia Articulos 70y 71.

o

° Leyes.
= Ley 1454 de 2011: “Ley Orgdnica de Ordenamiento Territorial”.
= Ley 1447 de 2011: “Por la cual se reglamenta el articulo 290 de la Constitucion Politica de
Colombia”. Articulo 11: “El IGAC serd el organismo encargado de establecer, mantener y

administrar la base de datos de los nombres geogrdficos o topdnimos oficiales del pais y de
elaborar, publicar y difundir el diccionario geogrdfico de Colombia”.

» Ley 1381 de 2010: “Porla cual se desarrollan los articulos 7°, 8°, 10 y 70 de la Constitucién Politica,
y los articulos 4°,5° y 28 de la Ley 21 de 1991 (que aprueba el Convenio 169 de la OIT sobre
pueblos indigenas y tribales), y se dictan normas sobre reconocimiento, fomento, proteccion,
uso, preservacion y fortalecimiento de las lenguas de los grupos étnicos de Colombia y sobre
sus derechos lingUisticos y los de sus hablantes”.

»  Ley 98 de 1993: “Por medio del cual se dictan normas sobre democratizacion y fomento del libro
colombiano”. articulos 1y 2.

= Ley 44 de 1993: “Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982 sobre Derechos de Autor y
se modifica la ley 29 de 1944".

= Ley 23 de 1982: “Sobre derechos de autor”.
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°  Decretos.
= Decreto 846 de 2021: "“Por el cual se modifica la estructura del Instituto Geogrdfico Agustin
Codazzi”
= Decreto 847 de 2021: "Por el cual se modifica la planta de personal del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi y se definen las funciones de las Direcciones y Subdirecciones de la entidad.
» Decreto 460 de 1995: “Por el cual se reglamenta el Registro Nacional del Derecho de Autory se
regula el Depdsito Legal”.

°  Resoluciones.

= Resoluciéon 197 de 2022: “Por medio de la modifica la resolucion 471y 529 de 2020 “Por medio
de la cual se establecen las especificaciones técnicas minimas que deben tener los productos
de la cartografia bdsica oficial de Colombia”

»  Resolucion 1421 de 2021: “Por la cual se establecen las condiciones de validacién técnica y
oficializacién de productos cartogrdficos bdsicos vy se dictan otras disposiciones”

* Resolucién 370 de 2021: “Por medio de la cual se establece el sistema de proyeccion
cartogrdfica oficial para Colombia”

*= Resolucién 1009 de 2020: “Por medio de la cual se adopta la politica de tratamiento de datos
personales del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi”.

= Resolucién 1508 de 2000: “Por la cual se establecen procedimientos de cardcter general para
determinar el cardcter cientifico o cultural de libros, revistas, folletos, coleccionables seriados o
publicaciones, y se delega una funciéon.

°©  CONPES.
= 4007 de 2020: “Estrategia para el fortalecimiento de la gobernanza en el sistema de
administracién del territorio™.
= 3958 de 2019: “Estrategia para la implementacién de la politica publica de catastro
multipropdsito”.
= 3585 de 2009: “Consolidacion de la politica nacional de informacién geogrdfica y la
infraestructura colombiana de datos espaciales — ICDE".

°  Circulares.
= Circular 047 de 2019: “Por la cual se crea la Mesa Técnica de trabajo para asuntos étnicos en el
Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi".
= Circular 451 del 1994: “Sobre el registro de las obras cuyo autor es el Instituto Geogrdfico “ Agustin
Codazzi".

°  Normas Técnicas Aplicables.
= |SO 19157: Informacién Geogrdfica, Conceptos Bdsicos de Calidad de los datos geogrdficos.
= [SO 19115: Informacién Geogrdfica. Metadato Geogrdfico.
= |SO 19131: Especificaciones Técnicas de Productos Geogrdficos.
= NTC 5613: Referencias bibliogrdficas.
= Norma APA (American Psychological Association).

5. POLITICAS DE OPERACION
Para la elaboracion de estudios e investigaciones geogrdficas es necesario contar con las siguientes
fases:

1. Recoleccién de la informacién documental y geogrdfica: En esta etapa se realizard la captura de
informacion a partir de consulta de otros estudios, investigaciones o informacién estadistica.
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Corresponde al momento de recopilacidon de la informacién secundaria de fuentes oficiales,
disponible en distintos medios y formatos, dependiendo el propdsito de la investigacion.

