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l. INTRODUCCION

Este manual tiene como propésito ser un instrumento claro de apoyo para el personal del
Departamento del Sistema de Informacién Geogréfica del Instituto Municipal de Planeacién
(IMPLAN) asi como de los departamentos que coadyuven en los procesos de planeacién al
interior del IMPLAN y del publico en general que desee conocer el funcionamiento del
mismo. Contiene informacién de presentacién, introduccién, listado de procedimientos y
glosario de términos, de esta manera estos apartados permiten facilitar su anélisis y
comprension.

En el contenido de este manual se describen los procedimientos a seguir para el manejo de
la informacién alfanumérica, geografica y la representaciéon grafica de las mismas. Esto,
mediante la esquematizacién de funciones que se integran a las funciones de los demas
departamentos. Este manual reconoce la necesidad de nuevas dindmicas administrativas
que permitan al Departamento la implementacién de metodologias de vanguardia, por lo
que se vera modificado y actualizado en los siguientes casos:

e Cuando la Unidad Administrativa haya sufrido cambios en su estructura orgéanica o
cambios de denominacién que afecten su funcionamiento.

e Por asignacién de nuevas funciones y responsabilidades o por omisién de las mismas.

e Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.

e Como resultado del proceso de simplificacién administrativa.

e Como el resultado de cambios en la normatividad aplicable.

e Por adaptacién de las necesidades que se plasmen en la nueva guia para la
elaboracion de manuales de procedimientos.

Por otro lado, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto entre el personal del
Departamento del Sistema de Informacion Geogréfica Municipal que considere los
principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre hombres y mujeres, para
su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este manual al género masculino, lo es también para el género femenino
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las

3
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tareas al interior de las Unidad Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su
estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo
que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA
DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL

Procedimiento para la Integraciéon de informacién geografica y alfanumérica de

diversas Dependencias y Entidades para la consolidacién y actualizacién permanente
del Sistema de Informacién Geografica Municipal.

Procedimiento para la elaboracién de proyectos y analisis especificos, asi como la
generacion de indicadores geoestadisticos y productos cartogréficos del municipio de
Puebla y la Zona Metropolitana a partir de la informacion integrada en el Sistema de

Informacién Geogréfica Municipal.

Procedimiento para la difusion de proyectos y productos cartograficos.
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M. DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la Integracién de informacién geografica y
alfanumérica de diversas Dependencias y Entidades para la
consolidaciéon y actualizacién permanente del Sistema de
Informacién Geogréfica Municipal (SIGM).

Objetivo

Consolidar el Sistema de Informacién Geografica Municipal con el
que cuenta el Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN), que
aporte informacién sustentada, actualizada y confiable respecto a
los temas que integran la planeacién del desarrollo municipal.

Fundamento Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 57 Fraccion XXX, 102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108.

Ley de Planeacién, articulo 2.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, articulos
1 fraccion lll, 2, 3,4, 6,7, 9 fraccion II, 11, 13, 14, 16, 18, 21, 22, 28,
31, 33,38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53,
54,y 55.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fracciones IIl, V, VI, VI, VIII,
XU, XVII'Y LvIII, 81, 101, 102, 103, 104,105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121,124,
125,126, 127,128, 129 y 223;

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado Instituto Municipal de Planeacién.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, articulo
76 fracciones II, lll, VI 'y VIII.

Politicas de
Operacion

1.Definir los estandares de calidad que debera cumplir la
informacion que integrara el SIGM.
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2. Seré responsabilidad del Jefe (a) de Departamento del Sistema
de Informacién Geogréfica, gestionar al interior del IMPLAN los
insumos necesarios para integrar el SIGM, mediante una
constante coordinacién con las Dependencias y Entidades para
la recopilacion de informacion en temas relativos a la planeacion
del desarrollo municipal.

Tiempo Promedio
de Gestién

Permanente.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Integracién de informacién
geogréfica y alfanumérica de diversas Dependencias y Entidades para la consolidacion y

actualizacion permanente del Sistema de Informacién Geografica Municipal (SIGM)

