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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141 fraccion
Il de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccion | inciso b), 60 fraccién | inciso a), 112 y 113 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccion IV y VIl del Decreto por el que se crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda y 27 fraccion IV y Vi del
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente

documento.




INTRODUCCION

Los gobiernos municipales enfrentan hoy desafios cada vez mas complejos,
especialmente en la gestian eficiente de recursos bajo los marcos normativos y
las exigencias de los o6rdenes federal y estatal. En este contexto, las
administraciones locales deben optimizar sus procesos para lograr mayor
eficiencia en el uso de los recursos disponibles y garantizar la eficacia en el
cumplimiento de sus objetivos y resultados. Sin duda, se trata de hacer mas con
menos, sin comprometer la calidad ni la atencion a las necesidades ciudadanas.

La gestion publica moderna exige innovacion constante. Este Gobierno Municipal
asume con claridad su responsabilidad de ser flexible, adaptarse dgilmente a los
cambios y responder con pertinencia a las expectativas y demandas de la
poblacion. Por ello, adoptamos una cultura de mejora continua, orientada a
transformar nuestro entorno desde una perspectiva proactiva, inclusiva y
compromefida con el desarrollo local.

En este marco, consideramos indispensable el uso de herramientas
institucionales —como leyes, reglamentos, planes, programas y manuales— que
orienfen nuestros esfuerzos hacia un desempefio institucional soélido y
transparente. La planeacidn estratégica se convierte asi en un pilar fundamental
para disefiar tramites y servicios que alcancen a todo el territorio municipal y
respondan de manera efectiva a las necesidades de nuestras comunidades.

El presente manual recoge |as actividades realizadas por la Direccién General del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca, Hidalgo. Se trata
de un documento que describe, de manera clara y ordenada, los procedimientos
administrativos y operativos que llevan a cabo los servidores publicos de esta
institucian.

Este manual es el resultado de un esfuerzo colectivo, construido por todas y todos
los integrantes del Instituto, quienes, guiados por los principios de eficiencia,
eficacia, calidad y economia, han documentado minuciosamente sus funciones y
procesos. Cabe sefalar que, alineado con nuestra filosofia de mejora continua,
tanto los procedimientos como este documento estan sujetos a actualizaciones y
ajustes a lo largo de la presente administracion, con el fin de mantener su
relevancia, utilidad y pertinencia.
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OBJETIVO GENERAL

Ofrecer una herramienta de gestion clara, estructurada y funcional que
sistematice las actividades de todas las unidades administrativas de la
Presidencia Municipal, facilitando su comprension, ejecucion y supervision. Esta
herramienta busca fortalecer la coordinacion interinstitucional, promover la
eficiencia operativa y garantizar el uso racional, transparente y eficaz de los
recursos materiales, financieros y humanos, en congruencia con los fines
sustantivos y los compromisos de gobierno de la presente administracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I.  Contar con un instrumento de apoyo adminisfrativo que permita la facil
induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades que se
desarrollan en el area.

Il.  Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

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

IV.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de
tareas.

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracién arbitraria.
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Direccidon General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda

PROCEDIMIENTOS

& Realizacion de Juntas de Gobierno
PRO-MTIZ-IMDUyV-RJG-DG-01

% Recepcion, Control y Tramite de la correspondencia
PRO-MTIZ-IMDUyV-RCTC-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

€ Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién.
PRO-MTIZ-IMDUyV-ASAI-DG-05
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Clave: PRO-MTIZ-
IMDUyV-RIG-DG-01

A\
IM Duyv Realizacion de Juntas de Gobierno Version. 01

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARRCLLY URBANG ¥V VIVIENDA

Fecha: Enero 2026

OBJETIVO: Establecer un procedimiento formal para la realizacion de las Juntas
de Gobierno, tanto ordinarias como exfraordinarias, que permita dar
cumplimiento efectivo a las atribuciones de la Junta, garantizando un adecuado
desempeno de las sesiones.

ALCANCE:

Direccion General.

Secretaria Técnica.

Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Miembros de la Junta de Gobierno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Ordenamiento para regular el funcionamiento del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda.
Manual de Organizacion de la Direccion General del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

DEFINICIONES:

DG: Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Secretaria Técnica: Unidad Administrativa adscrita a la Direccion General del
Instifuto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda:
Documento Administrativo que establece las bases de la organizacion y
funcionamiento del instituto.

