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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 25 DE MARZO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 030-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

— Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el organo de direccion y autoridad competente del sector Publico
Agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
Consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de
Sistemas de Informacion Geografica del INAB, en funcion de incrementar la

eficiencia u productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto
Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley

_ Forestal, Articulos 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organcio Interno del Instituto
Nacional de Bosques Numero JD.03.33.2020.

RESUELVE

ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos y
procedimientos del Departamento de Sistemas de Informacién Geografica, versién
3, de la Direccién de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento Institucional del
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Instituto Nacional de Bosques —INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos
necesarios para llevar a cabo las funciones de dicho departamento.

ARTICULO 2. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS,

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Jefe del Departamento
= de Sistemas de Informacion Geografica, revisar periédicamente el contenido del
Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de Sistemas de
Informacion Geografica debiendo someter a consideracion y aprobacion del Director
de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional y del Gerente, los cambios
o modificaciones para su actualizacion; para ello contara con la orientacion y el
acompanamiento del Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional.

_ ARTICULO 3. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado del
Departamento de Sistemas de Informacion Geografica, esta obligado a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de normas, procesos y
- procedimientos que aprueba esta resolucion, lo que conlleva a asumir de
conformidad a su nivel jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el
incumplimiento del mismo y las sanciones legales o administrativas que derivado a
= ello conlleven.

ARTICULO 4. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccidon
de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional archivara y custodiara en
formato fisico y digital el original del Manual de normas, procesos y procedimientos
debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

_ ARTICULO 5. REVOCATORIA. Se deja sin efecto la Resolucién No. 018-2019 de
fecha 31 de enero de 2019, de la Gerencia del INAB, que aprueba el Manual de

normas, procesos y procedimientos delnto de Sistemas de Informacion

i Geografica, version 2.
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano
de direccién y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una Institucion lider y modelo en la gestién de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucién al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacién, y la reduccién de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
economico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y procedimientos del
Departamento de Sistemas de Informacion Geografica del Instituto Nacional de Bosques;
muestra la relacién, articulacién e interaccion que prevalece en el marco funcional y los
metodos de trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcién de los principales
procedimientos.

. OBJETIVOS

v Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento
de Sistemas de Informacién Geogréfica del Instituto Nacional de Bosques
consolidando y documentando las acciones que se realizan, para facilitar la
ejecucion y el seguimiento.

v Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Sistemas de Informacion
Geografica precisando las actividades, los responsables de su ejecucién y
definiendo la interrelacion entre ellos.

v" Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

v Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
gjecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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Il ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades
que realiza el personal del Departamento de Sistemas de Informaciéon Geografica,
para el buen desempefio y cumplimiento de sus atribuciones.

L. RESPONSABLE

Jefe(a) de Sistemas de Informacion Geografica
Director(a) de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

IV. NORMATIVA APLICABLE

e Ley Forestal Decreto 101-96.

e Convenio de Cooperacién Técnica para la Conformacion del Grupo
Interinstitucional de Monitoreo de Bosques y Uso de La Tierra -GIMBUT-

¢ Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacién, Restauracién, Manejo,
Produccidn y Proteccion de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-

e Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques INAB.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Termino Definicion

CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas.
Es una puerta de enlace a recursos geoespaciales basados en web,

GEOPORTAL | due le permite descubrir, visualizar y acceder a informacién y
servicios espaciales disponibles gracias a las organizaciones que los
ofrecen.

GIMBUT Grupo Interinstitucional de Monitoreo de Bosques y Uso de la Tierra.

INAB Instituto Nacional de Bosques.

MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién.

MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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SENSORES Técnica que tiene como objeto la captura, tratamiento y analisis de
REMOTOS imagenes digitales tomados desde satélites artificiales.
SIG Sistemas de Informacién Geografica.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

JUNTA DIRECTIVA

I
GERENCIA

COORDINACION
SUBGERENCIA TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA
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VIl. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la
—elaboracion de mapas
tematicos institucionales.

— Mapas tematicos —

2. Procedimiento para la

elaboracién de mapas

—tematicos e informacion
cartografica a solicitud de
usuarios externos.

3. Procedimiento para la
: — Capacitacién capacitacion en sistemas de

DEPARTAMENTO DE informacion geografica
SISTEMAS DE
INFORMACION
GEOGRAFICA 4. Procedimiento para la
elaboracion  del  estudio
Estudios de cobertura nacional de cobertura
— forestal y dinamica de la forestal y/o dinamica de la
cobertura forestal cobertura forestal en el
marco de convenios

interinstitucionales

5. Procedimiento para la
administracion del geoportal
institucional

b Geoportal
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VIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

PROCESO: MAPAS TEMATICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS

No-1 | NSTITUCIONALES.