2. Informacién primaria: Luego de la revisién de informacién secundaria se establecen los vacios de
informacidén que es preciso subsanar a partir de trabajo de campo y consulta con fuentes primarias,
también cuando se requiera profundizar en algun tema especifico del estudio o investigaciéon. A
partir de esta identificacién, se realizard la planeacién del trabajo en campo, el cual requerird
contacto previo con instituciones y personas clave de la zona o drea de interés. Igualmente se
perfilan los candidatos a pares temdticos, para apoyar la revisién de la publicacion final, si aplica.

3. Andilisis de la informacién: Ya con la informacién secundaria y la obtenida en campo, se procede
a su validaciéon comparando las perspectivas que desde distintas fuentes se tiene sobre el objeto
de estudio y se realiza una seleccion de informacion, escogiendo la de mayor confiabilidad. La
informacion seleccionada serd procesada, analizada y estructurada con el objetivo de generar
tablas, graficas, indices, estadisticas, entre otros, que aporten al andlisis y conclusiones o resultados
del estudio o investigacion.

4. Construccion de textos: Se procede a la escritura del texto de acuerdo con la estructura y
contenidos definida inicialmente.

5. Elaboracioén de la cartografia: A partir de la cartografia bdsica oficial de IGAC vy del resultado del
Andilisis de datos, se generan las capas de informacién espacial organizadas en una Base de Datos
Geogrdfica con una estructura previamente definida. Con estos insumos se generard la cartografia
temdtica de apoyo a la investigacion, a las escalas requeridas y que cumpla con los estdndares
establecidos por el IGAC.

6. Consolidacién de documento técnico preliminar: Los textos, tablas de datos y bases de datos
geogrdficas pasan a control de calidad por parte del responsable técnico o coordinador de la
investigacion. Tras incorporar las correcciones y observaciones realizadas, y contar con el visto
bueno de la coordinacion técnica, el documento técnico es aprobado.

7. Revision de los pares temdticos: El documento técnico es enviado a revisidn de pares temdticos,
quienes realizardn las correcciones y sugerencias correspondientes.

8. Documento técnico final: Se evallan las correcciones y observaciones generadas por los pares
temdticos y se procede a la generacién del documento técnico final.

9. Diagramacién y publicaciéon: El documento técnico final serd diogramado y aprobado para su
publicacién y disposicion final, formato andlogo o digital.

5.1 GENERALIDADES

El Profesional especializado de estudios geogrdficos realiza el seguimiento al cronograma y plan de

frabajo.

° La elaboracién de un estudio o investigacién geogrdfica debe ser objeto de un plan previo, como
un proyecto misional o una solicitud presentada por un usuario inferno o externo.

° Los contenidos de un estudio o investigacion geogrdfica deben estar soportados en un marco
metodoldgico, tedrico y conceptual, acorde con la temdtica a desarrollar. Para los estudios
territoriales, ademds de analizar el contexto legal del territorio, se deben desarrollar como minimo
los siguientes procesos geogrdficos desde una perspectiva integral del territorio: biofisicos vy
relaciones ambientales, ocupacidn y apropiacién, y socioecondmicos.

° Las investigaciones temdticas, deben contener un capitulo inicial que exponga la teoria sobre la
cual se ha estudiado la temdtica respectiva, asi como los antecedentes del estudio, el contexto
global del tema ainvestigar y el desarrollo de los capitulos necesarios para su abordaje en el dmbito
nacional.

°  Son insumos bdsicos para la elaboracién del estudio o investigacion geogrdfica, la informacion
primaria asociada a las imdgenes de sensores remotos, bases cartogrdficas, entre otras, y la
informacioén secundaria que corresponde a la informaciéon procesada en forma previa para su
verificacién.

o
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°  Los profesionales a cargo de la investigacion deben preparar toda la informacién necesaria para
trasladarse a campo con el fin de optimizar el desarrollo de la visita y la obtencidon de resultados.

°  Sila planeaciéon y ejecucién del estudio o investigacion geogrdfica es a solicitud de un usuario
interno o externo, la informacién elaborada se considera propiedad de este y por lo tanto se le
debe dar un fratamiento confidencial y ser utilizada solo con fines laborales, en cumplimiento de
las normas asociadas a la proteccidn de datos.