Manual de Procedimientos: Documento Administrativo que establece los
procedimientos a seguir por parte los servidores publicos adscritos a la Direccidn
General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

RESPONSABILIDADES:

Direccion 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 coordinacion de la logistica de las juntas,
incluyendo la convocatoria, organizacion y distribucion de los documentas
relevantes.

Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda:
Responsables de Proporcionar la informacidn 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.

DESARROLLO:

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, evaluaciéon y aprobacion los acuerdos del orden del dia de los
miembros de la Junta de Gobierno.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE JUNTAS DE
GOBIERNO
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No. Actividad Descripcién Responsable
Se realiza la solicitud mediante oficio a través de la
Secretaria Técnica a las diferentes direcciones del Instituto
Solicitud de Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda respecto a los
1 AT femas o proyectos que se consideren relevantes y que Secretaria Técnica

requieran del analisis, evaluacién y aprobacién los
acuerdos del orden del dia de los miembros de la Junta de
Gobierno.

Con base en lo establecido en articulo no. 17 del Decreto
por el que se Crea el Organismo Pdblico Descentralizado
Denominado Instituto Municipal De Desarrollo Urbano Y
Vivienda. la Junta de Gobierno sesionard de forma
ordinaria cuando menos cuatro veces al afo, y sesionard de
forma extraordinaria cuando asi lo soliciten las y los

integrantes de la Junta de Gobierno o la persona titular de la

2 Convacatoriaa presidencia de la Junta de Gobierno del Instituto para el Presidente (a) de la

Jurita de Goblerns desahogo de los asuntos de relevancia. Junta de Gobierna

La cual debe incluir:
= Fechay hora de lajunta.

= Lugar de la reunion,
* Orden del dia preliminar con los puntos a tratar.

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

La documentacién puede incluir informes de proyectos,
avances de abras, informes financieros, entre otras.
Revision de

3 ¢Existen carrecciones? Secretaria Técnica
Documentos

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

No. Confinua con el procedimiento.
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El Presidente (a) de la Junta de Gobierno abre la sesion u

Aperturade la hace una breve introduccion sobre los puntos a tratar en el | Presidente (a) de la
9 Junta orden del dia, posterior a ello se verifica que todos los | Junta de Gobierno
miembros estén presentes a través del pase de lista.
El Presidente (a) presenta el orden del dia previamente
Lecturs'y enviado..los mierzmbrc‘ns tienen la oportunidad de. hacer .
5 Anichacindel observaciones o afadir nuevos puntos si es necesario. Presidente (a)’ dela
3 Junta de Gobierno
ERZEmOer D Una vez aprobado el orden del dia, se procede a tratar los
puntos.
Cada area presenta sus informes o avances, segin lo
establecido en el arden del dia, posteriormente se realiza la
discusion de los puntos, los miembros de la Junta de
DEcarallade e Gobierno' podran hacer preguntas, comentarios U Miembresde 3 Iints
6 S S S sugerencias sobre los informes presentados. da
fckdia Nota: Después de la discusidn, se deberan tomar decisiones Gabicrnp/ltecdones
sobre los temas tratados. Esto puede incluir aprobaciones
de proyectos, modificaciones de planes de ftrabajo,
asignacian de recursos, etc.
Los acuerdos deben quedar plasmados de forma clara y
ALOE precisa, especificando quién es el responsabl? de llevar a | Secretaria Técnica/
7 cabo cada accion y los plazos correspondientes, cada | Miembros de la Junta

Resoluciones . ‘
acuerdo debe ser votado, y si es aprobado, se debe proceder de Gobierno

a su formalizacion.

El Presidente (a) de la Junta de Gobierno cierra la reunion
8 Cierre de la Junta | agradeciendo la participacion de los asistentes, se
especifica 1a fecha de la proxima junta si es necesatrio.

Presidente (a) de la
Junta de Gobierno

Una vez finalizada la junta, se debe elaborar el acta que
resuma los puntos tratados, los acuerdos tomados y los | Presidente (a) de la

9 Elaboracion del | responsables asignados para las acciones futuras. Junta de
Acta dela Junta Gobierno/Secretaria
El acta debe ser revisada por el Presidente (a) de la Junta de Técnica
Gobiernao y la Secretaria Técnica antes de su distribucion.
iy e : : Secretaria Técnica/
Distribucian del El acta debe ser enviada a todos los miembros de la Junta ;
10 : . ' : Miembros de la Junta
Acta de Gobierno para su conocimiento y confirmacion., .
de Gohierno
s Los responsables asignados en los acuerdos deberan llevar .
Implementacidn de 2 2 ; Direcciones
n a cabo las acciones correspondientes segln las plazos
Acuerdas X X responsables
establecidos en la junta.
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Monitoreo de

