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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

UATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 383-2019

Edificio Monja Blanca: Guatemalq, 17 de diciembre de 2019.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la corecta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010, es
atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presentd el
“Manual de Normas y Procedimientos de Ia Direccidn de Informacién Geogrdfica,
Estratégica y Gestién de Riesgos” del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion”,
el cual es un instrumento de consulta que determina los procedimientos que rigen los
procesos baijo su responsabilidad en cumplimiento a lo establecido enla Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica de
la RepUblica de Guatemala; 27 y 29 de Ia Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo
Gubernativo NUmero 338-2010. /

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aproboar el “MANUAL DE NORMAS Y PROFEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
INFORMACION GEOGRAFICA, ESTRATEGICA Y GEST/ON DE RIESGOS DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACIEIN”, confénido en treinta folios (30).

Mario Méndez Montenegro

Ministro de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion

7. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monia Blanca, PBX: 2413 7000

U www.maga.g
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informacion
Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, establece y describe las normas y
procedimientos de acuerdo a las atribuciones asignadas a la Direccion.

El Manual como herramienta administrativa, contiene normas de observancia general
y especificas de cada procedimiento, proporcionando a los Servidores Publicos
Profesionales y Técnicos asignados a la Direccion de Informacién Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos, un instrumento que establece la metodologia
operativa que les permite atender las demandas de informacion geografica y tematica
de que se dispone.
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MARCO LEGAL

1. Acuerdo Gubemnativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Informacién Geografica, Estratégica y Gestidn de Riesgos

OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos que permitan a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de la Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y
Gestion de Riesgos, atender los requerimientos de informacion geografica y tematica
de que se dispone.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer el orden secuencial del procedimiento administrativo requerido, para
atender las demandas de informacién geografica y tematica de que se dispone.

Establecer las normas y procedimientos para generar, procesar y difundir
informacion de acuerdo a las atribuciones de la Direccién de Informacién
Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos en las tematicas siguientes:

a.

Dictamenes sobre aspectos de recursos naturales y ambiente, aspectos
productivos agropecuarios, indicadores sociales y gestion de riesgo a
diferentes niveles de analisis (nacional, regional, departamental, municipal y
cuencas).

. Apoyo de mapas tematicos para la elaboracion de Planes, Programas,

Proyectos y conferencias que necesiten el Despacho Ministerial y las diferentes
dependencias del Ministerio, relacionadas con los aspectos de su competencia.

. Elaboracién de Perfiles o Proyectos vinculados a los temas indicados.
. Apoyo al Despacho Ministerial, en elaboracién de medios audiovisuales para

conferencias sobre estos temas.

. Elaboracion de alertivos vinculados a la Gestion Integral del Riesgo por

amenazas naturales.
Otros no contemplados, que pertenezcan a la competencia de la Direccion de
Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.
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GLATF'NLLA Manual de Normas®y Procedimientos
Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos de la Direccion de Informacién Geografica,
Estrategica y Gestion de Riesgos, y su ambito de cobertura institucional: Despacho
Ministerial, dependencias del Ministerio de conformidad con sus funciones
sustantivas, administrativas, de apoyo técnico, control interno, érganos de consulta
registro y apoyo, y unidades de ejecucidn especial; instituciones del Estado y
entidades externas.

NORMAS GENERALES

1. El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestién de Riesgos y el Jefe
de Laboratorio de Informacion Geografica, son los encargados de la socializacion
e implementacion del Manual de Normas y Procedimientos dentro de la Direccion
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.

2. El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia general y
obligatoria para los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Direccion
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.

3. En el momento en que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
correspondientes.

4. El Director de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, firma
cada una de las paginas del presente Manual de Normas y Procedimientos
avalando su contenido.