° El control de calidad de los productos obtenidos en las distintas actividades se registra y evidencia
en una copia impresa o digital del documento en elaboracion y se consolidan en el respectivo
formato vigente de control de calidad del producto.

°  Se debe disponer de un archivo de acuerdo con las Tablas de Retencidén Documental vigentes, que
facilite la disposicién, conservacién y control de los documentos.

°  Con el fin de salvaguardar la informacién recolectada, procesada, analizada y verificada, se
generan las copias de seguridad necesarias, siguiendo los lineamientos establecidos por el proceso
de Gestion de sistemas de informacién e infraestructura y el responsable de la investigacion

°  Como resultado del estudio, los productos a obtener son cinco posibles: 1) una publicaciéon tipo
Atlas, geografias temdticas o geografias departamentales; 2) una publicacién tipo estudio o
diagnéstico territorial; 3) una publicacién tipo mapas turisticos y temdticos; 4) un informe técnico
del estudio o investigacidon geogrdfica elaborados; 5) una publicacién tipo, de nombres o
diccionario geogrdficos.

°  Son registros de calidad los formatos diligenciados y las versiones de los documentos técnicos
impresos o digitales con observaciones de las validaciones en las diferentes etapas del proceso,
incluida la revision de pares temdaticos, correctores de estilo y la revision final del estudio.

°  Se podrdn implementar estadisticas que permitan identificar y focalizar las fallas que estdn
presentado los procesos, de tal forma que se puedan realizar acciones de mejora para el proceso.

5.2 CONTROL DE CALIDAD PARA PRODUCTOS CARTOGRAFICOS TEMATICOS

A continuacién, se describen los criterios para tener en cuenta para realizar el control de calidad

para productos cartograficos bdsicos y temdticos:

° El Profesional Especializado de la Subdireccion de Geografia y/o el responsable de la investigacion,
definen los productos de cartografia bdsica y temdtica que requieren procesos de control de
calidad.

° Elresponsable de la investigacion participa en la revision del contenido de la(s) plantilla(s) para la
presentacion de la cartografia bdsica y temdtica, teniendo en cuenta la distribucion de los
elementos minimos que debe contener un mapa vy la definicidn de las caracteristicas de cada
componente.

° Elresponsable de control de calidad solicita al lider de cartografia el documento que describe las
caracteristicas técnicas generales del producto cartogrdfico temdtico a entregar. Dentro del
documento se deben detallar cudles son los elementos minimos que deben contener la(s) salida(s)
grdfica(s) aprobadas, relacionando propiedades de posicion, estilos, tamanos y fuentes,
establecer, ademds, qué tipo de simbologia serd usada para la representacién de cartografia
temdtica y pardmetros a ser tenidos en cuenta para la elaboracién de las convenciones o leyenda.

°  Se debe iniciar el proceso de control de calidad teniendo en cuenta:

*» Elproducto cartogrdfico entregado a la persona encargada del proceso de control de calidad
por parte del responsable de la elaboracién de la cartografia debe tener una aprobacion inicial
del contenido temdtico donde el investigador o responsable de la misma validan que lo
representado en el mapa corresponde a lo descrito en los textos.

= Una vezrecibido el producto cartogrdfico aprobado temdticamente, éste entra en una etapa
inicial donde el responsable de control de calidad debe verificar en primera instancia que el
producto cumple con las caracteristicas técnicas descritas en el documento entregado por el
lider de cartografia.
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El responsable del control de calidad, ademds de registrar sobre el producto impreso o digital
(PDF) las observaciones encontradas, las debe diligenciar en el formato de control de calidad
para la cartografia de los productos geogrdficos establecido por el proceso.

Los responsables de la produccion y actualizacidén de los productos cartograficos deberdn
corregirinmediatamente los errores encontrados, después de este proceso el producto entrard
en una etapa de verificacion, en donde el responsable de control de calidad se asegura que
se hayan atendido las observaciones registradas tanto en el producto impreso o digital (PDF).
Si durante el proceso de verificacidon el responsable de control de calidad encuentra que se
han atendido las observaciones se debe notificar mediante un correo electrénico a la persona
gue genera el producto cartogrdfico su aprobacion, de lo contrario se deberd iniciar el registro
de las observaciones nuevamente tanto en el producto impreso o digital (PDF) y el formato de
control de calidad FO-GGG-PCO01-01.