OBJETIVO: Ordenar, sistematizar y/o generar informacion cartogréfica requerida por las
Direcciones Nacionales y Direcciones Regionales del INAB.

Normas:
a) N/A

Paso Responsable Actividad
Recepcion y traslado de solicitud.

Recibe solicitud de forma fisica o digital y/o a través
de correo electrénico; revisa especificaciones
técnicas del requerimiento.

11 Sl la informacién cumple con los
requerimientos, traslada a Encargado(a) | de
Sistemas de informacién Geografica vy
Técnico(a) V de Sistemas de Informacion
Geografica para su conocimiento vy
generacion del producto.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacion Geogréfica.

1.2 8l la informacién no cumple con los
requerimientos, notifica al solicitante que no
procede y/o solicita la informaciéon
complementaria para la realizacion del
producto.

Elabora mapa con las especificaciones técnicas
requeridas, y/o delega a Técnico(a) V de Sistemas

Encargado(a) | de de Informacion Geografica de acuerdo al tipo de
2 Sistemas de Informacion | mapa solicitado y envia al Jefe(a) de Sistemas de
Geografica Informacién Geografica para su revision vy

aprobacién.

Revisa, valida mapa y envia por correo electrénico
o en forma fisica adjuntando copia digital al
solicitante.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacion Geografica
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Encargado(a) | de Archiva copia digital.
Sistemas de Informacioén
4 Geografica/Técnico (a) V

de Sistemas de
Informacion Geografica | “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:
= N/A

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

PROCESO: MAPAS TEMATICOS

No. 2 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS E
) INFORMACION CARTOGRAFICA A SOLICITUD DE USUARIOS EXTERNOS.

OBJETIVO: Ordenar, sistematizar y/o generar informacion cartografica requerida por
usuarios externos.

Normas:
a) N/A
Paso Responsable Actividad
Recibe solicitud de elaboraciéon de mapa tematico
1 o0 informacion cartografica y traslada al Director(a)
Gerencia de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento
Institucional.

Recibe solicitud y traslada al Jefe(a) de Sistemas
de Informacion Geogréfica para dar respuesta al
requerimiento.

Director(a) de
2 Planificacién, Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Recibe solicitud y revisa especificaciones
técnicas del requerimiento.

3.1 Sl cumple con los requerimientos traslada al
Encargado(a) | de Sistemas de Informacion
Geografica o Técnico(a) V de Sistemas de
Informacién Geograéfica, para la generacién del
producto. Continua con el paso 4.

3 Jefe(a) de Sistemas de
Informacion Geografica

3.2 Sl la informacién no cumple con los
requerimientos, notifica al solicitante que no
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procede y/o solicita la informacién
complementaria para la realizacion del mapa.

Elabora mapa y/o genera la informacién con las
especificaciones técnicas requeridas, o bien
delega a Técnico(a) V de Sistemas de
Informacion Geografica de acuerdo al tipo de

Encargado(a) | de mapa solicitado.

4 Sistemas de Informacion

Geografica : . ,
9 Una vez generada la informacién o mapa envia al

Jefe(a) de Sistemas de Informacion Geografica
para su revision.

Revisa el mapa o la informacion generada y envia
5 Jefe(a) de Sistemas de | al Director(a) de Planificacion, Evaluaciéon vy
Informacion Geografica | Seguimiento Institucional para su visto bueno.

Revisa informacién generada.

6.1 S| considera que la informacion o mapa

Director(a) de cumple con lo requerido. Continua en paso 8.

6 Planificacién, Evaluacion y

. o 6.2 Sl lainformaciénn conlor rido
Seguimiento Institucional on no cumple equerido,

devuelve al Jefe(a) de Sistemas de Informacién
Geografica para incorporar correcciones.
Continua con el paso 7.

Incorpora correcciones y envia mapa o
informacién  solicitada al Director(a) de
Planificacién,  Evaluacién y  Seguimiento
Institucional.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacion Geografica

Envia mapa o informacién generada a Gerencia

Director(a) de 0 a quien Gerencia indique.

8 Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:
= N/A
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

PROCESO: CAPACITACION

No. 3

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA.