5. Planeamiento, es el responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracion
y actualizacion del presente Manual de Normas y Procedimientos, la cual consiste
en revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

MINISTERTO DE AGRICULTURA
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CAPITULOII

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA,
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS
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DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, Fecha | NOviembre
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS 2019
ATENCION DE VISITAS DE USUARIOS Paginas 3

OBJETIVO:

Atender en las instalaciones de la Direccion de Informacion Geogréfica, Estratégica y
Gestion de Riesgos, a todos los usuarios que se apersonen para realizar consultas o
requerir informacién geogréfica y tematica.

NORMAS:

1. La Recepcionista de la Direccion de Informacién Geografica, Estratégica y
Gestion de Riesgos, registra visita del usuario e informa al Director de Informacion
Geogréfica, Estratégica y Gestion de Riesgos para su conocimiento, y al Jefe de
Laboratorio de Informacion Geografica para atenderla. Todas las visitas se
registraran en la bitacora correspondiente.

2. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica, instruye al Profesional de
Apoyo en Analisis Espacial para que atienda al usuario de acuerdo a la consulta
requerida.

3. El Profesional de Apoyo en Andlisis Espacial, muestra al usuario la informacién
disponible e indica las restricciones para generar material impreso. Asimismo,
indica los detalles para presentar solicitud de informacion necesarios para
procesar y entregar la informacion.

MINISTERIO DE AGRICULTURA

a/ / GANADERIA Y ALIMENTACION
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Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

ATENCION DE VISITAS DE USUARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
R.ecep.cilonlsta gaila . Recibe consulta del usuario e informa al Jefe de
Direccién de Informacién . . e

i s 1 Laboratorio de Informacion Geografica (Ver
Geografica, Estratégica y Norma 1)
Gestion de Riesgos )
Jefe de Laboratorio de 5 Recibe consulta y asigna al Profesional de
Informacion Geografica Apoyo en Analisis Espacial (Ver Norma 2).
3 Atiende al usuario (Ver Norma 3).
Informa al Jefe de Laboratorio de Informacion
ProfesionalideApoyoren 4 Geog.raflca sobre la atencién brindada al
Andlisis Espacial e
Informa al Director de Informacion Geogréfica,
5 Estratégica y Gestion de Riesgos sobre la

atencion brindada al usuario.

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION
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ATENCION DE VISITAS DE USUARIOS

Recepcionista de |a Direccién d i ;
R omacion Geoglra'ficé,n © Jefe de lf?boratono, de mees'?!“'?" de Apoyo en
Estratégica y Gestion de Riesgos Informacion Geografica Analisis Espacial

Cwee ) ®
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1. Recibe consulta del usuario & informa
al

2. Recibe consulta y asigna a ‘
3. Atiende al usuario

Profesional de Apoye en Analisis

Jefe de Laboratorio de Informacian
Espacial

Geografica

¥

4. Informa al Jefe de Laboratorio de
Informacién Geografica sobre la atencién
brindada al usuario

A

5. Informa al Directer de Informacicn

Geografica, Estratégica y Gestion de

Riesgos sobre |a atencién brindada al
usuario
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DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, Fecha |MOvViembre
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS 2019
PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR | _
EL DESPACHO MINISTERIAL Feginas .
OBJETIVO:

Atender y procesar todo aquel requerimiento de informacion geografica y tematica
emanado del Despacho Ministerial, a partir de las bases de datos y mapas en archivo.

NORMAS:

1. El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, recibe
solicitud de informacién por parte del Despacho Ministerial por cualquiera de los
medios de notificacion siguientes:

a. Oficio.

b. Via telefonica.

c. Correo electrénico.
d. De forma personal.

La solicitud de ser posible, debe contener el producto, el formato de salida y
cualquier otro dato que se estime conveniente para atender el requerimiento.

2. El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica en coordinacién con el Director
de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, analizan la solicitud
de acuerdo al tipo de informacién solicitada:

a. Material en la Direccién de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de
Riesgos (impreso o digital).

b. Generacién de informaciéon (determinacién de coordenadas, ubicacion de
comunidades, analisis espacial tematico u otros).