Se debera realizar un sequimiento periodico sobre el
avance de las tareas y proyectos acordados en la junta.

e e ; S ; Secretaria Técnica
Avances En la siguiente junta, se revisaran los avances y, si es
necesario, se ajustaran los planes o se tomaran nuevas
decisiones.
: Todao el material relacionado con la junta (convacatarias,
Archivo de ] 4 5 GpE
13 actas, infarmes, resoluciones) debe ser archivado de Secretaria Técnica
Documentos .
manera ordenada y accesible para futuras consultas.
Actualizacion de la | La Secretaria Técnica debe empezar a trabajar en la
14 Agenda para la agenda de [a proxima junta, basandose en los puntos Secretaria Técnica
Siguiente Junta pendientes y los resultados de la reunién actual.
15 Fin Término del Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. de Revision

ELABORO

RAMIREZ

S amn 1

Fecha de Revision Seccion

15/01/2026 Completo

REVISO

b

LIC. MAURICIO
MORQUECHO ALVAREZ

Descripcion y
motivo del cambio

Procedimiento de Realizacion

de Juntas de Gobierno

AUTORIZO

ENCARGADO DE
INNOVACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARRCLLO
URBANO Y VIVIENDA

SUBDIRECTOR DEL

DIRECTOR G NERAL DEL ‘QB‘ESlDE DE LA
INSTITUTO MUNICIPAL DE| INSTITUTO MUNICIPAL |JUNTA IERNO DEL

DESARROLLO URBANO Y
VIVIENDA

DE DESA
URBANOY

ROLLO
IVIENDA

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANOY
VIVIENDA.
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Clave: PRO-MTIZ-
IMDUyV-PCTC-DG-02

: Recepcidn, Control y Tramite de la :
IMDUYV .
correspondencia
NSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARQOLLO URBAND ¥ ViIVIENDA

Fecha: Enero 2026

OBJETIVO: 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:

Unidad de correspondencia

Direcciones del IMDUyV

Dependencias de gobierno municipales, estatales, federales e instituciones publicas y
privadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

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

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y vivienda.

Manual de Organizacion de la Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

DEFINICIONES:

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

Manual de Organizacién: 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, registro,
clasificacién, distribucion y archivo de la documentacion oficial que ingresa y egresa del
Instituto, asi mismo garantiza que la correspondencia interna y externa sea debidamente
canalizada a las dreas correspondientes dentro del IMDUyV.
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RESPONSABILIDADES:
Unidad de Correspondencia:

* Es responsable de Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
correspondencia oficial.

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

¢* Asegurar que la correspondencia se distribuya oportunamente a las areas
destinatarias.

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

Directores IMDUyV:

* 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.

» Atfender y gestionar la correspondencia que provenga de instancias municipales,
estatales, federales garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables.

Director General:

* Supervisar el funcionamiento de la Unidad de Correspondencia y garantizar que
el procedimiento se implemente conforme a las normativas vigentes.

DESARROLLO:

La Unidad de Correspondencia desempefia un papel esencial en el manejo, control y
distribucion de la documentacion oficial que se genera, recibe y entrega en el Instituto
Municipal de Desarrollo Urbanao y Vivienda de Tizayuca, Hidalgo este procedimiento tiene
como objetivo normar las actividades relacionadas con la recepcién, registro, clasificacian,
distribucion, seguimiento y archivo de la correspondencia, garantizando la transparencia,
la eficiencia y el resguardo adecuado de la informacién institucional.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcién, Control y Tramite de la

correspondencia
b Unidad de Comrespondenca/ Unided de Correspondencia/
Howl e T { Direcciones del IMOUW Subdireccidn General
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CONTROL y TRAMITE
DE LA CORRESPONDENCIA

No. Actividad Descripcion Responsable
La correspondencia recibida (documentacién fisica
0 electronica) debe ser revisada para verificar su
infegridad y su correcto destino, es decir que venga

dirigida adecuadamente para su debida atencién

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

Recepcion de

1 : : Unidad de Correspondencia
Correspondencia | jExisten comentarios?

Si. Se hace mencion a la persona que realiza la
entrega de la documentacion de las posibles
observaciones detectadas en el documento para
que puedan ser corregidas para su paosterior
recepcion.

No, Continuo procedimiento.

