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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento

Georreferenciaciéon de
informacion

Cadigo
PREMU-DIGA-P-00-01

No

Recopilacion de informacion
geografica

PREMU-DIGA-P-00-02

10

No

Generacioén de cartografia
tematica

PREMU-DIGA-P-00-03

12

No

Analisis de informacion
geografica

PREMU-DIGA-P-00-04

14

No

Integracion de datos en
plataformas digitales
cartograficas administradas por
la Direccion

PREMU-DIGA-P-00-05

16

No

Integracion de herramientas en
plataformas digitales
cartograficas administradas por
la Direccién

PREMU-DIGA-P-00-06

18

No

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

‘Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| |[¢leo00
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccién de Informacion Geoespacial y Analisis

Direccion:

Urbano
Area: Unidad de Analisis Territorial
Procedimiento: Georreferenciacion de informacion

Cédigo de procedimiento: PREMU-DIGA-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que

e Yaireth Deyanira Ortiz Curiel
Revisé:

UL IR DL T Nombre del titular de la direccién

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Golide P?glna 8 de.22.44ue v
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Oficina Ejecutiva de
# la Presidencia

Diagrama de Flujo
Georreferenciacion de informacion

PREMU-DIGA-P-00-01

= Georreferenciacion de informacion
= Dependencia = Unidad de Analisis Territorial
. |identificacién de infermacion

por georraferenciar

r

Envia de soliciud ]

Ze avaluan los
requermientcs y'as
particularidades de la
infermacidn

Manda inrsumos =n caso
de tenerios

Georreferencia a informacicn
d2 forma manual. en formate
digital mediante uso de
saitware GiS. CAD o GPS

Se reaiiza la 13bia de
atributos con 1a informacion
requenda medianta basas
de datcs recibidas per 3
dependencia &1 caso de
teneria

Entrega de informacion
gecereferanciaca s ia
gependencia an formate
sho o kmi
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\ Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion: Dirc::c.:c.ic’)n de Informacién Geoespacial y
Andlisis Urbano

Area: Unidad de Analisis Territorial

Procedimiento: Recopilacién de Informacién geografica

Cddigo de procedimiento: PREMU-DIGA-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que Reviso: Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Titular de la Direcciéon que Autoriza: |Laura Fabiola Ramos Alcaraz

Fecha de Autorizacion: Octubre

Firmas: 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

G20 ..LogNa 10 daddum v
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Oficina Ejecutiva de

Recopilacién de informacién geografica

B Recopilacion de informacion geografica

=  Dependencia

Unidad de Andlisis Territorial

Realiza reunin
con depandancia
murscipal

Solicita Ja entrega de /3
informacior geografca y
catdiogo gande
3parezcan recogicas

Manda insumos en caso
ae tenerios

todas las caoas d2
informacion geografica
ae '35 que disponga 2
dependencia

)
Limpéa y adecua la
nformacién a las

necesicades de las bases
de datcs geosspaciales

N~/
-t

Sute la nformacién al

senrador

Almacena en bases de
dates
PostgreSQALPostGIS

PREMU-DIGA-P-00-02
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Coordinacion o Dependencia:

Identificacién Organizacional

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Direccion de Informacion Geoespacial y
Analisis Urbano

Area:

Unidad de Analisis Territorial

Procedimiento:

Generacioén de cartografia tematica

Cddigo de procedimiento:

PREMU-DIGA-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que Revisoé:

Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Titular de la Direccién que Autoriza:

Laura Fabiola Ramos Alcaraz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

. Pagina12de22..... ¢
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Oficina Ejecutiva de
# la Presidencia

Generacion de cartografia tematica PREMU-DIGA-P-00-03

= Generacion de cartografia tematica

= Dependencia = Unidad de Analisis Territorial

kﬁdenﬁﬁcaciin de cartografia
Y 'L tematica por generar

Envia solicitud J

Y

Selecciona las capas de
infarmacion geografica que

van a formar parte de la
cartografia

A

Selecciona la simbologia de las
capas y etiquelas

Fealizar Ia maqueta del o los
mapas entregabies

Se envian los productos finales
al solicitante
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Coordinacién o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Direccion de Informacion Geoespacial y
Analisis Urbano

Area:

Unidad de Analisis Territorial

Procedimiento:

Analisis de Informacién geografica

Cddigo de procedimiento:

PREMU-DIGA-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que Revisé:

Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Titular de la Direccion que Autoriza:

Laura Fabiola Ramos Alcaraz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Oficina Ejecutiva de
.* %). ¢ la Presidencia

Analisis de Informacion geogréfica

PREMU-DIGA-P-00-04

= Andlisis de informacion geografica
= Unidad de Analisis Territorial
Recite soiciud 2 32

identfica iz necesidad
de gerarar andiss

Adecus los datos sara

que puecan sar
procasados centre ce (05
diversos softwares de
3naiisis usades por 3