3. El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica, en coordinacién con el Director
de la Direccion de Informacién Geogréafica, Estratégica y Gestién de Ries

acuerdo al tipo de solicitud.

é;/[/ Y i . TERIO DE AGRICULTURA
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Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica, instruye al Profesional de
Apoyo en Andlisis Espacial de acuerdo al tipo de solicitud:

a. Si lo requerido es material en archivo: Recopilar informacion existente.
b. Si lo requerido no se encuentra en archivo: Genera la informacion solicitada.

i. En caso sea necesario, gestiona apoyo de Servidor Publico, Profesional o
Técnico del Ministerio experto en el tema.

El Profesional de Apoyo en Analisis Espacial, graba informacion solicitada en el
medio digital conveniente de acuerdo a su tipo.

El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, en caso
de que la solicitud de informacion se haya realizado de forma escrita, traslada
copia al Jefe de Laboratorio de Informaciéon Geografica para su archivo y registro
en la bitacora correspondiente.

El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, en los
casos que la solicitud fue diligenciada por medio del Despacho Ministerial,
consulta si la entrega se realiza por la misma via o se entrega directamente a la
Institucion del Estado solicitante.

A

GA}

Asistencia Administrativa: %, o Autorizs:
Planeamiento

o A P i
1gd. ANa ralaclos Caniz

I Direccién de Informacig
y Gestion de Riesgos

pdrafica, Estratégica

o PO |

| 0
rio de Agricultura,
aderia y Alimentacion

DIGEGR-MAGA

MIENTO F“!iNLS(!T‘ErRIQ DE AGRICULTURA



GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

Direccién de Informacién Geogréfica, Estratégica y Gestion de Riesgos

PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR EL DESPACHO

MINISTERIAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director de Informacion Recibe solicitud de informacion del Despacho
Geografica, Estratégica y 1 Ministerial y la traslada al Jefe de Laboratorio de
Gestion de Riesgos Informacion Geografica (Ver Norma 1).
5 Recibe, analiza solicitud, determina tiempo de
Hofade LabaTatEHeas en?rega y rnatenales (Ver Normas 2 y 3)
Informacin Geografica Aagng, instruye vy trasllaf:laln sollut_ud al
3 Profesional de Apoyo en Analisis Espacial (Ver
Norma 4).
4 Recibe y procesa solicitud.
5 Imprime o graba informacién solicitada (Norma
Profesional de Apoyo en 5).
Analisis Espacial Elabora proyecto de Oficio, adjunta informacién
6 y lo traslada junto con la solicitud al Jefe de
Laboratorio de Informacién Geografica.
Recibe, revisa documentos.
Jefe de Laboratorio de { =l Diguepase b, :
., . No: Devuelve con observaciones.
Informacion Geografica - =
8 Traslada documentos al Director de Informacién
Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.
Recibe y revisa documentos.
9 Si: Sigue paso 10.
Director de Informacion No: Devuelve con observaciones.
Geografica, Estratégica y Firma Oficio de respuesta y traslada informacién
Gestion de Riesgos 10 solicitada al Despacho Ministerial, o a la

institucion solicitante (Ver Normas 6 y 7).
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR EL DESPACHO MINISTERIAL

irector de Informacidn
eografica, Estratégica y

Gestion de Riesgos

Jefe de Laboratorio de
Informacién Geografica

Profesional de Apoyo en
Analisis Espacial

INICIO

7

1. Recibe sdicitud de informacian del
Despacho Ministerial y la traslada al

Jefe de Laboratorio de Informacion
Geografica

?