Los resultados del proceso de control de calidad se registran en el formato FO-GGG-PC01-01, el
cual debe mantenerse debidamente documentado y archivado tanto en la carpeta de la
investigacion como en el repositorio oficial de la entfidad. El responsable de control de calidad
entregard al final del proceso la carpeta con los formatos de cadena de custodia como
evidencia del control de calidad a productos cartograficos.

Pardmetros por evaluar:

Los pardmetros por evaluar y la explicacién de su evaluacidon, se encuentran anexos en el
formato de “Control de Calidad Producto Salidas Grdficas Cartografia Bdsica y Temdtica
Digital” en la seccidn “Instrucciones de diligenciamiento”.

6. DESARROLLO

Vigente desde:
21/09/2023

o 2 RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) ‘ REGISTRO CONTROL
1. Identificar el estudio | Revisan las metas fijadas en el | Subdirector. Plan de Accién | 3El tipo de estudio
o investigacién a | Plan de Accidn Anual o si es por Anual. o investigacion
elaborar. solicitud de un usuario externo. Profesional hace parte de las
especializado. Soporte solicitud del | metas  misionales
usuario por canales | del Plan de Accidén
(Subdireccién oficiales. Anual?
de Geografia)
SI: Continua con la
actividad N° 6.
NO: Confinua con
la actividad N° 2.
2. Elaborar propuesta | Reciben y verifican la | Subdirector. Documento de | 3El usuario estd de
técnico- pertinencia de la solicitud y propuesta técnico- | acuerdo con la
econdémica. elaboran una propuesta | Profesional econdémica. propuesta técnica
técnico-econdmica con la | especializado. —econdmica?
definicién de costos, tiempos y
recursos necesarios para el | (Subdireccién SI: Continua con la
desarrollo de la investigacién, | de Geografia) actividad N° 3
ademds de las especificaciones
del producto a entfregar. NO: Se cierra la
solicitud, Fin del
procedimiento.
3. Solicitar la | A partir de la aceptacion de la | Subdirector. Comunicacion
elaboracion del | propuesta, técnico-econémica oficial.
convenio o | de lainvestigacion, se solicita al | Profesional
confrato. proceso de Gestidon Juridica la | especializado.
elaboracién del convenio o
contrato segun la modalidad de | (Subdirecciéon
contratacién que aplique. de Geografia)
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o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE

\| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL

del convenio y la firma de las
partes.

4. Realizar el trdmite | Adelantan las fases del proceso | Servidor publico | Contrato o Minuta.
contractual. de acuerdo con la | o contratista

normatividad vigente aplicable. | asignado

La aprobacién se  hace | (Oficina Asesora
mediante el | Juridica)
perfeccionamiento.

5. Asignar Designa al responsable  del | Subdirector. Comunicaciéon
responsable de | estudio o la investigacion, quien oficial.
cada estudio o | liderard de forma articulada con | (Subdireccién
investigacion. los investigadores su desarrollo. de Geografia)

6. Crear la | Determinan el objeto de | Subdirector. Documento
conceptualizacién estudio, el enfoque tedrico- técnico preliminar.
tedrica y | conceptual y metodolégico, | Profesionales
metodoldgica. asi como la informacion | especializado

requerida y la estructura | responsable del

preliminar de las temdticas a | estudio o

desarrollar. investigacion.
(Subdireccién
de Geografia)

7. Elaborar plan de | Definen el documento de plan | Subdirector. Documento de Plan
frabajo y | de ftrabgjo y el cronograma de frabajo.
cronograma de | detallado en los formatos | Profesionales
actividades. vigentes el cual contempla las | especializado Cronograma

actividades de oficina y de | responsable del | detallado.
campo, en caso de ser | estudio o
requerido, para la redlizaciéon del | investigacion.
estudio o investigacion.
(Subdireccién
El Plan de trabajo de campo | de Geografia)
debe detallar para cada
recorrido, el listado de
entidades a visitar y personas a
entrevistar.

8. Precisar la | Analizan y  definen los | Profesionales Documento con la | Las siguientes
estructura de | contenidos a desarrollar en el | especializado estructura del | actividades se
contenidos estudio o investigacion. responsable del | contenido. desarrollan en
temdticos. estudio o paralelo:

investigacion.
Las numero 9 y 10

(Subdireccién corresponden a la

de Geografia) preparacién de la
cartografia bdsica.
Del nUmero 11 a la
15 para la
identificacion,
gestion y
procesamiento de
la informacion
secundaria.