Se debe de sellar la correspondencia con un sello de
recepcion que indique fecha, hora y ademas de
poner en el documento recepcionado el nombre de

Recepcidn de quiBn i
2 5 Unidad de Correspondencia

Gasumertdcian Nota: El sello con los datos de fecha, hora y nombre
deben de colocarse en documenta ariginal y acuse
enfregando el acuse a la persona que entrega el
documento como comprobacion de su entrega.
Registrar la correspondencia en el Sistema
Electrénico correspondiente con los siguientes
datos:

: ¢ Fechaderecepcidn. : )

3 Reqgistro 5 g _ Unidad de Correspondencia

* Numero de folio asignado. -

* Remitente.

* Destinatario (area o funcionario del
Instituto segin sea el caso para su

afencion).
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e Asuntfo o descripcion breve del documento.

e Prioridad del documento respecto a su
atencion

e Observaciones, si las hubiera.

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

Correspondencia interna: Documentacion
_— enerada dentro del IMDUyV, X A
4 Clasificacion g v Unidad de Correspondencia
Correspondencia externa: Documentos
provenientes de otras dependencias
gubernamentales, instituciones privadas 0
ciudadanas.

Una vez registrada y clasificada, se realiza la
distribucion de la correspondencia a las areas o
funcionarios  destinatarios, entregado el

documento se salicita la firma de acuse de recibo Unidad de
5 Distribucian (fisico). Correspondencia/Direcciones
del IMDUyV

Para la correspondencia electrnica, enviar la
documentacién al correa institucional
correspondiente, solicitando acuse de recepcion.

Distribuida la documentacion para su atencion se
bebe monitorear el seguimiento de Ia
correspondencia que requiera respuesfa o accion

< P Unidad de
re e de ; : e
6 Seguimiento PRY PR R RESIROR Carrespondencia/Subdireccion

: oA : General
En caso de ser necesario emitir recordatorios o

informes periddicos sobre la documentacion
pendiente de atencion.

Atendidas las solicitudes se debe archivar la
correspondencia fisica debidamente en carpetas
7 Archivo asignadas a cada direccion, asi mismo se debe de | Unidad de Correspondencia
mantener un respaldo digital de la correspondencia
para consulta segin sea el caso.

8 Fin Términa de Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

Descripcién y
No. de Revisién Fecha de Revision Seccioén motivo del cambio

15/01/2026

Procedimiento de Recepcién,
Control y Tramite de la
correspondencia

Completo

ELABORO REVISO /.0.B. AUTORIZO

P L g
LIC. MAURICIO
MORQUECHO ALVAREZ : : \
ENCApc{qoo DE SUBDIRECTOR DEL  |DIRECTORGENE AL DEY H. ‘pﬁasmen’m DE LA
INNOVACION DEL  [INSTITUTO MUNICIPAL DE| INSTITUTO MUNICIPAL |JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL |DESARROLLO URBANO Y DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE

DE DESARROLLO VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA | DESARROLLO URBANO Y
URBANO Y VIVIENDA ! VIVIENDA.,
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Clave: PRO-MTIZ-
IMDUyV-MPII-03

IM Duyv Mantenimiento Preventivo de Infraestructura [0 cisn o
Informatica

INSTITUTO MURTIPAL DE
DESARROLLO USBANG ¥ VAAENDA

Fecha: Enero 2026

OBIJETIVO: Optimizar el funcionamiento de los equipos de cdmputo y sus periféricos mediante la
implementacién de mantenimiento preventivo, con el fin de minimizar fallas, prolongar su vida Gtil
y evitar intervenciones carrectivas no programadas.

ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a las Direcciones y Coordinaciones del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV), asi como a la Coordinacién de Comunicacion, Innovacion
y Vinculacion, en lo relativo al uso, operacion g.mantenimiemo de equipos de computo y
periféricos bajo su responsabilidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Manual de Organizacion de la Direccion 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 Adminisfrativo que establece funciones, responsabilidades
y atribucianes del personal que labora en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

RESPONSABILIDADES:

Coordinacién de Comunicacién, Innovacién y Vinculacién: Es responsable de aplicar el
Mantenimiento Preventivo a los diferentes equipos de cdmputo y periféricos del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Unidades Administrativas: Deberan facilitar el acceso y las condiciones necesarias para que el
personal de la Coordinacion de Comunicacion, Innovacion y Vinculacion realice las
mantenimientos preventivos programados en los equipos asignados a sus areas.