9. Recibe y revisa documentos

Dewuelve con
observaciones Sl

10. Fima Oficio de respuesta y traslada
informacién solicitada a

Despacho Ministerial

2. Recibe, analiza solicitud, determina
tiempo de entrega y materiales

kﬁ-f—\

4. Recibe y procesa solicitud

= =

3. Asigna, instruye y traslada solicitud al

Profesional de Apoyo en Analisis
Espacial

7

7. Recibe, revisa documentos

Dewuelve con sl
observaciones l

8. Traslada documentos a

Director de Informacion Geografica,
Estratégica y Gestidn de Riesgos

5. Imprime o graba informacién solictada

k.
6. Elabora proyecto de Oficio, adjunta
informacion y lo traslada junto con la
salicitud al

Jefe de Laboratorio de Informacién
Geografica

®
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DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, Fecha | NOviembre
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS 2019
PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA
POR DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO

Paginas 4

OBJETIVO:

Atender y procesar todo requerimiento de informacién geografica y tematica emanado
de las dependencias del Ministerio, conforme a sus funciones sustantivas,
administrativas, de apoyo técnico, control interno, érganos de consulta registro y
apoyo, y las unidades de ejecucién especial, a partir de las bases de datos y mapas
en archivo.

NORMAS:

1. El Director de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, recibe
oficio o Formulario de solicitud de informacion. El Oficio de solicitud debe contener
el producto, el formato de salida y cualquier otro dato que se estime conveniente
para atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

2. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica en coordinacion con el Director
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, analizan la solicitud
de acuerdo al tipo de informacion solicitada:

a. Material en archivo de la Direccién de Informacion Geografica, Estratégica y
Gestion de Riesgos (impreso o digital).

b. Generacion de informacion (determinacion de coordenadas, ubicacién de
comunidades, analisis espacial tematico u otros).

3. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica en coordinacion con el Director
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, determinan el
tiempo de entrega de la informacion y los materiales a utilizar de acuerdo al tipo
de solicitud.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direcciéon de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

4. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica, instruye al Profesional de

Apoyo en Analisis Espacial de acuerdo al tipo de solicitud:

a. Silo requerido es material en archivo: Recopilar informacion existente.
b. Si lo requerido no se encuentra en archivo: Genera la informacioén solicitada.

i. En caso sea necesario, gestiona apoyo de Servidor Publico, Profesional
Técnico del Ministerio experto en el tema.
El Profesional de Apoyo en Analisis Espacial, graba informacién solicitada en el

5.
medio digital conveniente de acuerdo a su tipo.

El Director de Informaciéon Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, traslada
copia del Oficio de entrega al Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica para

su archivo y registro en la bitdcora correspondiente.
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Direccién de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR DEPENDENCIAS DEL

MINISTERIO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director de Informacion Recibe solicitud de informacion y la traslada al
Geografica, Estratégica y 1 Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica
Gestion de Riesgos (Ver Norma 1).
Recibe, analiza solicitud, determina tiempo de
2 entrega y materiales (Ver Normas 2y 3)
Jefe de Laboratorio de ki afo Al
Informacién Geoarafica Asigna, instruye y traslada solicitud al
g 3 Profesional de Apoyo en Analisis Espacial (Ver
Norma 4).
4 Recibe y procesa solicitud.
Imprime o graba informacién solicitada (Norma
; 5
Profesional de Apoyo en 5).
Analisis Espacial Elabora proyecto de Oficio, adjunta informacién
6 y lo traslada junto con la solicitud al Jefe de
Laboratorio de Informacion Geografica.
Recibe y revisa documentos.
Si: Si .
Jefe de Laboratorio de 4 i Sigusipaseris .
.. e No: Devuelve con observaciones.
Informacion Geografica . =
8 Traslada documentos al Director de Informacian
Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.
Recibe y revisa documentos.
Director de Informacién ¢ =208 Base 1k .
o .08 No: Devuelve con observaciones.
Geografica, Estratégica y . : : =
T Firma Oficio de respuesta y traslada informacién
¢ 10 | a la dependencia solicitante (Ver Norma 6).
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO

é)wectc%r de Informacion
eografica, Estrategica y

Gestion de Riesgos

Jefe de Laboratorio de
Informacion Geografica

Profesional de Apoyo en
Analisis Espacial

7

1.Recibe solicitud de informacion
y la traslada al

Jefe de Laboratorio de
Informacion Geografica

-

9.Recibe y revisa documentos

Devuelve con
observaciones S

10. Firma Oficio de respuesta y
traslada informacion a la

dependencia solicitante

2. Recibe, analiza solicitud, detemmina
tiempo de entrega y materiales

=0

4 Recibe y procesa solicitud

71

3. Asigna, instruye y traslada solicitud al

Profesional de Apoyo en Analisis
Espacial

7

7. Recibe y revisa documentos

Devuelve con S|
observaciones l

8. Traslada documentos al

Director de Informacién Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos

5. Imprime o graba informacion
solicitada

¥
6.Elabara proyecto de Oficio, adjunta
informacién y lo traslada junto con la
solicitud al

Jefe de Laboratorio de Informacion
Geografica

%‘, _:'”"
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DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, Focha | Noviembre
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS 2019
PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA

POR INSTITUCIONES DEL ESTADO

Paginas 4

OBJETIVO:

Procesar la informacioén con la que cuenta la Direccion de Informacién Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos en sus bases de datos y mapas generados a
solicitud de los Ministerios, Secretarias, Congreso de la Republica, Organismo
Judicial, Gobernaciones, Municipalidades, autoridades locales u otras.

NORMAS:

1. El Director de Informaciéon Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, recibe
oficio o Formulario de solicitud de informacién de la Institucion del Estado,
autoridad local u otras instituciones. El Oficio de solicitud debe contener el
producto, el formato de salida y cualquier otro dato que se estime conveniente
para atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

2. El Jefe de Laboratorio de Informacioén Geografica en coordinacién con el Director
de Informacion Geogréfica, Estratégica y Gestion de Riesgos, analizan la solicitud
de acuerdo al tipo de informacién solicitada:

a. Material en archivo de la Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y
Gestion de Riesgos (impreso o digital).

b. Generacién de informacién (determinacién de coordenadas, ubicacion de
comunidades, analisis espacial u otros).

3. El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica en coordinacion con el Director
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, determinan el
tiempo de entrega de la informacién y los materiales a utilizar de acuerdo al tipo
de solicitud.
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Direccién de Informacién Geografica, Estratégica y Gestién de Riesgos

4. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica, instruye al Profesional de
Apoyo en Analisis Espacial de acuerdo al tipo de solicitud:
a. Si lo requerido es material en archivo: Recopilar informacion existente.
b. Si lo requerido no se encuentra en archivo: Genera la informacién solicitada.
i. En caso sea necesario, gestiona apoyo de Servidor Publico, Profesional o
Técnico del Ministerio experto en el tema.

5. EIl Profesional de Apoyo en Analisis Espacial, graba informacién solicitada en el
medio digital conveniente de acuerdo a su tipo.

6. El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, en los
casos que la solicitud fue diligenciada por medio del Despacho Ministerial,
consulta si la entrega se realiza por la misma via o se entrega directamente a la
Institucion del Estado solicitante.

7. El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, traslada
copia del Oficio de entrega al Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica para
su archivo y registro en la bitacora correspondiente.
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR INSTITUCIONES DEL

ESTADO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director de Informacién Recibe solicitud de informacion y la traslada al
Geografica, Estratégica y 1 Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica
Gestion de Riesgos (Ver Norma 1).
5 Recibe, analiza solicitud, determina tiempo de
R vr—— en‘Frega y materlales (Ver Normas 2 y 3)
Informacién Geogréfica AS|gna., instruye vy traslta(.jzf\ SOIICI1.IUd al
3 Profesional de Apoyo en Analisis Espacial (Ver
Norma 4).
4 Recibe y procesa solicitud.
5 Imprime o graba informacién solicitada (Norma
Profesional de Apoyo en 5).
Analisis Espacial Elabora proyecto de Oficio, adjunta informacién
6 y lo traslada junto con la solicitud al Jefe de
Laboratorio de Informaciéon Geografica.
Recibe y revisa documentos.
Jefe de Laboratorio de ! alhigue paso 6. ,
Informacion Geografica No: Devuelve con observa_c:lones. _
8 Traslada documentos al Director de Informacion
Geografica, Estratégica y Gestidon de Riesgos.
Recibe y revisa documentos.
9 Si: Sigue paso 10.
Director de Informacién No: Devuelve con observaciones.
Geografica, Estratégica y Firma Oficio de respuesta y traslada informacion
Gestion de Riesgos 10 a la Institucién del Estado solicitante (Ver

