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“MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION
GENERAL.

Con fundamento en el articulo 115 fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanaos, 141 fraccién |l de la Constitucidn Paolitica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccién |
inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, 1, 3, 4, 7 y UNICO del Ordenamiento para regular el Funcionamienta del Instituto
Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 9 fraccién I del
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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SEN I NNV JLLIWIEN

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos,
sobre todo en |a gestion de recursos ante las instancias de érdenes federales y
estatales, por lo que el quehacer diario de sus administraciones les exige mejorar
sus procedimientos y llevarlos a condiciones que permitan la eficiencia de los
recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y
resultados, sin duda se trata de hacer mas con menos.

La gestién publica estd obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro
que debe ser flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos
y cumplir con las expectativas y necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro
entorno y contexto con una mistica de mejora continua.

Nuestra administracion tiene claro que es indispensable el uso de herramientas
institucionales, como las leyes, reglamentos, planes, programas, manuales, etc.,
que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempefio,
involucrarse en la planeacién estratégica para usarla en favor de tramites y
servicios que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades
de nuestras comunidades.

El presente manual ofrece informacion de las actividades realizadas en |a

Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de
Tizayuca Hidalgo.

£
Es un documento que describe paso a paso el desarrollo y seguimiento de las |
actividades que realizan los servidores pablicos en sus areas de administrativas / \
u operativas.

Este manual es producto de un esfuerzo colectivo, de todas y todos los servidores

publicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca (&5
Hidalgd, que, atendiendo los principios de eficiencia, eficacia, calidad y economia, \
describieron sus actividades lo mas detallado posible para elaborar sus \
procedimientos documentados, no sin considerar que las mismas, asi como el
presente manual estd sujeto a cambios y mejoras en el transcurso de |la presente
administracion.
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Presentar una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla las
actividades de todas y cada una de las unidades administrativas del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, asi como contribuir al logro de los
fines sustantivos de la presente administracién, con ello lograr una coordinacién
eficiente de las actividades administrativas Y operativas que permitan el
adecuado aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos
de nuestro municipio.

SIS e AW UJID LI LINILU D

I Contar con un instrumento de apoyo administrativo gue permita la facil
induccién al personal de nuevo ingreso en las actividades gue se
desarrollan en el drea.

Il. ~ Determinar las responsabilidades por fallas o por errores. ‘

lll. Aumentar la eficiencia de los empleados indicdndoles que deben hacer y Y
como deben hacerlo.

IV. Conocer el funcionamiento inferno en lo que respecta a la descripcién de

/
s
tareas. /Z)/?

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracién arbitraria.

{,'T\ﬁ Tizayuca
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Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda

¢ Realizacién de Juntas de Gaobierno
PRO-MTIZ-IMDUyV-RJG-DG-01

e Recepcidn, Control y Trdmite de la correspondencia
PRO-MTIZ-IMDUyV-PCTC-DG-02

¢ Mantenimiento Preventivo de Infraestructura Informatica.

PRO-MTIZ-IMDUyV-MPII-DG-03

¢ (arga de Informacién a Pagina Oficial

PRO-MTIZ-IMDUyV-CIPO-DG-04 \“\(0
[ &

¢« Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacian.
PRO-MTIZ-IMDUyV-ASAI-DG-05 f
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NOM

BRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion Juntas de Gobierno

A\
IMDUYYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General.

DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DEPENDENCIA:
DIRECCION

CLAVE:
IMDUyV-EJG-DG-01

REVISION:
28/02/2025

FECHA:
20/03/2025

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elabaracion Juntas de Gobierno.

PROPOSITO DEL

Establecer un procedimiento formal para la elaboracidn de las Juntas

PROCEDIMIENTO
de Gobierno, fanto ordinarias como extraordinarias, que permita dar,
cumplimiento efectivo a las atribuciones de la Junta, garantizando un
adecuado desempefio de las sesiones.
ALCANCE e Direccion General.
e Secretaria Técnica.
* Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y A
Vivienda. \‘}\Q\)
¢ Miembros de la Junta de Gobierna. \ -
REFERENCIAS v Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo /Z/L
Urbano y vivienda.
v" Manual de Organizacién de la Direccion General del Instituto ,
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. /5 7
DEFINICIONES DG: Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano*ij

Vivienda.
Secretaria Técnica: Unidad Administrativa adscrita a la Direccidn
General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
vivienda: Documento Administrativo que establece las bases de la
organizacién y funcionamiento del instituto.

Manual de Organizacion: Documento Administrativo que establece
funciones, responsabilidades y atribuciones del personal que labora en

el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. Y

4
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RESPONSABILIDADES Direccién General: Es responsable de garantizar la toma de decisiones
estratégicas de diferentes temas que sean aprobados en las juntas de
Gobierno.

Secretaria Técnica: Responsable de la coordinacién de la logistica de
las juntas, incluyendo la convocatoria, organizacién y distribucién de
los documentas relevantes.

Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda:
Responsables de Proporcionar la informacion sobre los temas que
requieran de presentarse ante la Junta de Gobierno.

Miembros de la Junta de Gobierno: Responsables de participar
activamente en la discusién y toma de decisiones durante las juntas,
ademas de analizar, evaluar y en su caso aprobar los acuerdos del
orden del dia de cada una de estas.

DESCRIPCION GENERAL Se realiza la solicitud mediante oficio a través de la Secretaria

Tecnica a las diferentes direcciones del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda respecto a los temas o proyectos
que se consideren relevantes y que requieran del anlisis,

evaluacion y aprobacién los acuerdos del orden del dia de los
miembros de la Junta de Gobierno.

= (
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracién Juntas de Gobierno
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE JUNTAS DE GOBIERNO

No. Actividad

Solicitud de
Informacidn

Descripcion

Se realiza la solicitud mediante oficio a través de la
Secretaria Técnica a las diferentes direcciones del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda respecto a los
temas o proyectos que se consideren relevantes y que
requieran del analisis, evaluacién y aprobacidn los
acuerdos del orden del dia de los miembros de la Junta de
Gobierna.

Responsable

Secretaria Técnica

Convocatoria a
Junta de Gobierno

Con base en lo establecido en el numeral I, fraccidon 1X del
Ordenamiento para regular el funcionamiento del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca,
Estado de Hidalgo Convocar a las sesiones ordinarias o
extraordinarias de la Junta de Gobierno, previa anuencia y
firma del presidente cuando este se encuentre
imposibilitado a hacerla.

La cual debe incluir:
* Fechay horadelajunta.

= Lugarde lareunién.
= Orden del dia preliminar con los puntos a tratar.

Director General

Revisidn de
Documentos

Asegurarse de que fodos los miembros reciban los
documentas previos a la reunidn con tiempo suficiente para
su analisis.

La documentaciédn puede incluir informes de proyectos,
avances de obras, informes financieros, entre otros.

¢Existen correcciones?

Si. Se solicita a los directores del instituto que proponen
algun tema o proyecto a considerarse en el orden del dia de
la junta de gobierno que realicen las correcciones
necesarias.

No. Continua con el procedimiento.

A

Secretaria Técnica \

Apertura de la
Junta

El presidente (a) de la Junta de Gobierno abre la sesion y
hace una breve introduccidn sobre los puntos a tratar en el
orden del dia, pasterior a ello se verifica que todos los
miembros estén presentes a través del pase de lista.

¥

Presidente (a) de la
Junta de Gobhierno

\
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El presidente (a) presenta el arden del dia previamente
Lectura y enviado, los miembros tienen |a oportunidad de hacer
5 Aprobacifn del observaciones o afiadir nuevos puntos si es necesario. Presidente (a) de Ia
Orden del Dia Junta de Gobierno
Una vez aprobado el orden del dia, se procede a tratar los
puntos.
Cada area presenta sus informes o avances, segun lo
establecido en el orden del dia, posteriormente se realiza Ia
discusion de los puntos, los miembros de la Junta de
Desaalla de los Gobiernoi podran hacer pregunfas, comentarios y Mierabise de la Junia
5 Buifitos del orden sugerencias sobre los informes presentados. de
del dia Nota: Después de la discusidn, se deberdn tomar decisiones Hobiemne/Direcciones
sobre los temas tratados. Esto puede incluir aprobaciones
de proyectos, modificaciones de planes de frabajo,
asignacién de recursos, etc.
Los acuerdos deben quedar plasmados de forma clara y
precisa, especificando quién es el responsable de llevar a | Secretaria Técnica/
Acuerdos y . . i
7 Resoluciones cabo cada accién y los plazos correspondientes, cada | Miembros de la Junta
acuerdo debe ser votado, y si es aprobado, se debe de Gobierno
proceder a su formalizacidn.
El presidente (a) de la Junta de Gobierno cierra la reunién .
. ) L ) Presidente (a) de la
8 CierredelaJunta | agradeciendo la participacién de los asistentes, se i
- L ; . Junta de Gobierno
especifica la fecha de la préxima junta si es necesario.
Una vez finalizada la junta, se debe elaborar el acta que
resuma los puntos tratados, los acuerdos tomados y los | Presidente (a) de la
5 Elaboracidn del responsables asignados para las acciones futuras. Junta de
Acta de la Junta Gobierno/Secretaria / -
El acta debe ser revisada por el Presidente (a) de la Junta de Técnica ‘;/‘ /
Gobierno y la Secretaria Técnica antes de su distribucién.
N ; . Secretaria Técnica/ |\ N\
- Distribucién del El acta -debe ser enviada a. quos los mle.mbro.slde la Junta Miembros de |a Junta §\
Acta de Gobierno para su conocimiento y confirmacian. de Gobierno \
. Los responsables asignados en los acuerdos deberan llevar . ,
n Implementacian de a caboplas acciones correspondientes segun los plazos Direcciones
Acuerdos , responsables
| establecidos en la junta.
. Se deberd realizar un seguimiento periddico sobre el
12 MoAmToreo de avance de las tareas y proyectos acordados en la junta. Secrefaria Técnica
vances

i
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En la siguiente junta, se revisaran los avances y, si es

necesario, se ajustaran los planes o se tomaran nuevas
decisiones.

