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1. OBJETIVO(S)

2. ALCANCE

Realizar la solicitud de informacion cartografica a entidades externas, de acuerdo a las necesidades de informacion de cada una de
las dependencias y oficinas.

Inicia con la solicitud de la informacion cartégrafica y finaliza con el cargue de los datos cartograficos remitidos en el repositorio

de la

3.POLITICAS DE OPERACION

requerida.

recibida sera colocada en el repositorio dispuesto en el servidor para tal fin, al cual los pi
de lectura para consultar la informacion.

Sistema de

El presente procedimiento va dirigido a todas las dependencias u oficinas en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que requieran el uso de
informacién cartografica para el desarrollo de sus funciones.
Todas las solicitudes se deben realizar via plataforma definida para la mesa de ayuda al responsable de la oficina TIC de hacer la solicitud a la entidad

El orden de atencion de las solicitudes depende del orden de llegada, es decir la primera en ser recibida seré la primera en atenderse.
La informacion recibida por parte de las otras entidades vendra en algun formato digital cartografico (GDB, Shapefile, KML, CAD, RASTER) La informacion

afica SIG tendran permisos

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Se utilizara como criterios de evall elimpacto porlai ia de la solicitud del impacto para la realizacion de las tareas y
actividades

Decreto 3570 de 2011 y las funciones estipuladas en su articulo 11

Guia metodolégica para la solicitud de i extema, delai interna y solicitud

del usuario en la plataforma Geonetwork

cicLo 4
Ne ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Solicitar la informacion cartogréfica Rer?\‘hr : \a' pmfe;\‘unal :ﬁclr’\: TIC res;l)ur:s:ble ;e t\a deJe‘sltonal s
1 requerida al profesional de la oficina TIC P ?es "0" ’e n nrmacmr:j ca og;a ca una‘ s ‘z' u I medlan‘e er:a‘@: 05 del eéna |§fema Plataforma- mesa de ayuda
responsables de su manejo la plataforma mesa de ayuda, con los detalles de la e Informacién Geogréfica
informacion geogréfica requerida. SIG del 4rea solicitante
Se asigna la solicitud al profesional de la Oficina TIC encargado de N
2 Asignacion de la solicitud al profesional encargado| P solicitar la informacion a las entidades extemas, al cual le llegara un mees';"a:f?m"a ?,CS & Plataforma- mesa de ayuda
del tema en la Oficina TIC correo electrénico de la plataforma- mesa de ayuda, con la responsable de fa gestion de ¥
informando de la solicitudd informacion
Se actualiza la bitécora de solcitud e del servid Profesional oficina TICs
3 Actualizar la bitacora de solicitudes H © aciuaiza la biiacora ce soliciudes por parie cel servidor responsable de la gestion de Bitécora de Solicitudes
publico encargado del tema i
Verificar si existe convenio o acuerdo vigente con la Profesional oficina TICs
Verificar la solicitud recibida, la entidad a i i on;asi .
4 | ntid H .Ermdad a la cual s.e le sol\cvlta la |rjformacmn‘as\ mismo| responsable de Ia gestién de X Bitacora de Solicitudes
la cual se le va a realizar la peticion. identificar si la informacién estd catalogada como| i
- informacién
restringida o no.
Se realiza la solicitud de informacién de acuerdo a los
convenios de intercambio de datos teniendo en cuenta:
1) Si estos existen, se solicita por el medio establecido para|
tal fin.
Realizar la solicitud de informacion a la 2 Si "Uv existen, s deben |dent\f\c§r los  canales Profesional oficina T\Qs Correo electronico, oficio o formulario Web
5 n H para realizar la solicitud (correo|  responsable de la gestion de . i
Entidad correspondiente o Lo con la descripcion de la solicitud
electronico, oficio o formulario Web) y se registra en la informacion
bitacora de solicitudes con las fecha de envio y fecha de
entrega de informacion .
Nota: En el caso en el que no se reciba la solicitud en los|
tiempos establecidos por la ley, se reitera la solicitud.
Recibir la informacion que haya sido remitida por cualquiera
de los canales habilitados (correo electronico, Oficio o
. Recibir la informacion remitda por la " re;:r;sw;ozotvmua\) ypasaala aclljvldad _7 e‘n ca'so en _q’ue laj Profesn;na{ljo?cma ?F}sd
entidad ala cual se solcito la informacion entidad determine que no se puede enviar la informacién sef - responsable de Ia gesfion de
comunicara al area solicitante la gestion realizada y se| informacion
reportara a la plataforma - mesa de ayuda
Profesional oficina TICs
. . A i i0 ibi ito o lectrénico, oficio o formulario We
7 Verificar la informacién recibida v Verificar que la informacion recibida sga la que se solicitd y, r_esponsabvle dela gestpn de X Correo electronico, oficio o fo ‘u lario Web
que se encuentre en los formatos solicitados informacion o al profesional con la respuesta de la solicitud
que se delegue esta actividad
o Amacenar s nformacion ecibida R ?\matcen.arllia mformac‘\on Ien el repositorio deﬂmdq para tal Profesnona{ljo?cma ?F}sd Repositorio actualizado con la informacién
in y teniendo en cuentan los para e a gestion de cartogréfica extema
su consolidacion y almacenamiento informacion
Analizar los inconvenientes que se hayan presentado en el
proceso de solicitud de la informacion, con el objetivo de Profesional oficina TICs
Andlizar inconvenientes en el proceso de implementar mejoras a los canales de comunicacion con 4 i
: i i6 Bitacora actualizada con las novedades.
9 solicitud de informacion A las entidades o de otras herramientas que faciliten el responsable de \a_ gestuon de x
o informacién
acceso a los datos esto debe ser registrado en la bitacora
de solicitudes.
Informar mediante un correo electronico o el canal
Informar de la llegada de la informacion solicitada establecido de la disponibilidad en el repositorio Profesional oficina TICs
10 | alos profesionales SIG del Ministerio y cerrar el A de la nueva i 6n recibida y lidada a todos los| de la gestion de X Plataforma- Mesa de ayuda y correo electrénico
caso en la Plataforma - Mesa de Ayuda profesionales SIG del Ministerio y adicional, cerrar el caso informacion
abierto en la plataforma- mesa de ayuda

PC = Punto de Control
SIG = Sistema de Informacion Geografica
BD = Base de Datos

TICs = Te jas de la ylas C

GDB = Geodatabase (Base de Datos Geografica)

TERMINOS Y DEFINICIONES