OBJETIVO: Coordinar con las Direcciones Nacionales y Direcciones Regionales el
desarrollo de capacitaciones en Sistemas de Informacién Geografica enfocadas a las
distintas tematicas de la institucion.

Normas:
a) Para el desarrollo de las actividades el encargado de la tematica debera coordinar
las actividades de logistica del evento.

Paso

Responsable

Director(a) de
Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento
Institucional.

Actividad
Recibe solicitud de apoyo para realizar
capacitaciébn en sistemas de informacion

geogréfica y traslada al Jefe (a) de Sistemas de
Informacién Geografica para su seguimiento.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacién Geografica

Coordina actividades con el Encargado(a) | de
Sistemas de Informacion Geografica, Técnico(a) V
de Sistemas de Informacién Geografica y la parte
interesada, para poder programar y realizar la
capacitacion requerida.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacion Geografica/
Encargado(a) | de
Sistemas de Informacion
Geografica y Técnico(a)
V de Sistemas de
Informacién Geografica

Imparte capacitacion en tematica solicitada.

Jefe(a) de Sistemas de
Informacién Geografica

Elabora el informe de la capacitacién impartida, y
envia a Director(a) de Planificacion, Evaluacion vy
Seguimiento Institucional para su revisién y visto
bueno.

Director(a) de
Planificacion, Evaluacién
y Seguimiento
Institucional

Recibe, revisa y da visto bueno del informe de
capacitacion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Documentos relacionados:
= |Informe de capacitacion

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

DE LA COBERTURA FORESTAL

PROCESO: ESTUDIOS DE COBERTURA FORESTAL Y DINAMICA

PROCEDIMIETO PARA LA ELABO_RACI()N DEL ESTUDIO NACIONAL DE
No.4 | COBERTURA FORESTAL Y/O DINAMICA DE LA COBERTURA FORESTAL
EN EL MARCO DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES.

OBJETIVO: Determinar la superficie de cobertura forestal a nivel nacional y su dinamica
para un periodo de tiempo determinado, en coordinacidn con instituciones vinculadas al
monitoreo de bosques y usos de |a tierra, utilizando metodologias consensuadas.

Normas:

= La comision técnica estara integrada por los técnicos de sistemas de informacion
eografica de las instituciones involucradas en cada estudio.

Informacion Geografica

Paso Responsable Actividad
Coordina con los miembros del GIMBUT la
4 Jefe(a) de Sistemas de elaboraciéon de la propuesta de proyecto para la

realizacion del Estudio Nacional de Cobertura
Forestal y/o de Dinamica de la Cobertura Forestal.

5 Jefe(a) de Sistemas de
Informacién Geografica

Presenta propuesta del estudio al Director(a) de
Planificacién, Evaluacion y  Seguimiento
Institucional para su conocimiento y gestion del
aval institucional ante Gerencia.

Director(a) de
3 Planificacion Monitoreo y
Evaluacion

Presenta la propuesta del estudio a Gerencia para
contar con el aval institucional.

3.1 Sl obtiene el aval de Gerencia continua con el
paso 4.

3.2 Sl no se cuenta con el aval de Gerencia finaliza
el proceso.

Director(a) de
Planificacion Monitoreo y
Evaluacion

Informa al Jefe(a) de Sistema de Informacion
Geografica sobre aval de Gerencia y solicita dar el
seguimiento correspondiente.
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En Coordinacién con el departamento de
Jefe(a) de Sistemas de Cooperaci_o'n P_re inversion Forestal y n‘_ﬁembros g:lel
4 Informacién Geografica GIMBUT identifican y contactan p03|ble_s socios
cooperantes para la realizacion del estudio.
Define con miembros del GIMBUT los productos
institucionales a generar y el cronograma de
. trabajo, asi como la unificacion de criterios y
5 iﬁﬁﬁé?@fgfyfgﬁiz lineamientos para el desarrollo del Estudio
9 Nacional de Cobertura Forestal y/o de Dindmica de
la Cobertura Forestal y su validacion.
Asigna al Encargado(a) | de Sistemas de
Informaciéon Geografica y/o Técnico(a) V de
6 Jefe(a) de Sistemas de | Sistemas de Informacion Geografica las tareas a
Informacién Geografica | realizar para lograr los productos institucionales a
generar.
Coordina y ejecuta actividades de analisis
Encargado(a) | de cartografico para poder realizar el mapa de
Sistemas de Informacién | cobertura forestal y dinamica de la cobertura
i Geografica / Técnico(a) V | forestal y presentan los resultados al Jefe(a) de
de Sistemas de Sistemas de informacién geogréfica.
Informacién Geogréfica
Supervisa y revisa el trabajo institucional realizado
y Coordina con miembros de GIMBUT la validacion
8 Jefe(a) de Sistemas de | y verificacién de resultados del Estudio Nacional de
Informacion Geografica | Cobertura Forestal y/o de Dindmica de la
Cobertura Forestal.
Presenta un resumen de los resultados obtenidos
a los diferentes entes involucrados y envia al
9 Jefe(a) de Sistemas de | Director(a) de Planificacién, Evaluacion y
Informacion Geografica | Seguimiento Institucional para su revision y
conocimiento.
Recibe, revisa y coordina la presentacion de los
Director(a) de resultados obtenidos ante la Gerencia para su visto
10 Planificacion, bueno.
Evaluacion y Seguimiento
Institucional
Solicita el espacio en la agenda de Junta Directiva,
11 Gerencia para presentar los productos generados.
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Presenta ante Junta Directiva el informe del