Todo el material relacionado con la junta (convocatorias,

Archivo de , , . e

13 actas, informes, resoluciones) debe ser archivado de Secretaria Técnica

Documentos .

manera ordenada y accesible para futuras consultas.
Actualizacion dela | La Secretaria Técnica debe empezar a trabajarenla
14 Agenda para la agenda de la proxima junta, basandose en los puntos Secretaria Técnica
Siguiente Junta pendientes y los resultados de la reunién actual.

15 Fin Término del Pracedimiento

2024-2027
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion, control y tramite de
correspondencia

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

N
I M D va UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidn General.

DEPENDENCIA:
DIRECCION

CLAVE:
IMDUyV-PCTC-DG-02

REVISION:
28/02/2025

FECHA:
20/03/2025

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de correspondencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn, control y tramite de correspondencia.

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO Establecer un procedimiento para la gestion eficiente y oportuna de la
correspondencia oficial en el IMDUyV, con el fin de asegurar que los
documentos recibidos y enviados sean controlados, registrados y
distribuidos correctamente, contribuyendo al flujo ordenado de la
informacién dentro del Instituto.
ALCANCE e Unidad de correspondencia
e Direcciones del IMDUyV
e Dependencias de gobierno municipales, estatales, federales e
instituciones publicas y privadas.
REFERENCIAS v Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
v' Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo.
v" Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
v Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollf
Urbano y vivienda. A
v" Manual de Organizacién de la Direccién General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
DEFINICIONES

DG: Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

Manual de Organizacion: Documento Administrativo que establece
funciones, responsabilidades y atribuciones del personal que labora en
el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Unidad de Correspondencia: Es el drea encargada de la gestion,
control, clasificacian, archiva de la

registro, distribuciéon y

documentacion oficial que ingresa y egresa del Instituto, asiymismo

fﬁﬁ Tizayuca
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garantiza que la correspondencia interna y externa sea debidamente
canalizada a las dreas correspondientes dentro del IMDUyV.

RESPONSABILIDADES

Unidad de Correspondencia:

e Esresponsable de la recepcidn, registrar, clasificar, distribuir y
archivar la correspondencia oficial.

e Llevar un control diario de la correspondencia recibida y
enviada mediante el uso de un sistema de registro (manual o
electranica).

e Asegurar que la carrespondencia se distribuya oportunamente
a las areas destinatarias.

e Archivar los acuses de recibo y mantener los expedientes
organizados.

Directores IMDUyV:

e 5on responsables de Recibir y dar seguimiento a la
correspondencia que les sea turnada por la Unidad de
Correspondencia.

e Firmar los acuses de recibo y realizar las acciones necesarias
conforme a los plazos establecidos.

instancias municipales, estatales, federales garantizando el

cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Director General:

e Supervisar el funcionamiento de la Unidad de Correspondencie{
y garantizar que el procedimiento se implemente conforme a
l[as normativas vigentes.

e Afender y gestionar la correspondencia que provenga defy

DESCRIPCION GENERAL

La Unidad de Correspondencia desempefia un papel esencial en el
manejo, control y distribucion de la documentaciéon oficial que

genera, recibe y entrega en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda de Tizayuca, Hidalgo este procedimiento tiene como
objetivo normar las actividades relacionadas con la recepcion, registro,
clasificacion, distribucién, seguimientoc y archivo de |Ia
correspondencia, garantizando la transparencia, la eficiencia y el

resguardo adecuado de la informacidn institucional.

Porad

SN
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcidn, cantrol y framite de correspondencia

Unidad de Correspondencia

Se hace mencion a la
persona que realiza la
entrega de la
documentacion de las
posibles
observaciones
detectadas en el
dacumenta para que
puedan ser carregidas
para su posteriar
recepcion.

INICIO

Recepcion de
Correspondencia

Existen
comentarios?

Recepcion de
documentacion

Clasificacion

Unidad de Corresponden cia/
Direcciones del IMDUyV

Unidad de Correspondencia/
Subdireccion General

Distribucion

Seguimiento

Archivo <
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TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CONTROL y TRAMITE DE LA
CORRESPONDENCIA

Actividad Descripcion Responsable

La correspondencia recibida (documentacién fisica
0 electrdnica) debe ser revisada para verificar su
integridad y su correcto destino, es decir que venga
dirigida adecuadamente para su debida atencidn

Sila correspondencia es fisica, verificar que cuente
con firma y sello de la dependencia o drea de la que

fue turnada.
Recepcidn de

Unidad de Correspondencia

Carrespondencia | ¢Existen comentarios?

Si. Se hace mencidn a la persona que realiza la
entrega de la documentacidn de las paosibles
observaciones detectadas en el documento para

gue puedan ser corregidas para su posterior
recepcion.