.d tit}hh A, iii;.-.li U — oA A .-AdEA A A .- t IEA A AhI————$—$™3bm@mguua,
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DESARROLLO: La Coordinacion de Comunicacion, Innovacion y Vinculacion lleva a cabo el
mantenimiento preventivo de los equipos de computo y periféricos de las distintas Unidades
Administrativas del IMDUyV, asi como de los Organismos Pablicos Descentralizados adscritos,

conforme al programa de mantenimienta previamente establecido y comunicado a las areas
correspondientes.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

( INnCIO

y

Elaboracidn de Programa de

()
=
)

Conocimiento de Programa de
Mantenimiento

Revisidn de equipos de computo <

Si, Realiza &a reparacion y
registra en Orden de
Trabajo

;Tiene reparacion?

firma de conformidad la
orden de trabao

Generacidn de copias de informacicn

O

Realizacion de pruebas

¢El resultado es
satisfactorio?

Si, Realiza la reparaciin y
registra en Orden de
Trabajo

Revision de equipos de
computo

TERMINO OF
PROCEDIMIENT()
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BICENTENARIO
TIRAYNEA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA

INFORMATICA
No. Actividad Descripcion Responsable
: Genera anualmente a principios de ano un Programa de Coordinacion de
Elaboracion de R : R O
] P d Mantenimiento Preventivo con periodicidad semestral y Comunicacion,
rograma de rnn : oz
g i entrega a las dreas para su conocimiento a las unidades Innovacién y
Mantenimiento N g 3 4
administrativas. Vinculacion
Recibe Programa de Mantenimiento Preventivo e
identifica el periodo que le corresponde recibir al personal de
=52 la Coordinacion de Comunicacién, Innovacién y
Conocimiento de - ; 27 5 mar i : ;
Vinculacion para la revision del equipo informatica del area Unidad
2 Programa de R :
- 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 diagnastico de |a
falla de HW o SW para determinar si es posible realizar el
mantenimiento o la reparacion por parte del personal o es
necesaria la intervencian de un proveedor externo.
¢Tiene reparacion?
. Coordinacion de
Revision de ; : v : . o
é Si, Realiza la reparacion y regisfra en Orden de Trabajo: Comunicacion,
3 equipos de i
g . Innovacién y
computo = Motiva de la Falla. : S
Vinculacion

= Diay hora de atencion.

= Unidad administrativa atendida.

= Nombre del personal que realiza el mantenimiento
0 reparacion.

= Firma de conformidad de la unidad administrativa.

y continuo procedimiento.

A
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No, Realiza la requisicion de material para sustitucién o
reparacion 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.

Generacion de
copias de
infarmacion

Procede al respaldo de la informacién del usuario en caso de
falla de SW y se realiza una reinstalacion del SW que
presente falla incluso si es sistema operativo.

Coordinacion de
Comunicacion,
Innovacion y
Vinculacion

Realizacian de

Una vez realizado el mantenimiento se realizan pruebas en
la unidad administrativa con el responsable del equipo de
computo con el propasito de que evalle si el resultado es
satisfactorio.

JEl resultado es satisfactario?
Si, el responsable del equipo de computo firma de

conformidad la orden de trabajo, misma que debe de
contener:

Coordinacion de
Comunicacidn,

pruebas Innavacién y
= Diay hora de atencidn. Vinculacion
* Unidad administrativa atendida.
= Nombre del personal que realiza el mantenimiento
D reparacion,

= Firma de conformidad de la unidad administrativa.

No, se realiza lo establecido en el punto 3 de este

procedimienta y termina proceso.

Termino de

pracedimiento

Termina procedimiento

R —
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revisién Seccién motivo del cambio

Procedimiento de
Mantenimiento Preventivo de
Infraestructura Informatica

1 15/01/2026

Completo

ELABORO REVISO ,0.8.0. AUTORIZO

o | P

5 s -
ING. HECTOR CRUZ LIC. MAURICIO
"RAMIREZ MORQUECHO ALVAREZ ZAMC RIA
ENCARGADO DE SUBDIRECTOR DEL  |DIRECTOR GENBRAL DEL| H. PbEiDENTA DE LA

INNOVACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE| INSTITUTO MUNICIPAL [JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL |DESARROLLO URBANOY DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE

DE DESARROLLO VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA | DESARROLLO URBANOY
URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA.