Jefe(a) de Sistemas de Estudio Nacional de Cobertura Forestal y/o de

12 Informacién Geografica Dinamica de la Cobertura Forestal, para su
g conocimiento.
Coordina con miembros del GIMBUT la realizacién
12 Jefe(a) de Sistemas de del evento de socializacion de manera oficial.

Informacién Geografica

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

= Mandato de competencias de cada una de las instituciones en el tema forestal y
uso de la tierra.

* Imagenes satelitales de mediana y alta resolucién segun acuerdos realizados.

* Memoria técnica de la elaboracién de mapas de cobertura forestal anterior.

* Documento de la memoria técnica del mapa de cobertura forestal.

* Informes técnicos mapa de cobertura forestal y dindmica entre el inmediato
anterior publicado y el correspondiente al afio en que se esta elaborando, INAB,
CONAP, MAGA, MARN y la ACADEMIA.

* Manual de metodologia estandariza con mejora continua.

* Informacién actualizada obtenida via internet de sitios autorizados y reconocidos
(NASA y otras agencias espaciales, universidades), y literatura especializada.

= Method of Olofsson (2014)
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

PROCESO: GEOPORTAL

No. 5

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL GEOPORTAL

INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: sistematizar informacion cartogréfica disponible a usuarios profesionales
forestales y ambientales, asi como a la poblacién en general a través de plataformas
virtuales realizadas en la web.

Sistemas de Informacién
Geografica

Normas:
a) N/A
Paso Responsable Actividad
y Envia solicitud para la generacién y/o publicaciéon
Direccién Nacional y/o | de informacién geografica en el geoportal.
Direccién Regional
Recibe solicitud y traslada al Encargado(a) | de
5 Jefe(a) de Sistemas de | Sistemas de Informacion Geografica para el
Informacién Geografica | seguimiento correspondiente.
Recibe y revisa que la informacién cumpla con los
parametros y requerimientos solicitados.
3.1 Sl la informacién cumple con los parametros y
3 Encargado(a) | de requerimientos, continua con el paso 4.

3.2 Sl la informacion no cumple con los parametros
y requerimientos, notifica al solicitante y solicita la
informacién complementaria.

Encargado(a) | de

Procede a la generacién y/o publicacién de la
informacion geografica en el geoportal e informa al

Informacién Geografica

4 Sistemas de Informacién | Jefe(a) de Sistemas de Informacién Geogréfica
Geogréfica que la solicitud fue atendida.
Notifica al solicitante via electronica que la
5 Jefe(a) de Sistemas de informacién geografica ha sido publicada.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:
N/A
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
Descripcion del cambio aprobacion
del cambio

Version
actualizada

Se eliminaron y actualizaron actividades en el
procedimiento para la elaboracion de mapas
tematicos institucionales.

Se eliminaron y actualizaron actividades en el
procedimiento de elaboracion de mapas tematicos e
informacién cartografica a solicitud de usuarios
externos.

Se agregd el procedimiento de capacitacion en
sistemas de informacion geografica. Marzo 2022

2 Se eliminaron y actualizaron actividades en el
procedimiento para la elaboracion del estudio nacional
de cobertura forestal y/o dindmica de la cobertura
forestal en el marco de convenios interinstitucionales.

Se eliminaron y actualizaron actividades en el
procedimiento para la administracion del geoportal
institucional.