Normas 6y 7).
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR INSTITUCIONES DEL ESTADO

Director de [Informacion
Geogréf{ca, Estratég?ca y

Gestion de Riesgos

Jefe de Laboratorio de
Informacién Geografica

Profesional de Apoyo en
Analisis Espacial

i

1. Recibe sdlicitud de informacién y la
traslada al

Jefe de Laboratoric de Informacién
GCeografica

?

9. Recibe y revisa documentos

Dewuelve con
observaciones S|

10. Fima Oficio de respuesta y traslada
informacion a la

Institucién del Estado solicitante

2. Recibe, analiza solicitud, determina
tiempo de entrega y materiales

4. Recibe y procesa solicitud

3. Asigna, instruye y traslada saolicitud al

Profesional de Apoyo en Analisis
Espacial

7

7. Recibe y revisa documentos

Dewuelve con
observaciones

8. Traslada documentos a

Director de Informacion Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos

5. Imprime o graba informacion solicitada

3
6. Elabora proyecto de Oficio, adjunta
informacion y lo traslada junto con la
solicitud al

Jefe de Laboratorio de Informacion
Geografica
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Planeamiento

Y

Arn
Mila

I tura,

=

Ganaderia y Alimentacion

y Gestion de Riesgps

Y
74

ﬂ | Rafael Lopez Salazar
Ricector
DIGEGR-MA (= A




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Informacion Geogréfica, Estratégica y Gestion de Riesgos

DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, Fecha | NOViembre
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS 2019

PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR
OTROS USUARIOS

Paginas 4

OBJETIVO:

Procesar la informacién con que cuenta la Direccién de Informacion Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos sus bases de datos y mapas generados a solicitud
de entidades no gubernamentales, académicas tanto nacionales como
internacionales, agencias de cooperacion externa, estudiantes u otros.

NORMAS:

1. El Director de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, recibe
oficio o Formulario de solicitud de informacion por parte del usuario. El Oficio debe
contener el producto, el formato de salida y cualquier otro dato que se estime
conveniente para atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

2. El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica en coordinacién con el Director
de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, analizan la solicitud
de acuerdo al tipo de informacién solicitada:

a. Material en archivo de la Direccién de Informacion Geografica, Estratégica y
Gestion de Riesgos (impreso o digital).

b. Generacién de informacién (determinacion de coordenadas, ubicacién de
comunidades, analisis espacial u otros).

3. El Jefe de Laboratorio de Informacién Geografica en coordinacion con el Director
de Informaciéon Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, determinan el
tiempo de entrega de la informacién y los materiales a utilizar de acuerdo al tipo
de solicitud.
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4. El Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica, instruye al Profesional de
Apoyo en Analisis Espacial de acuerdo al tipo de solicitud:

a. Si lo requerido es material en archivo: Recopilar informacion existente.
b. Si lo requerido no se encuentra en archivo, pero existiere notificacion por parte
del Despacho Ministerial, se generara la informacion solicitada.

i. En caso sea necesario, se gestiona apoyo del usuario o entidad interesada.

5. El Profesional de Apoyo en Andlisis Espacial, graba informacién solicitada en el
medio digital conveniente de acuerdo a su tipo.

6. El Director de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, en los
casos que la solicitud fue diligenciada por medio del Despacho Ministerial,
consulta si la entrega se realiza por la misma via o se entrega directamente al
usuario solicitante.