=
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Clave: PRO-MTIZ-
IMOUyV-CIPO-DG-04

lM Duyv Carga de Informacién a Pagina Oficial Version. 01

INSTITUTO MUNICPAL DE
DESARROLLO URBANC ¥ VIVIENDA

Fecha: Enero

OBIJETIVO:

Mantener actualizada la pagina oficial del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
(IMDUyV) con la informacion necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones normativas
aplicables, garantizando su accesibilidad, oportunidad y conformidad con los marcos legales
vigentes.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a las Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda, asl como a la Coordinacion del Comunicacién, Innovacion y Vinculacién, en lo relativo a
la generacion, entrega y publicacion de informacién institucional en la pagina web oficial del
IMDUyV.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, que deben difundir los
sujetos obligados en sus portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

Manual de Organizacién de la Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda

DEFINICIONES:

DIMG: Direccidn de Innovacién y Modernizacién Gubernamental.

E
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Unidades Administrativas: Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Manual de Organizacién: Documento Administrativo que establece funciones, responsabilidades
y atribuciones del personal que labora en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
Lineamiento: Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
pstandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

RESPONSABILIDADES:

Coordinacién de Comunicacidn, Innovacién y 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 Coordinacion de Comunicacion, Innovacion y Vinculacion que sean
de interés u obligatoriedad de publicacion en la pagina oficial del instituta.

DESARROLLO:

Las unidades administrativas generan, actualizan y remiten informacién a la Coordinacion de
Comunicacion, Innovacion y Vinculacion que tenga relacidn con las obligaciones normativas
aplicables para su cumplimiento para su posterior publicacion en la pagina oficial del Instituto de
Vivienda.

—— ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CARGA INFORMACION A PAGINA OFICIAL

1

Generacidn de informacion

0

Oficio de solictud

informa a Iz unidad
administrativa sobre
las correcciones que
debe de realizara su
peticion

TERMIND CE
ancmn.umm

Recepcionde peticion

~~ ¢Los datos son

correcios?

ol

procede a realizar bs
cambios corfespondientes
r dentro de los apartados

Realizacitn de Cambios

A

soliitados por la unidad
admenistrativa dentro de la
pagina ofiaal del m.xnicipnoJ

realiza ofcio de
contestacidnen donde se
especifica a la unidad
administrativa del
cumplimiento a su solicitud

JLos tambins son
COIMECtos?

corrige informacitn dentro |, r‘m‘]
de la pdgina ofical

TERMING DE

T \PROCEDIMIENT(,

Se recibe ofico de contestanidn -

a
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CARGA INFORMACION A PAGINA
OFICIAL

No. Actividad Descripcién Responsable

Respecto al cumplimiento de la normatividad aplicable de
cada una de las unidades administrativas y cuando exista la
necesidad de puhlicar, sustituir, o actualizar informacion
Generacion de dentro de la pagina oficial del instituto municipal de Unidades

Informacion Desarrollo Urbano y Vivienda https://imduuv.gob.mx/ , se Administrativas
debe de realizar peticién por escrito a la Coardinacion de

Comunicacion, Innovacién y Vinculacion para la inclusion,
remocidn o sustitucion de informacidn.

Las unidades administrativas generan oficio de peficion
para la inclusion, remocion o sustitucion de informacion,
mismo que debe de contener:

= Motivo de la informacion (Inclusion, remocion o :
Unidades

2 Oficio de solicitud sustitucion) segun sea en caso. ) 5
Administrativas

* Ruta especifica del lugar exacto en donde se
requiera publicar la informacion dentro de la pagina
oficial del instituto municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda,

* Firma y sello de la unidad administrativa solicitante.

Una vez recibido el oficio, el personal de la Coordinacion de
Comunicacion, Innovacion y Vinculacion responsable de la
carga de informacion verifica que los datos incluidos en el

oficio de peticién sean entendibles. s
Coordinacion de

Recepcidn de Comunicacion,
3 o ;Son correctos? '
peticion Innovacién y

- . . . Vinculacion
Si, procede a realizar los cambios correspondientes dentro

de los apartados solicitados por la unidad administrativa
dentro de la pagina oficial del instituto, y continuo
procedimiento.

-
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la unidad administrativa sobre las
correcciones que debe de realizar a su peticion, y termina
pracedimiento.

No, informa a

Una vez realizados los cambios a petician de las unidades
administrativas dentro de la pagina oficial del instituto, el
personal de la Coordinacidn de Comunicacion, Innovacién u
Vinculacién solicita a través de los medios de comunicacion
interna a las unidades administrativas corroborar que los
cambios realizados dentro de la pagina oficial sean
correctos.