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe(a) de 1 | Gestiona insumos (informacién Oficio, Original
Departamento geogréfica y alfanumérica) | Memorandum.
del Sistema de necesarios para integrar, consolidar
Informacién y actualizar el SIGM.
Geogréfica
Municipal
Coordinador(a) | 2 | Solicita y recibe informaciéon de las Oficio Dwg, Original
General Dependencias o Entidades, para su Shape
procesamiento y posterior
integracion al SIGM.
3 | Turna informacion al Jefe (a) de Dwg, Shape Original
Departamento del Sistema de
Informacién Geogréfica Municipal.
Jefe (a) de 4 | Recibe, analiza, respalda como Dwg, Shape Original
Departamento insumo en el SIGM y turna
del Sistema de informaciéon  Analista A para
Informaciéon procesamiento.
Geogréfica
Municipal
Analista “A” | 5 | Recibe, analiza 'y  procesa Shape Original
informacién con los estandares de
calidad, para integrarla como capa
al SIGM.
6 |Integra como <capa al SIGM. Shape Original
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Integracién de informacién geogréfica y alfanumérica de
diversas Dependencias y Entidades para la consolidacion y actualizacién permanente del Sistema de

Informacion Geogréfica Municipal (SIGM)
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la elaboracion de proyectos y anélisis
especificos, asi como la generacion de indicadores
geoestadisticos y productos cartograficos del municipio de Puebla
y la Zona Metropolitana a partir de la informacién integrada en el
Sistema de Informacién Geogréafica Municipal (SIGM).

Objetivo

Coadyuvar al proceso de Planeacién Estratégica mediante la
elaboracién de anélisis geoespaciales del territorio municipal y su
zona metropolitana.

Fundamento Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
115;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 57 Fraccion XXX, 102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108;

Ley de Planeacién, articulo 2;

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla,
articulos 1 fraccién lll, 2, 3, 4, 6, 7, 9 fraccion 1l, 11, 13, 14, 16, 18,
21, 22,28, 31, 33,38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50,
51,52, 53, 54,y 55;

Ley Organica Municipal, articulos 78 fracciones lll, V, VI, VII, VIII,
X, XVILY LI, 81, 101, 102, 103, 104,105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121,124,
125, 126,127,128, 129 y 223;

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado  “Instituto  Municipal de
Planeaciéon”;

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, articulo
76 fracciones |, IX'y X.

Politica de
Operacion

1. Brindar asesoria geo especializada a las 4éreas vy
departamentos tanto del IMPLAN como de |las

10
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Dependencias y Entidades que lo requieran.

2. Establecer la metodologia de trabajo para proyectos y
analisis especializados.

3. Establecer una coordinaciéon multidisciplinaria con los
actores involucrados en cada proyecto.

Tiempo Promedio
de Gestién

Variable.

11
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboraciéon de proyectos y anélisis especificos, asi
como la generacién de indicadores geoestadisticos y productos cartograficos del
municipio de Puebla y la Zona Metropolitana a partir de la informacién integrada en el
Sistema de Informacion Geografica Municipal (SIGM).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 | Solicita el analisis espacial respecto Oficio 1
a temas especificos del municipio Original
de Puebla, ya sean ambientales,
econdmicos, sociales y
demogréficos.
Coordinador (a) 2 | Turna la solicitud al Jefe (a) de Oficio 1
General Departamento del Sistema de Original
Informacién Geogréfica Municipal.
Jefe (a) de 3 | Recibe solicitud, analiza, establece Oficio 1
Departamento del la metodologia de trabajo y turna Original
Sistema de actividades al Analista “A".
Informacién
Geografica
Municipal
Analista "A" 4 | Recibe metodologia de trabajo de | Copiade 1 Copia
proyecto, elabora analisis oficio
socioespacial.

5 | Genera un producto cartogréfico y Layout 1
remite al Jefe (a) de Departamento Original
para su evaluacion y revision.

Jefe (a) de 6 | Evalta producto cartografico Layout 1
Departamento del -Si hace observaciones regresa a Original
Sistema de actividad 4 o 5.
Informacién
Geografica -En caso contrario:
Municipal

7 | Valida producto para su impresién o Layout 1

entrega final al Coordinador (a) Original

General.

12
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboraciéon de proyectos y anélisis especificos, asi
como la generacién de indicadores geoestadisticos y productos cartograficos del
municipio de Puebla y la Zona Metropolitana a partir de la informacién integrada en el
Sistema de Informacién Geografica Municipal (SIGM).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador (a) 8 |Valida y remite al solicitante el Imagen 1
General producto cartogréfico. digital, pdf | Original
Impresion
Solicitante 9 | Recibe producto Oficio Imagen 1
Termina procedimiento. digital PDF | Original
Impresion

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboraciéon de proyectos y analisis especificos, asi como la
generacion de indicadores geoestadisticos y productos cartogréficos del municipio de Puebla y la Zona
Metropolitana a partir de la informacién integrada en el Sistema de Informacién Geografica Municipal

(SIGM).
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Nombre del Procedimiento para la difusiéon de proyectos y productos
Procedimiento: cartograficos.
Objetivo: Contar con un sistema de divulgacién que facilite la circulacién y el

acceso publico a la informacién generada.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 57 Fraccion XXX, 102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108.