No. Continuo procedimiento.

Se debe de sellar la carrespondencia con un sello
de recepcion que indique fecha, hora y ademas de
poner en el documento recepcionado el nombre de ]
quien firma.

?..

Recepcidn de

2 . Unidad de Correspondencia &
documentacion Nota: El sello con los datos de fecha, hara y nombre &/
deben de colocarse en documenta original y acuse %
entregando el acuse a la persona que entrega el A /
documento como comprobacién de su entrega. A /
Registrar la correspondencia en el Sistema
Electrénico correspondiente con los siguientes ‘
datos:
3 Registfro * Fe'cha de recep.)cmnl. Unidad de Correspondencia
e Numero de folio asignado.
e Remitente.
e Destinatario (area o funcionario del C
Instituto seglin sea el caso para su L
atencion). i o

P
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* Asunto o descripcién breve del
documenta.

e Prioridad del documento respecto a su
atencion

e QObservaciones, si las hubiera.

4 Clasificacién

Se debe de clasificar la correspondencia segun su
naturaleza respecto a los siguientes criterios:

Correspondencia interna:
generada dentro del IMDUyV.

Documentacidn

Correspondencia externa: Documentas

provenientes de otras dependencias

gubernamentales, instituciones privadas o

ciudadanos.

Unidad de Correspondencia

5 Distribucién

Una vez registrada y clasificada, se realiza la
distribucién de la correspondencia a las areas o
funcionarios destinatarios, entregado el
documento se solicita la firma de acuse de recibo

(fisico).

Para la correspondencia electrdnica, enviar la
documentacidén al institucional

correspondiente, solicitando acuse de recepcian.

correo

Unidad de
Correspondencia/Direcciones
del IMDUyV

6 Seguimiento

Distribuida la documentacién para su atencidn se
bebe

correspondencia que requiera respuesta o accion

monitarear el seguimiento de Ia

por parte de los destinatarios.

En caso de ser necesario emitir recordatorios o

informes periddicos sobre la documentacion

pendiente de atencidan.

Unidad de
Correspondencia/Subdireccién
General

&

7 Archivo

Atendidas las solicitudes se debe archivar la
correspondencia fisica debidamente en carpetas
asignadas a cada direccidn, asi mismo se debe de
mantener un respaldo digital de la correspondencia

para consulta segun sea el caso.

Unidad de Correspondencia

-

'

v

4

\,

8 Fin

Término de Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Mantenimiento Preventivo de

A Infraestructura Informatica
IMDUYV

il UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn General.
e tmRe e CLAVE: REVISION: FECHA:
IMDUYV-MPII-DG-03 | 28/02/2025 20/03/2025

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccidn General

UNIDAD ADMINISTRATIVA Jefatura de Departamento de Comunicacion,
Vinculacién

Innovacion y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO DEL fe i ' 4 ‘
PROCEDIMIENTO Optimizar la operacién de los equipos de cémputo evitando el

mantenimiento correctivo de los mismos.

Mantenimiento Preventiva de Infraestructura Informatica

ALCANCE Direcciones, Coordinaciones del IMDUyV respecto del equipo de cémputo y
periféricos.
Jefatura de Departamento de Comunicacién, Innovacién y Vinculacion
REFERENCIAS Manual de Organizacién de la Direccién General del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda.
DEFINICIONES DG: Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda. ,
Unidades Administrativas: Direcciones, Coordinaciones del InsTiTuTo\
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Manual de Organizacién: Documento Administrativo que establece
funciones, responsabilidades y atribuciones del personal que labora en| 22
el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. )
RESPONSABILIDADES Jefatura de Departamento de Comunicacién, Innovacion g :

Vinculacion: Es responsable de aplicar el Mantenimiento Preventivo a
los diferentes equipos de cémputo y periféricos del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Unidades Administrativas: Son responsables de permitir al personal
de la Jefatura de Departamento de Comunicacién, Innovacién y
Vinculacian el realizar los mantenimientos preventivos programados al
equipo de cémputo de sus unidades administrativas.

DESCRIPCION GENERAL La Jefatura de Departamento de Comunicacién, Innovacion y p
Vinculacién realiza los mantenimientos preventivos a los equipos de (/ :

computo de las diferentes unidades administrativas y Organismos
Publicos Descentralizados previo conocimiento del programa de

mantenimiento preventivo. {} '
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

( o )

A 4

Elaboracién de Programa de
Mantenimiento

Q

AN
IMDUYYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

—()

Revision de equipos de computo

Conocimiento de Programa de
Mantenimiento

Si, Realiza la reparacion y
registra en Orden de
Trabajo

¢Tiene reparacion?

Si, Realiza la reparacion y
registra en Orden de
Trabajo

Generacidn de copias de infarmacion

v

Realizacion de pruebas

-

firma de conformidad la
ordende trabajo

¢Elresultado es
satisfactorio?