9. Preparar la | Preparan y entregan las bases | Responsable de | Bases cartogrdficas

cartografia bdsica.

cartogrdficas oficiales de la
zona de estudio en medio
digital, cumpliendo los
requerimientos establecidos, en
el documento técnico de la
conceptudlizacién tedrica vy
metodoldgica.

cartografia

Responsable de
Confrol de
Calidad

en las  escalas
requeridas para las
salidas grdficas
segun el estudio o
investigacion.
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Tecndlogos y
profesionales
designados
(Subdireccién
de Geografia)

10. | Controlarla calidad | Verifica y valida la completitud, | Responsable de | Bases cartogrdficas | Revisar las politicas
de las bases | consistencia y continuidad de | Control de | en las escalas | de operacidon de
cartogrdficas. los elementos que contienen las | Calidad. requeridas para las | Control de calidad

bases cartogrdficas. salidas grdficas | para productos

(Subdireccién segun el estudio o | cartogrdficos

de Geografia) investigacion. bdsicos y
temdticos.
sla cartografia
cumple con las
especificaciones
de contfrol de
calidad?
SI: Continua con la
actividad N° 15.
NO: Regresar a la
actividad N° 9 para
los ajustes
correspondientes.

11. | Identificar tipo vy | Seleccionan el fipo y posibles | Profesionales Cuadro con
fuentes de | fuentes de informacién | especializado identificacion  de
informacién secundaria necesarias para el | responsable del | tipo y fuentes de
secundaria. desarrollo  del estudio o | estudio o | informacién

investigacion. investigacion. disenado para
cada estudio o
(Subdireccién investigacion,
de Geografia) incluyendo el
directorio de
contactos.

12. | Gestionar la | Realizan la solicitud, seguimiento | Subdirector. Comunicaciones
informacion y verificacién de la informacién, oficiales internas y
requerida con las | de acuerdo con las | Profesionales externas para la
enfidades caracteristicas del estudio o | especializado solicitfud de
competentes. investigacion para obtenerla en | responsable del | informacion.

los tiempos establecidos. estudio o
investigacion. Cuadro de reporte
de seguimiento a
(Subdireccién solicitudes
de Geografia) (complementario
del cuadro anterior)

13. | Redlizar el confrol | Verifican y validan que la | Profesionales Cuadro con | zlLa informacién
de calidad de la | informacién cumpla con los | especializado identificacién  de | cumple con los
informacion de | aspectos de exactitud, | responsable del | tipo y fuentes de | pardmetros
fuentes completitud, vigencia y | estudio o | informacién establecidos?
secundarias. disponibilidad, de acuerdo con | investigacion. disenado para

las necesidades de cada cada estudio o | SI: Continua con la
estudio o investigacién. (Subdireccion investigacion. actividad N° 14.
de Geografia)
NO: Regresar en la
actividad N° 12.

14. | Procesar y disponer | El procesamiento contempla las | Profesionales Tablas
la informacién | actividades de depuraciéon, | especializado procesamiento de
secundaria. clasificacién y consolidacién de | responsable del | datos e

la informacién recibida de | estudio o | informacion.
acuerdo con los contenidos | investigacion.
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temdticos del estudio Comunicaciéon
investigacion. (Subdireccién oficial.
Esta informacién se debe | de Geografia)
disponer para su uso en el
repositorio institucional definido.
Comunican a los investigadores
el reporte del procesamiento de
la informacién, indicando la ruta
de acceso a la informacién
procesada.

15 | Analizar la | Con base en la informacion | Investigadores. Documentos
informacion procesada, hacen los andlisis técnicos con el
secundaria. necesarios paralaredaccion de | (Subdireccién resultado del

los documentos técnicos, de | de Geografia) andlisis de la
acuerdo con las temdticas informacion.
definidas en la actividad N° 8.

Los andlisis incluyen la

conceptualizacién de los

mapas  temdticos a  ser

elaborados de acuerdo con los

temas desarrollados.

16. | Elaborar Elaboran los mapas temdaticos a | Cartégrafos. Cartografia
cartografia partir de la informacion temdtica incluida
temdtica. entregada por los | (Subdireccién en la base de datos

investigadores de Geografia) geogrdfica del
estudio o
investigacién.