Coordinacion de
Comunicacidn,

procedimiento

4 Realizacion de Innovacidn y
Cambios ¢S0n correctas? Vinculacidn /
Unidades
51, realiza oficio de contestacién en donde se especifica a la Administrativas
unidad administrativa del cumplimiento a su solicitud.
continua procedimiento.
No, corrige informacién dentra de la pagina oficial.
- N 0 Coordinacion de
Efectuados los cambios dentro de la pagina oficial del s
— : T 2 Comunicacion,
’ o insfituto, se entrega a la unidad administrativa oficio de g
Se recibe oficio de B 5 2 o Innovacion y
5 ) contesfacion a su solicitud de Inclusién, remacion o - i
confestacion S 3 5 5 Vinculacion /
sustitucion de informacién, el cual se entrega por duplicado Unidades
. vise . : . niaa
la unidad administrativa para la firma y sello de aceptacian. i )
Administrativas
Termina : 2
6 Termino de procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

Descripcion y

Seccion motivo del cambio

No. de Revision Fecha de Revision
1 15/01/2026 Completo

Procedimiento de Carga de
Informacién a Pagina Oficial

ELABORO AUTORIZO

l‘ l{- VgY‘: B 1o 4408
. K LIC. MAURICIO
RAMIREZ MORQUECHO ALVAREZ : \/
ENCARGADO DE SUBDIRECTOR DEL DIRECT«Q&GE E,RAL DEL Hh PRESiDENTA LA

INNOVACION DEL  [INSTITUTO MUNICIPAL DE| INSTITUTO MUNICIPAL JUNTA\QE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL [DESARROLLO URBANO'Y DE DESARROLLO INSTITUTO-MUNICIPAL DE
DE DESARROLLO VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA | DESARROLLO URBANOY

URBANO Y VIVIENDA VIVIENDA.
~

#
A
izayuca IMDUYYV

RETITUTO MUNCSAL O

Cludad Prospera
CLSARSOLLO LRNAND ¥ INWIERT

=

SI



Clave: PRO-MTIZ-IMDUyV-
ASAI-DG-05

2 .
lM Duyv PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES | Versién. 01
DE ACCESO A LA INFORMACION
INSTITUTO MUNICIPAL DF
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA Fecha: Enero 2026

OBJETIVO:

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee la Administracion
Pablica del Municipio de Tizayuca, asi como sus Organismos Descentralizados de conformidad
con lo establecido en |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estada de
Hidalgo y demas normativa aplicable.

ALCANCE:

Este praocedimiento aplica a;

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccidn de Datos Personales;

Las Unidades Administrativas (Direcciones y Coordinaciones del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda - IMDUyV);

El Comité de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales,
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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

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

DEFINICIONES:
DT: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacian Publica y Proteccion de Datos Personales.

Coordinacién del comunicacién, Innovacion y Vinculacién: Organo administrativo del IMDUyV
encargado de gestionar la comunicacidn institucional, innovacién y vinculacién con la ciudadania.

Unidades Administrativas: Direcciones y Coordinaciones que conforman el Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV).

Lineamientos: Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y
Estandarizacién de la Informacidn de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la

T ————————————————
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fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben difundir los sujetos obligados en sus portales de Infernet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Ley de Transparencia : Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica para el Estado de
Hidalgo.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
RESPONSABILIDADES:

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccidn de Datos Personales:
Serd la respansable de recibir, analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacién que los
solicitantes realicen a las unidades administrativas y Organismos Descentralizados.

Unidades Administrativas: Responder los requerimientos que realiza la Direccion de
Transparencia en los tiempos requeridos.

DESARROLLO:

La Direccion de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Pablica y Proteccion de Datos
Personales recibe la solicitud de acceso a la infarmacion por las diferentes vias autarizadas,
posterior remite la peficion a la unidad administrativa u Organismos Descentralizados
responsables quien a su vez daran contestacién, misma que sera notificada al solicitante por la
via requerida en los tiempos sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para
el Estado de Hidalgo,