Revisidn de equipos de
cémputo

)

TERMINO DE
PROCEDIMIENTQ
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DESCRIPCION  DE  ACTIVIDADES  DEL PROCEDIMIENTO  MANTENIMIENTO  PREVENTIVO DE

INFRAESTRUCTURA INFORMATIVA

Actividad

Descripcion

Responsable

Genera anualmente a principios de afio un
- . Jefatura de
.. Programa de Mantenimiento Preventivo con
Elaboracidn de oo ] Departamento de
periodicidad semestral y entrega a las areas L
1 Programa de o . Comunicacion,
o para su conocimiento a las unidades N
Mantenimiento . ) Innovacién y
administrativas. ) .
Vinculacién
Recibe Programa de Mantenimiento
Preventive e idenfifica el periodo que le
corresponde recibir al personal de |a Jefatura
de Departamento de Comunicacion,
Conocimiento de | Innovacién y Vinculacién para la revision del Unidad
nida
2 Programa de equipo informatico del drea a su cargo. . .
- Administrativa
Mantenimiento
Nota: Los mantenimientos al equipo de
computo también son solicitados por las
unidades administrativas mediante oficios de
reporte.
Acude al sitio mediante reporte o Programa \
de Mantenimiento Preventivo y realiza un \
diagndstico de la falla de HW & SW para #
determinar si es posible realizar el & \’
mantenimiento o la reparacidn por parte del
personal o es necesaria la intervencidn de un // =
A
proveedor externo. /,/
¢Tiene reparacién? -
Jefatura de \§'\
Revision de Si, Realiza la reparacién y registra en Orden Depar‘ramen.fo de \&\
3 equipos de de Trabajo: Comunlc?lcmn, _ \
cémputo Innovacion y T
* Motivo de la Falla. Vinculacién (/
= Dia yhora de atencién.
» Unidad administrativa atendida.
= Nombre del personal que realiza el
mantenimiento o reparacion.
*  Firma de conformidad de la unidad
administrativa.
. /] '//'_
y continuo procedimiento. [ 4

ﬁ'ﬁi Tizayuca

2024.2027

Ciudad Prospera



AN\
INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

No, Realiza la requisicién de material para
sustitucién o reparacidn en caso de haberse
identificado que la falla es de hardware.
Nota: El responsable del drea puede llevar a
cabo el retiro del equipo para su
mantenimiento.

) ) Jefatura de
Procede al respaldo de la informacién del

usuario en caso de falla de SW y se realiza

Generacién de Departamento de

4 copias de . L Comunicacién,
. . una reinstalacion del SW que presente falla .
informacidn . , _ . Innovacién y
incluso si es sistema operativo. . »
Vinculacién
Una vez realizado el mantenimiento se
realizan pruebas en la unidad administrativa
con el responsable del equipo de cdmputo con
el propdsito de que evalte si el resultado es
satisfactorio.
¢El resultado es satisfactorio? .
) ) i Jefatura de
Si, el responsable del equipo de cdmputo
L ) . . Departamento de
Realizacidn de firma de conformidad la orden de trabajo, L
5 . Comunicacion,
pruebas misma que debe de contener: . )
Innovacian y )
= Dia y hora de atencian. Vinculacién

» Unidad administrativa atendida.
= Nombre del persanal que realiza el
mantenimiento o reparacidan.

»  Firma de conformidad de |la unidad

administrativa.
No, se realiza lo establecido en el punto 3 de
este procedimiento y termina proceso. !
Término de

=
6 o Termina procedimiento
procedimiento _
{

| !
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | carga de Informacion a Pagina

AN -
' M D va Oficial

N TOTO MU b UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién General.
DESARROLL O URAANO Y VIVIENDA CLAVE: R EVIS | [j N- FECHA:
IMDUyV-CIPO-DG-04 | 28/02/2025 20/03/2025

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA Jefatura de Departamento de Comunicacion,
Vinculacidn

Carga de Informacidn a Pagina Oficial

Innovacion y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

:ggggglll-\rn?E?ﬁ'lb Mantener actualizada la Pagina oficial del Instituto Municipal de Desarrollo

Urbano y Vivienda con la informacién respecto al cumplimiento de las

obligaciones normativas aplicables.
IALCANCE v

Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

v Jefatura de Departamento de Comunicacién, Innovacién y
Vinculacién.

REFERENCIAS e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Planeacidn y Praspectiva del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado ds
Hidalgo.

e Ley de Proteccion de Datos Persoriales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo. b“ }

e Lineamientos Técnicas Generales para la publicacién, homologaciény| |
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en

7

¥
el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de/%_,

difundir los sujetos obligados en los portales de Infernet y en I/a//

Plataforma Nacional de Transparencia.
e Manual de Organizacidn de la Direccion General del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

N

DEFINICIONES DIMG: Direccidon de Innovacion y Modernizacién Gubernamental.
Unidades Administrativas: Direcciones del Instituto Municipal de Desafrol
Urbano y Vivienda.
Manual de Organizacién: Documento Administrativo que establece funciones, /,
responsabilidades y atribuciones del personal que labora en el Instfitfuto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

| —

Lineamiento: Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién/,
homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones

establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del arficulo 31ﬂe la Ley
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, que deben de
difundir los sujetos abligados en las portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

RESPONSABILIDADES Jefatura de Departamento de Comunicacion, Innovacién Yy Vinculacién: Es
responsable de cumplir con la actualizacion de la informacion en los
diferentes apartados disponibles en la pagina oficial del instituto.