17. | Realizar el confrol | Revisan y verifican la | Responsables Formato Control de | sCumple con los
de cdlidad de la | cartografia temdtica. de control de | calidad. criterios de calidad
cartografia calidad de las  salidas
temdtica Producto salidas | graficas?
preliminar. Lider de | grdficas,

Cartografia cartografia bdsica | SI: Continua con la
y temdtica digital. actividad N° 18.
Profesional
especializado. NO: Regresa a la
actividad  N° 16
(Subdireccién para readlizar los
de Geografia) ajustes necesarios.

18. | Elaborar Producen los documentos | Investigadores. Documentos
documentos técnicos preliminares. técnicos
técnicos en version (Subdireccién preliminares.
preliminar. Incluyen  textos  andliticos, | de Geografia)

grdficos, tablas, ilustraciones y
mapas temdaticos.

19. | Readlizar el conftrol | Verifican que los documentos | Profesional Documentos 3Cumple con los
de calidad de los | preliminares cumplan con el | especializado versionados con | criterios de calidad
documentos andlisis  de las  variables | responsable del | observaciones de los documentos
técnicos definidas en el contenido | estudio o | mediante  control | técnicos, de
preliminares. temdtico de cada estudio o | investigacion de cambios. acuerdo con el

investigacion. contenido
(Subdireccién temdtico?
de Geografia)
SI: Continua con la
actividad N° 20.
NO: Regresar a la
actividad N° 18
para realizar los
gjustes necesarios.
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20. | Redalizar Con base en el plan de trabagjo | Profesionales Informe del trabajo | sLas condiciones
levantamiento de | de campo elaborado en la | designados. de campo. de seguridad vy
informacion actividad N° 7, hacen el | (Subdirecciéon Registro fotogrdfico | sanitarias son
primaria en campo. | levantamiento de la | de Geografia) de los lugares | viables para

informacion primaria visitados. realizar el trabagjo
identificada, para en campo?
complementar los andlisis y
redaccion de los documentos SI: Continua con la
técnicos finales. actividad N° 21.
Luego de la salida de campo, No: Regresar a la
presentan el informe de campo actividad N° 11 en
en el formato vigente que adelante
detalla las entidades y personas relacionadas con
gue se visitaron y entrevistaron la informacion
secundaria.

21. | Realizar el | Realizan la validacién de la | Profesionales Tablas con
procesamiento  y | informacién recolectada en | designados clasificacion de
andlisis de la | campo para procesarla e informacion
informacion incorporarla en los andlisis de las | (Subdireccién levantada en
primaria y registro | temdaticas definidas. de Geografia) campo.
fotogrdfico.

Organizan las fotografias Archivo fotogrdfico
fomadas en campo y se organizado en el
incorporan a los documentos de repositorio del
acuerdo con su pertinencia estudio o
investigacién.

22. | Elaborar los | Completan y ajustan los textos | Tecndlogos y | Documentos
documentos analiticos, gréficos, ilustraciones, | Profesionales técnicos.
técnicos. tablas, registro  fotogrdfico, | designados

referencias  bibliogrdficas vy

mapas temdticos del estudio o | Lider de

investigacion. Cartografia
(Subdireccién
de Geografia)

23. | Confrolarla calidad | Verificany validan los elementos | Profesionales Documentos 3El documento
de los documentos | que componen los documentos | especializado versionados con | cumple con los
técnicos. técnicos de acuerdo con los | responsable del | observaciones requerimientos

requerimientos definidos en la | estudio o | mediante confrol | definidos en e
actividad N° 6, para cada | investigacion. de cambios. documento
estudio o investigacion. técnico de la
(Subdireccién actividad 62
de Geografia)
SI: Continua con la
actividad N° 24,
NO: Regresar a la
actividad N° 22

24. | Consolidar el | A partir de los documentos | Profesionales Documento
documento técnicos elaborados por cada | designados técnico
técnico. temdtica, articulan y elaboran consolidado.

el documento (textos, tablas, | (Subdirecciéon
mapas, fotos, ilustraciones, | de Geografia)
referencias  bibliogrdficas vy

demds elementos del estudio o

investigacioén.