- —
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

No. Actividad Descripcién Responsable
Presenta Solicitud o v 3G :
Presenta solicitud de acceso a la informacion, por Via: PNT, o
de Accesoala : A ; Solicitante de
1 i Personal, Correo Electrénico, Telefonica y/o Pagina Web B
Informacion por A " Informacion
SOREET Oficial “Tiza, Prospera”.
Via Oficial
Registro de Direccién de
Solicitud de Acceso : oL : ) e Transparencia
. Se registra solicitud de acceso a la informacién asignandole
a la Informacion y 3 ! o Acceso ala
2 7 un numero de control y generando expediente digital y Een W
Generacian de fisic Informacidan Publica
ISICO.
Expediente Fisico y Proteccion de
y Digital Datos Persanales
Recibe solicitud analiza competencia:
: . : Direccian de
Si es competencia: Turna Solicitud a la Unidad .
s ! . X i Transparencia
) Administrativa u Organismo Descentralizado, notificando
Determina , g XG Acceso ala
3 , término y continua el procedimiento. SO
Competencia Informacion Puablica
: o o Proteccion de
NO es competencia: Convoca a Comite, con la finalidad de 4
; i ; > ¥ Datos Personales
confirmar, revocar o modificar incompetencia y nofifica
determinacion, termina procedimiento.
La Unidad Administrativa u Organismo Descentralizado
analiza solicitud:
- > ; Unidad
Analisis de Si es competente: Informacion con detalles proporcionados driiriatatt
= 48 ’ s administrativa u
4 Solicitud de Acceso | son suficientes, completos y no erroneos para su atencion ;
Organisma

a la Informacidn

se procede a dar contestacion a la solicitud anexando
documentos (de ser el caso), continuo procedimiento.

NO es competente: Cuando los detalles proporcionados

resulten insuficientes, incompletos o sean erroneos,

Descentralizado

e
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requerira al solicitante de informacion otros elementos o
corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios
requerimientas de informacion, termina procedimiento.

Notifica correccion
de deficiencias
detectadas en

Solicitud de Acceso

a la Informacion

Se notfificara al solicitante de informacién corrija los datos
proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos
de informacién

Si  se corrigen datos: datos
proporcionados o bien, preciso uno o varios requerimientas
de informacian, se tomara como Solicitud presentada y sera
enviada a la Unidad Administrativa u Organismo
Descentralizado para su debida contestacion, continuo
procedimientao,

Corrigiéndose  los

NO se corrigen datos: No corrige los datos proporcionados
o bien, no precisa los requerimientos de informacidn, se
tomara como solicitud
pracedimiento.

no presentada 4 termina

Direccion de
Transparencia
Accesoala
Informacion Publica
y Profeccidn de
Datos Personales

Atencion a
Solicitud de Acceso
a la Informacion

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

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

Unidad
administrativa u
Organismo
Descentralizado

Analizay
determina

Recibe Salicitud y analiza contenido:

Informacién Pdblica: Se analiza la informacion y los anexos
presentados (de ser el casa) de ser de calidad y suficientes.

NO se contesta adecuadamente: Solicita a Unidad
Administrativa corrija deficiencias y adjunte anexos
requeridos (de ser el caso).

Direccidn de
Transparencia
Accesp ala
Informacién Publica
y Proteccion de
Datos Persanales

D —————————————
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Si se contesta adecuadamente: Informacion de calidad con
los debidos anexos (de ser el caso) se envia respuesta a
solicitante de informacion.

Informacién Confidencial: Convoca a Comité, con la
finalidad de confirmar, revocar o modificar la
confidencialidad de la informacién y notifica determinacion.

Informacién Reservada: Convoca a Comité, con la finalidad
de confirmar, revocar o modificar la reserva de la
informacién y notifica determinacion.

Informacién Inexistente: Convoca a Comité, con la finalidad
de confirmar, revocar o modificar la reserva de la
informacion y notifica determinacion.

: i Direccion de
Se registra solicitud en Plataforma "Acceso a Reporte de :
Y TR , : Transparencia
i Solicitudes de Informacion” del Instituto de Transparencia,
Registro en Accesoala

8 Acceso a la Informacion Publica Gubernamental uy

Plataforma ITAIH ; : informacion Pablica
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo, se

y Profeccion de

cierra expediente fisico y digital.
Datos Personales

Fin de . e
9 S5 Termina Procedimiento
Procedimienfo

#
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“La infarmacién contenida en este manual de procedimientos es completa
responsabilidad de la unidad emisora.”

Control de Cambios

Descripcion y
No. de Revision Fecha de Revisién Seccion motivo del cambio

Manual de Procedimientos de
la Direccion General del
Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda

AUTORIZO

15/01/2026 Completo

ELABORO REVISO

.HECTOR CRUZ LIC. MAURICIO
RAMIREZ MORQUECHO ALVAREZ
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A.C.1.G. HIPO LITO

Expedicion

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y

Vivienda.

Primera Sesién Extraordinaria del Ejercicio
iscal 2026, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
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