Unidades Administrativas: Son responsables de emitir la informacion
correspondiente de sus unidades administrativas a la Jefatura de
Departamento de Comunicacion, Innovacién y Vinculacion gue seandeinterés
u obligatoriedad de publicacién en la pagina oficial del instituto.
DESCRIPCION GENERAL Las unidades administrativas generan, actualizan y remiten informacién a la
lefatura de Departamento de Comunicacidn, Innovacion y Vinculacién que

tenga relacion con las obligaciones normativas aplicables para su
cumplimiento para su posterior publicacién en la pagina oficial del Instituto de
Vivienda.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CARGA INFORMACION A PAGINA OFICIAL

INICIO

Generacion de Informacién

A O
7 5 3 \ ) m)
s i«
Oficiode salicitud Recepcion de peticion q/

¢Los datas son
correctos?

informa a la unidad

TERMIND DE administrativa sobre
las carrecciones que
QROCEDIMIENTD debederealizara su

peticion

procede a realizar los
cambios carrespondientes
dentro de los apartados
solicitados por la unidad
administrativa dentro de la
pagina oficial del municipio

Realizacion de Cambios

A 4

realiza oficio de
cantestacion en donde se
especifica a la unidad
administrativa del
cumplimiento a su solicitud

éLos cambios son
carrectos?

L corrige informacian dentro
de la pagina oficial

A

TERMINO DE
PROCEDIMIENTQ,

A
Y

Se recibe oficio de contestacion
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CARGA INFORMACION A PAGINA OFICIAL

Actividad Descripcion

Respansahle

Respecto al cumplimiento de la normatividad aplicable de
cada unade las unidades administrativas y cuando exista la
. necesidad de publicar, sustituir, 0 actualizar informacidn
. Generacién de dentro de la pagina oficial del instituto municipal de Unidades
Informacion Desarrollo Urbano y Vivienda https://imduyv.gob.mx/ , se Administrativas
debe de realizar peticién por escrito a la Jefatura de
Departamento de Comunicacién, Innovacion y Vinculacion
para la inclusion, remocién o sustitucién de informacion.
Las unidades administrativas generan oficio de peticidn
para la inclusién, remocién o sustitucidn de informacion,
mismao que debe de contener:

= Mativo de la informacion (Inclusién, remocidn o

o G N , Unidades
2 Oficio de solicitud sustitucion) segun sea en caso.

» Administrativas
* Ruta especifica del lugar exacto en donde se

requiera publicar la informacién dentro de la pagina

oficial del instituto municipal de Desarrollo Urbano
y Vivienda.
* Firmaysellode la unidad administrativa solicitante.
Una vez recibido el oficio, el personal de la Jefatura de -
Departamento de Comunicacidn, Innovacién y Vinculacion M
responsable de la carga de infarmacién verifica que los /‘%
datos incluidos en el oficio de peticidn sean entendibles. ./
/7
¢50n correctos? Jefatura de p d
» Departamento de ‘
3 RECED.CI,O,H de Si, procede a realizar los cambios correspondientes dentro Comunicacién,
peticion de los apartados solicitados por la unidad administrativa Innovaciéon y \
dentro de la pagina oficial del instituto, y continuo Vinculacién -
procedimiento.
/
No, informa a la unidad administrativa sobre las
correcciones que debe de realizar a su peticion, y termina
procedimiento.
Una vez realizados los cambios a peticion de las unidades Jefatura de /
Realizacion de administrativas dentro de la pagina oficial del instituto, el Departamento ;/ie
4 Cambios personal de la Jefatura de Departamento de Comunicacion, Comunicaciér)’, A/
Innovacion y Vinculacidn saolicita a fravés de los medios de Innovaciony

N\
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
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comunicacién interna a las unidades administrativas
corroborar que los cambios realizados dentro de la pagina

oficial sean correctos.

¢Son correctos?
Si, realiza oficio de contestacian en donde se especifica a la
unidad administrativa del cumplimiento a su solicitud,

continua procedimiento.

No, carrige informacién dentro de la pagina oficial.