25. | Aprobar el | Revisan y ajustan el documento | Profesionales Documento 3El documento
documento y se aprueba técnicamente. designados técnico aprobado. | técnico cumple
técnico con los
consolidado. (Subdireccién requerimientos

de Geografia) definidos para el
estudio o
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investigacién?2
SI: Continua con la
actividad N° 26.
NO: Regresar a la
actividad N° 22,
26. | Someter a revision | El documento técnico | Subdirector. Documento con | sSe recibieron
de los pares | aprobado se envia a pares observaciones de | observaciones de
temdtico-externos temdticos externos (experto en | Profesional los pares temdticos. | los pares tematicos
el documento | las temdticas desarrolladas enel | experto en los expertos?
técnico aprobado. | estudio o investigacion) para su | temas
concepto y recomendacién | desarrollados en SI: Continua con la
(requisito  esencial para la | el estudio o actividad N° 27.
publicacién de una | investigacién
investigacion de acuerdo conlo | (par externo) NO: Confinua con
establecido por el Ministerio de la actividad N° 28.
Ciencia, tecnologia e | (Subdireccion
innovacion). de Geografia)
Reciben las observaciones y
recomendaciones de los pares
expertos.
27. | Evaluar e integrar | Revisan, evaluan e integran (si | Subdirector. Documento
ajustes hay lugar a ello) los ajustes técnico con qjustes
recomendados por | recomendados por los pares | Profesional infegrados.
pares temdticos. temdaticos externos. especializado
responsable del
estudio o
investigacion
(Subdireccién
de Geografia)
28. | Entregar el | Envia el documento técnico | Subdirector Comunicacion
documento para la diagramacion definida oficial  remitiendo
técnico aprobado | en las condiciones técnicas del | (Subdireccién documento
al diagramador. estudio o investigacion (incluye | de Geografia) técnico revisado vy
el tipo de formato) aprobado.
29. | Disenar y | Diseha o diagrama el | Técnico de | Machote.
diagramar. documento de acuerdo conlas | diseno y
especificaciones técnicas que | diagramaciéon
se requieran, teniendo en
cuenta las normas vigentes | (Subdireccién
aplicables, asi como las | de Geografia)
disposiciones/lineamientos  del
manual de identidad del IGAC.
30. | Revisar propuesta | Validan la edicidén de textos y | Subdirector Machote con | 3La propuesta de
del machote. material grafico del documento observaciones  (si | diagramacion
para su publicacion. Profesional hay lugar a ello). cumple con los
especializado requerimientos?
responsable del
estudio o SI: Continua con la
investigacion actividad N° 32.
(Subdireccién NO: Continua con
de Geografia) la actividad N° 31.
31. | Corregir diseno vy | Infegra las correcciones vy | Técnico de | Machote ajustado.
diagramacion. ajustes  solicitados para la | diseno y
publicacién de la investigacion | diagramacién
o estudio.
(Subdireccién
de Geografia)
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32. | Aprobar machote | Autoriza el machote para | Subdirector. Comunicacion
final. publicacion. oficial.

(Subdireccién
de Geografia)

33. | Enviar machote | Enfrega el machote final al | Subdirector. Comunicaciéon sLa publicacién es
final para | proceso de Gestion Comercial oficial. andloga?
publicacion. para que desde alli se adelante | (Subdireccién

la gestion de publicacion que | de Geografia) SI: Continua con la

aplique. actividad N° 34.
NO: Confinua con
la actividad N° 35

34. | Aprobar plotter de | Validan y aprueban los plotters | Profesional Formatos de | Si los plofters
la Imprenta | generados por la Imprenta | especializado aprobacion de la | requieren ajustes se
Nacional para la | Nacional para la publicacion. responsable del | Imprenta Nacional | debe informar a la
publicacion. estudio o | firmados. Imprenta Nacional

Firma los formatos de la | investigacion para que se
Imprenta Nacional. apliquen.
(Subdireccién
de Geografia)

35. | Almacenar los | Carga en el repositorio los | Profesional Documentos finales
productos finales. documentos finales. especializado cargados en el

responsable del | repositorio.
estudio o
investigacion

(Subdireccién

de Geografia)

36. | Comunicar la | Infforma o la Direccidon de | Subdirector. Comunicaciéon
finalizacién del | Gestidon de Informacién oficial.
estudio o | Geogrdfica sobre la finalizacion | (Subdireccién
investigacion. del estudio o investigacion. de Geografia) Estudio o