Jagendencia

Anaiiza los datos usardo
fecnicas de
gecorocesanente

Realiza analisiz
estadistioo y andiisis
digital de im3aganes
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion:

Direccion de Informacion Geoespacial y Analisis
Urbano

Area:

Unidad de Desarrollo de Software

Procedimiento:

Integracion de datos en plataformas digitales
cartograficas administradas por la Direccién

Caddigo de procedimiento:

PREMU-DIGA-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que
Reviso:

Mario Alberto Vargas Lépez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Laura Fabiola Ramos Alcaraz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Oficina Ejecutiva de
7&‘ ar ¢ la Presidencia

Diagrama de Flujo
Integracion de datos en plataformas digitales
cartograficas administradas por la Direccion

PREMU-DIGA-P-00-05

Integracion de datos en plataformas digitales cartograficas administradas por la Di
Unidad de Analisis Terirtorial = Unidad de Desarrollo de Software

|
3

Idenificacion de

wformacion pos
negsse

Envia solicitud
Srmpera—
I bane de datos en

GeoServer

Configurs y publica de a
g an GenServer

4 Se cuenta con (a informacién?

Dizet:a una sMbogIs
cantogrifica adecuca i
nauma y al servicio dorde va
= zer publicaca medante of
uso de software GIS (OGI2}

(Necesila achalizaciin?

Cargs l arshiva en
formato =id en ol

GeoServer Teaiae 3lis y bajs de usuarios
para permities conectarse a

GecServer

¢ Neresita adecuacion?

Adecus formato Gesbona priviegas de actesa a

fax diferenies ezquemas de fs

Dase de dotes

Configura nveles de acreso
{zeguncad}

Cres una visiz en lx
base de daws Posigs

Afiade i3 capa 3 s platsforma

de infarmacidn Groespacisé
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

-~ Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion de Informacion Geoespacial y Analisis

Direccion:
Urbano

Area: Unidad de Desarrollo de Software

Integracién de herramientas en plataformas digitales

Procedimiento: e . . o
cartograficas administradas por la Direccion

Cédigo de procedimiento: |PREMU-DIGA-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Yaireth Deyanira Ortiz Curiel

Responsable del area que

Revisé: Mario Alberto Vargas Lopez

Titular de la Direccion que .
q Laura Fabiola Ramos Alcaraz

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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(218 Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos




Oficina Ejecutiva de

.(!{ %}‘ ¢ la Presidencia

| Diagrama de Flujo
Integracion de herramientas en plataformas digitales PREMU-DIGA-P-00-06
cartograficas administradas por la Direccion

8 gracion de en fi fi inis por la Dil

=] Dependencia = Unidad de Desarrollo de Software

Identificacion de
grvle
ntegrarse

Envia solicitud !

Realiza disgndstico de
con ias,

‘ dreas involucradas

y
Diagrama de flujo actual
{sin sistemas)

Realiza el diagrama de
fiujo
{con sistema}

Recolecta catalogos de
informacién necesarios
para sistema
Selecciona la tecnologia
conla que se va a
desarroilar
Desarrolio software con
método Agile

Realiza prusbas de
calidad

Rt

impiementacion

Capacita a

senvidores piblicas

Da mantenimiento
de bases de datos
de sistemas
operacionales
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Cadigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nidmero de version (00), y
numero consecutivo (00).

. Pagina 20 de.22..... ¢
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3. Glosario

CAD: Computer-Aided Design o en espanol Disefio Asistido por
Computadora

GeoServer: Servidor de mapas de cédigo abierto para compartir
informacién geografica. https://geoserver.org/

GIS: Geographic Information System.
GPS: Global Positioning System.

KML: Sigla en inglés Keyhole Markup Language es un lenguaje de
marcado basado en XML para representar datos geograficos en tres
dimensiones.

PostGIS: Extensién para PostgreSQL para el manejo de datos
geograficos.

PostgreSQL: Manejador de bases de datos de codigo abierto.
QGIS: Software SIG de codigo abierto.

SHP: Es un formato de archivo informatico propietario de datos
espaciales desarrollado por la compania ESRI.

SIG: Sistema de Informacion Geografica.

SLD: Son las siglas de Styled Layer Descriptor (Descriptor de Capa
Estilizada) en el ambito de la informatica y los Sistemas de
Informacién Geografica (SIG), una norma XML que permite
personalizar la representacion visual y simbologia de las capas de un
mapa

Software: conjunto de programas, instrucciones, reglas e informacion
que permiten a los dispositivos electrénicos, como computadoras,
realizar tareas especificas, funcionar y comunicarse con los usuarios.
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Oficina Ejecutiva de
¢ la Presidencia

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Luis Enrique Mendiola Negrete
do de Despacho de la Oficina Ejecutiva de Presidencia

Visto Bueno ~_ Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Informacidn
Geoespacial y Andlisis Urbano, dependencia de la Presidencia Municipal PREMU-DIGA-MP-00-
1025 fecha de elaboracién: Octubre 2025, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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