Ley de Planeacién, articulo 2

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla,
articulos 1 fracciéon lll, 2, 3, 4, 6, 7, 9 fracciéon 1l, 11, 13, 14, 16, 18,
21, 22, 28, 31, 33,38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50,
51,52, 53, 54,y 55.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fracciones I, V, VI, VII, VIII,
XUI, XVIIY Lvill, 81, 101, 102, 103, 104,105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121,124,
125, 126,127,128, 129 y 223.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado “Instituto Municipal de Planeacién”.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, articulo
76 fracciones Il, Vy VIII.

Politica de
Operacion

1. Definir informacién susceptible de difusién segin su grado de
confidencialidad.

2. Procurar que la informacién difundida sea legible y de utilidad
para las personas interesadas.

Tiempo Promedio
de Gestién

Variable.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la difusién de proyectos y productos

cartograficos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe (a) de 1 | Disefia y entrega catdlogo de Oficio, 1 Original
Departamento del proyectos y productos |  producto
Sistema de cartograficos susceptibles de | cartografico
Informacién difusion y turna al
Geogréfica Coordinador/a General.
Municipal
Coordinador(a) 2 | Recibe y evalla la prioridad y Oficio, 1 Original
General ponderacién de la informacién | producto
susceptible de difusion. cartogréfico
3 | Remite validacién de difusién Oficio 1 Original
para proyectos y productos| producto
cartograficos. cartogréfico
Jefe (a) de 4 | Gestiona difusion de proyectos Oficio, 1 Original
Departamento del y productos cartograficos en producto
Sistema de diferentes medios. cartogréfico
Informacién
Geogréfica
Municipal
| 5 | Vigila difusién de informacién y Producto 1 Original
actualizacion de la misma. cartogréfico
6 | Solicita la difusién de Oficio, Variable
informaciéon de proyectos y| producto

productos cartogréaficos.

Termina procedimiento

cartogréfico
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para proyectos y productos
cartograficos.

Oficio.

v

Gestiona difusion de proyectos y
productos cartograficos en diferentes

medios.

Oficio, imagen digital, pdf, web.

Vigila difusion de informaciéon vy

actualizacién de la misma.

Oficio, imagen digital,
publicacién impresa, web

J 6

pdf,

Informacién difundida.

Oficio, imagen  digital,
publicacion impresa, web

pdf,

17




Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/DSIGMO086-C
Manual de Procedimientos del

::::::::::::::

Pde'b'la } !MP..!LAH Departamento del Sistema de | Fecha de elaboracion: 22/11/2016
"""""" Informacién Geografica Fecha de actualizacion: 14/05/2021

Municipal. —
Numero de Revision: 04

IV. GLOSARIO DE TERMINOS
ALFANUMERICA. Conjunto de informacién conformada por textos y nimeros.

ANALISIS SOCIOESPACIAL. Estudio de los aspectos sociales aplicados a la geografia para
elaborar productos que apoyen en la toma de decisiones.

BASE DE DATOS. Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su uso posterior.

DEPENDENCIA. Institucién perteneciente a la administraciéon plblica municipal, que est4
facultada para ejecutar atribuciones especificas de un sector determinado.

CARTOGRAFIA. Conjunto de elementos geogréficos que permiten representar de forma
gréfica (puntos, lineas, poligonos e imagenes raster) la realidad.

DIGITAL. Almacenamiento de informacién en dispositivos informaticos.
ENTIDAD. Persona, sociedad, corporacién u otra organizacion.

ESTADISTICA. Estudio de los datos cuantitativos y cualitativos de los diferentes aspectos
sociales y naturales de la realidad.

GRAFICA. Representacién de informacién para transmitir un mensaje o representar de
forma més clara la misma.

PLANEACION ESTRATEGICA. Forma moderna, participativa y democrética de organizar el
desarrollo de una ciudad, donde la participacién ciudadana deja de ser solo de consulta
para ser parte del proceso de la toma de decisiones y responsables directos de la
implementacién de las estrategias.

SHAPE. Formato de informacién geografica compatible con SIG.

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA. Herramienta técnica de gestién territorial
que permite representar los elementos de la realidad, mediante la combinacién de
componentes técnicos especializados (hardware, software, métodos, personal y datos)
que permiten administrar y procesar la informacién.
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