Investigacién
publicada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FORMATOS ASOCIADOS
Control de Calidad Producto Salidas Grdficas Cartografia Bdsica.
Control de Calidad Producto Salidas Grdficas Cartografia Temdatica.
Cronograma de Trabajo.
Informe de Trabajo en Campo.
8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO VERSION

21/09/2023 °

°  Se adopta como versién 1 debido ala actualizacién de la Cadena de Valor en Comité
Institucional de Gestion y Desempeno del 3 de marzo del 2023, nuevos lineamientos
frente ala generaciéon, actualizacién y derogacién de documentos del SGI.

° Se gjusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica aprobada por Decreto 846

del 29 de Julio del 2021.

Hace parte del proceso de Gestion de Informaciéon Geogrdfica para el SAT, del 1

subproceso de Gestién del Conocimiento Geogrdfico.

°  Se actudliza el procedimiento “Elaboracion de Estudios e Investigaciones Geogrdficas”,
cédigo PC-GGG-01, versionl, a procedimiento del mismo nombre, cddigo PC-GEG-06,
version 1.

° Se actualizan los formatos:
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= Control de Cdalidad Producto Salidas Grdficas Cartografia Bdsica y Temdtica
Digital, c6digo FO-GGG-PC01-01, versiéon 1, a formato Control de Calidad Producto
Salidas Grdficas Cartografia Basica, céddigo FO-GEG-PC06-01, version 1.

= Cronograma de Trabajo, cédigo FO-GGG-PC01-02, version 1 a cddigo FO-GEG-
PC06-03, versién 1.

= Informe de Trabajo en Campo, cddigo FO-GGG-PC01-03, version 1 a cédigo FO-
GEG-PC06-04, version 1.

Se crea le formato Control de Calidad Producto Salidas Grdéficas Cartografia Temdatica,

codigo FO-GEG-PC06-02, version 1.

Se actualiza integralmente el procedimiento en todos sus capitulos asegurando la

coherencia respecto a las actividades que se desarrollan para la elaboracion de

estudios e investigaciones geogrdficas.

Vigente desde:
21/09/2023

VERSION

Se adopta como versibn 1 debido a cambios en la Plataforma Estratégica
(actualizacién del mapa de procesos), huevos lineamientos frente a la generacién,
actualizacién y derogacién de documentos del SGI tales como: cambios de tipos
documentales y nueva codificacion por procesos. Emision Inicial Oficial.

Se actuadliza, cambia de Manual de Procedimiento “Elaboracién de estudios e
investigaciones geogrdficas”, cddigo P31600-01/18.V4, version 4, a cédigo PC-GGG-01,

31/03/2021 °

versionl.
°  Deroga totalmente la circular 320 del 30 de noviembre de 2018.
Se crean los formatos:
Control de Calidad Producto Salidas Grdéficas Cartografia Bdsica y Temdtica

Digital, cédigo FO-GGG-PC01-01, version 1.
Cronograma de Trabajo, cddigo FO-GGG-PC01-02, version 1.

Informe de Trabajo en Campo, cédigo FO-GGG-PC01-03, version 1.
°  Se qgjusta el glosario
°  Se qjustan las politicas generales, especificamente en relaciéon con los contenidos a

desarrollar en los estudios o investigaciones
°  Se qgjustan las actividades y responsables

Elaboré y/o Actualizd

Revis6é Técnicamente

Revisé6 Metodolégicamente

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Nancy Fabiola Gobmez | Linda Selene Ramos Fuentes. | Luis Hernando Guarin Manuel Guillermo  Beltrdn
Conftreras. Gamboa. Quecdn
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Especializado | Contratista  Direccién  de | Profesional Especializado | Subdirector de Geografia
Subdireccién de Geografia. Gestion  de  Informacion | Oficina Asesora de

Geogrdfica. Planeacion.

Nombre:
Wilson Yesid Diaz Buitrago.

Cargo:
Profesional Especializado
Subdireccién de Geografia.

Nombre:
Ivan Dario Muhoz Gonzdlez.

Cargo:
Profesional Especializado
Subdireccién de Geografia.

Nombre:

Giovanny Andrés Morales
Mora.

Cargo:

Profesional Especializado

Subdireccién de Geografia.
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