Vinculacién /
Unidades
Administrativas

Se recibe oficio de

Efectuados los cambios dentro de la pagina oficial del
instituto, se entrega a la unidad administrativa oficio de

Jefatura de
Departamento de
Comunicacian,

procedimiento

» contestacion a su solicitud de Inclusién, remocion o Innovacion y
contestacion L, . ., . ; 0
sustitucion de informacidn, el cual se entrega por duplicado Vinculacién /
la unidad administrativa para la firma y sello de aceptacidn. Unidades
Administrativas
Termina , o
6 Termino de procedimiento

M
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE ACCESO A

DEPENDENCIA:
DIRECCION

LA INFORMACION
" UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién General,
CLAVE: REVISION: FECHA:
IMDUYV-ASAI-DG-05| 28/02/2025 20/03/2025

Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Jefatura de Departamento de Comunicacion, Innovacion y
Vinculacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de atencidn de salicitudes de acceso a la infarmacidn

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacién que genera y posee la
Administracion Publica del Municipio de Tizayuca, asi como sus Organismos
Descentralizados de conformidad con lo establecido en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y
demas normativa aplicable.

ALCANCE

v' Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccidn de Datos Persanales. (
v Unidades Administrativas (Direcciones, Coordinaciones del IMDUyV)
v" Comité de Transparencia, Acceso a la Acceso a la Informacién Pablica

REFERENCIAS

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de

Sujetos Obligados. B
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Esta

Hidalga.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES

DT: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Persaonales.

Jefatura de Departamento de Comunicacidn, Innovacién y Vinculacién: A |a
Jefatura de Departamento de Comunicacidn, Innovacién y Vinculacion del
IMDUyV.

Unidades Administrativas: Direcciones y Coordinaciones del IMDUyV.
Lineamientos: Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacién y Estandarizacién de la Informacion de las Obligacioneg
Establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley

y Proteccion de Datos Personales. 9 (%
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. [
)

1\
'

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, que (,zj/ en de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataform

Y
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Nacional de Transparencia.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica
para el Estado de Hidalgo.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

RESPONSABILIDADES Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de
Datos Personales: Serd la responsable de recibir, analizar y turnar las
solicitudes de acceso a la informacidn que los solicitantes realicen a las
unidades administrativas y Organismos Descentralizados.

Unidades Administrativas: Responder los requerimientos gue realiza la
Direccion de Transparencia en los tiempos requeridos.
DESCRIPCION GENERAL La Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién

de Datos Personales recibe la solicitud de acceso a la informacion por las
diferentes vias autorizadas, posterior remite la peticion a la unidad
administrativa u Organismos Descentralizados responsables guien a su vez
daran contestacién, misma que serd notificada al solicitante por la via
requerida en los tiempos sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Estado de Hidalgo.

SN

Min Tizayuca r\

e8%ee (Ciudad Prospera

2024-2027



INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Solicitante de Informacion

Direccién de TransparenciaAcceso a la
Informacién Pablica y Proteccion de
Datos Personales

UridsEES Mdirinistiativas Comité de Transparencia y Accesoa la

Presenta Solicitud de
Acceso ala Infarmacion

Informacion Publica

Registra de Solicitud de
Acceso ala Infarmacion y

par Via Oficial

Generacitn de
Expediente Fisica y Digital

Turna Solicitud a la ::

Unidad
Administrativa,
notificando termino

Convoca a Comité, canta
finalidad de confirmar, revecar
a madificar incompetencia y
nalifica determinacion

3
Regisito en Platalorma
[ —C

Delermina Competencia

Infarmacian con detalles,
proporcianadas son
suficientes, compheios yno
eréneos para su atencion se
pracede a dar cantestacian a
1a solicitud anexanda
documentas

Administrativa.
notificando termino

Cuando los detalles
proporcianados resullen
insuficientes, incompletos o
sean enéneos, requerird al
solicitan te de informacion
olros elementos o wrrya los
datos praparconados o bien,
precise una o varios

Tatitica corrija detigencias
detectadas en Soliciud de
Acceso ala Infarmacion

requerimientos de

Corrigitndase las datos informacion
proporcianados o bien, precisol
i avarios tequenmienios | L2 ]
de informacién, se 1omara
como Solicitud presentada y
serd enviada ala Unidad
Administrativa para su debida
cantestacion \
\
A
Na corrige las datos
proparcanados o bien, no
precisalos requerimientos de FIN -
infarmacién, se tomara como
Salicitud No Presentada

Atenciéna salicitud de
informacion

Recibe solicitud y anali

contenida

Salicita corrija

Se envia respuestaa
salcitante de informacian

Se realiza registro en
plataforma ITAIH

Convocacomite de
a ynotifica
nacion

doter

- - plataforma ITAIH

-ﬁ':l‘\ﬁ
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INSTITUTO MUN‘ICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Actividad Descripcion

Responsable

Presenta Solicitud
de Acceso a la

Presenta solicitud de acceso a la informacidn, por Via: PNT,
Personal, Correo Electrénico, Telefénica y/o Pagina Web

Solicitante de
Informacién por

- ) Informacion
. Oficial “Tiza, Prospera”.
Via Oficial .
Registro de d
. Direccién
Solicitud de Acceso . c ?
., . . ) ., ., ransparencia
alalnformaciény | Se registra solicitud de acceso a la informacién asignandole H
. ; ‘ . Accesoala
2 Generacién de un numero de control y generando expediente digital y o
. . . Informacién Publica
Expediente Fisico | fisico. L
- y Proteccidn de
y Digital

Datos Personales

Recibe solicitud analiza competencia:
. . - , Direccidn de
Si es competencia: Turna Solicitud a la Unidad

. Administrativa u Organismo Descentralizado, notificando
Determina

3 , término y continua el procedimiento.
Competencia

Transparencia
Accesoala
Informacién Publica

. L L y Proteccidn de
NO es competencia: Convoca a Comité, con la finalidad de

confirmar, revocar o modificar incompetencia y notifica
determinacidn, termina procedimiento.