7. El Director de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos, traslada

copia del Oficio de entrega al Jefe de Laboratorio de Informaciéon Geogréfica para
su archivo y registro en la bitacora del Laboratorio.
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Direccién de Informacién Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos

PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR OTROS USUARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director de Informacién Recibe solicitud de informacién vy la traslada al
Geografica, Estratégica y i Jefe de Laboratorio de Informacion Geografica
Gestion de Riesgos (Ver Norma 1).
Recibe, analiza solicitud, determina tiempo de
- entrega y materiales (Ver Normas 2y 3)
Jefe de Laboratorio de - Lk _ —
N Asigna, . instruye y traslada solicitud al
g 3 Profesional de Apoyo en Analisis Espacial (Ver
Norma 4).
4 Recibe y procesa solicitud.
5 Imprime o graba informacion solicitada (Norma
Profesional de Apoyo en 5)
Analisis Espacial Elabora proyecto de Oficio, adjunta informacién
6 y lo traslada junto con la solicitud al Jefe de
Laboratorio de Informaciéon Geogréfica.
Recibe y revisa documentos.
i: Si .
Jefe de Laboratorio de ! Si: Sigue paso 8 .
. . No: Devuelve con observaciones.
Informacion Geografica ; e
8 Traslada documentos al Director de Informacién
Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.
Recibe y revisa documentos.
9 Si: Sigue paso 10.
Director de Informacion No: Devuelve con observaciones.
Geografica, Estratégi . - . .
g’a i .S S Firma Oficio de respuesta y traslada informacion
Gestion de Riesgos . .
10 | al usuario solicitante (Ver Normas 6 y 7).
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION REQUERIDA POR OTROS USUARIOS

égg%??{ e E},ﬁ?gpe%%%”y Jefe de Laboratorio de Profesional de Apoyo en
Gestion de Riesgos Informacion Geografica Analisis Espacial

%

1. Recibe sdlicitud de informacion v la
traslada al

2. Recibe, analiza solicitud, determina
tiempo de entraga y materiales

4. Recibe y procesa solicitud

Jefe de Laboratorio de Informacidn
Geografica

3. Asigna, instruye y traslada solicitud al

5. Imprime a graba informacion solicitada

Profesional de Apayo en Analisis
Espacial

6. Elabora proyecto de Oficio, adjunta
informacion y lo traslada junto con la
solicitud al

?

7. Recibe y revisa documentos

Jefe de Laboratorio de Informacion
Geografica

Devuelvecon S|
abservaciones l

8. Traslada documentos a

?

Director de Informacion Geografica,
Estratégica y Gestion de Riesgos

9. Recibe y revisa documentos

Dewuelve con
observacianes Sl

10. Fima Oficio de respuesta y traslada
informacion al

usuario solicitante
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Despacho Ministerial

Ministro, Viceministro de Desarrollo Econémico Rural,
Viceministro de Sanidad Agropecuaria y
Regulaciones, Viceministro Encargado de Asuntos de
Petén y Viceministro de Seguridad Alimentaria.

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nuam. Simbolo

Significado

Inicio o finalizacion: Representa el principio o final
de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que desempenan
las personas involucradas en el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacién, con base
en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continla donde se ha
colocado un simbolo idéntico que contiene la misma
letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos. /57‘
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Anexo 1
Formulario de solicitud de informacién

MINISTERIO DE AGRICULTURA, ('_a‘ANADERiAY ALIMENTACISE)N -MAGA-.
DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, ESTRATEGICAY
GESTION DE RIESGOS -DIGEGR-.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

FECHA:

Director

Direccién de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos,
DIGEGR-MAGA

Su Despacho

Senor Director:

Tengoe el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de solicitar se me
proporcione la siguiente informacion:

Formato o tipo de la informacion: Estudios Mapas Capas
Pdf [_] Jpg ] Vector
RasterD
Descripcion:
Atentamente,
Nombre:
Institucion:

No. de Teléfono:

Correo electronico:

Firma:

Vo. Bo.
Director DIGEGR
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