Datos Personales 0

w

La Unidad Administrativa u QOrganismo Descentralizado
Andlisis de analiza solicitud:
Solicitud de Acceso

AN

a la Informacién Si es competente: Informacidn con detalles proparcionados /] i
son suficientes, completos y no erréneos para su atencion Unidad
|
se procede a dar contestacién a la solicitud anexando . , \
, . administrativa u
4 documentos (de ser el caso), continuo procedimiento. .
Organismo
. Descentralizado
NO es competente: Cuando los detalles proporcionados
resulten insuficientes, incompletos o sean errdneos,
reguerird al saolicitante de informacidn otros elementos o
corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios
requerimientos de informacidn, termina procedimiento.
Se notificara al solicitante de informacién corrija los datos Direccidn de /
ifica carreccion ) ) ) . . ;
Hiifics proporcionadas o bien, precise uno o varios requerimientos Transparencia
de deficiencias . » ' ‘
2 de informacién Acceso a(lfa. —
defectadas en Informacian PU licq/
= (

=
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INSTITUTO MUNICIPAL DE

DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Solicitud de Acceso
a la Informacién

Si se corrigen datos:

Corrigiendose los datos
proporcionados o bien, preciso uno o varios requerimientos
de informacidn, se tomara como Solicitud presentada y serd
enviada a la Unidad Administrativa u Organismo
Descentralizado para su debida contestacidn, continuo
procedimiento.

NO se corrigen datos: No corrige los datos proporcionados

0 bien, no precisa los requerimientos de informacién, se

tomard como solicitud no

presentada y tfermina

procedimiento.

y Proteccién de
Datos Personales

Atencion a
Saolicitud de Acceso
a la Informacidn

La Unidad Administrativa u Organismo Descentralizado da
contestacion a la Solicitud de Acceso a la Informacion
anexando documentos requeridos (de ser el caso).

Nota: La atencidn a la solicitud de informacidn debera de ser
atendida en conjunto con las direcciones responsables y
poseedoras de la informacidn que se solicita.

Unidad
administrativa u
Organismo
Descentralizado

Analiza y
determina

Recibe Solicitud y analiza contenido:

Informacién Publica: Se analiza la informacién y los anexos
presentados (de ser el caso) de ser de calidad y suficientes.
NO se contesta adecuadamente: Solicita a Unidad
Administrativa carrija deficiencias y adjunte anexas

requeridos (de ser el caso).

Si se contesta adecuadamente: Informacién de calidad con
los debidos anexos (de ser el caso) se envia respuesta a
solicitante de informacién.

Informacion Confidencial: con la
finalidad de
confidencialidad de la infarmacidn y notifica determinacion.

Convoca a Comité,

confirmar, revocar o modificar Ia

Informacion Reservada: Convoca a Comité, con la finalidad

de confirmar, revocar o madificar la reserva de la

informacién y notifica determinacion.

Direccidgn de
Transparencia

Accesoa la
Informacién Pablica
y Proteccian de
Datos Personales
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Informacién Inexistente: Convoca a Comité, con la finalidad
de confirmar, revocar o modificar la reserva de la
informacién y notifica determinacidn.

. . Direccién de
Se registra solicitud en Plataforma “Acceso a Reporte de

4 3 ., , , Transparencia
Solicitudes de Informacidn” del Instituto de Transparencia

Registro en . .
8 Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y

Plataforma ITAIH . ,
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo, se
cierra expediente fisico y digital.

Accesoala
Informacion Pdblica
y Proteccién de
Datos Personales

Fin de

9 o Termina Procedimiento
Procedimiento

S

X =

“La informacién contenida en este manual de procedimientos es completa

responsabilidad de la unidad emisora.
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Control de Cambios

No. de'Revision

ELABORO
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Fecha de Revisidn

27/03/2025

REVISO

IMDUYV

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBAND ¥ VIVIENDA

Seccion Descripcion y

motivo del cambio

Modificacién del

Completo

organigrama del IMDUyV
AUTORIZO

DIREET/DI./(_'S/E_NERA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
o ivie DA-

MTRO. HIPOLITO[ZAMORA SORIA

Expedicién

Aprobacién por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y

Vivienda.

Sesion:

Acuerdo:

egunda Sesién Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
2025, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

{
ﬂg
y

7

IMDUYV/020/3G/2025

31de marzo 2025

[ﬁﬁ Tizayuca

2esees (Ciudad Prospera




