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TRÁMITES Y SERVICIOS: 
 
1.- Trámite y registro para la presentación del servicio social, prácticas y residencias 
profesionales en el H. Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.   
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1.- Objetivo: 

Establecer los pasos a seguir, así como su ordenamiento y responsables de cada 
trámite y servicio que se brinda en la Dirección de Recursos Humanos del H. 
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  

 

2.- Alcance: 

Aplica en trámites y servicios para el registro de la prestación del servicio social, 
prácticas y residencia profesional, a estudiantes de nivel medio superior y superior, 
que brinda la Dirección de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de la Heroica 
Cuidad de Tlaxiaco Oaxaca.  
 

1C 2C 3C 4C 5C 6C 7C 8C 9C 10C 11C 12C 13C 14C 15C 16C 
                           
17C 18C 19C 20C 21C 22C 23C 24C 25C 26C 27C 28C 29C 30C 31C 32C 
                
33C 34C 35C 36C 37C 38C 39C 40C 41C 42C 43C 44C 45C 46C   
                

 
 
 

Distribución 

Responsable de la emisión 
Responsable de la ejecución 
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3.- Referencias: 

§ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

§ Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados. 

§ Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

§ Ley de Transparencia y Funcion pública del buen gobierno de Estado de 

Oaxaca.  

§ Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales para el Sector 

Público.  

§ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.  

§ Ley Orgánica Municipal.  

§ Manual de Función y organización de Funciones del H. Ayuntamiento de la 

Heroica Ciudad de Tlaxiaco Oaxaca. 

§ Bando de Policía y Gobierno de Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  

§ Manual de Organización de Ayuntamiento Constitucional de la Heroica 

Ciudad de Tlaxiaco  

4.- Responsabilidades: 

TITULAR DEL ÁREA ADMINISTRATIVA: Lic. Brenda Yessica Ramírez Gómez.   

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: L.A.E. Alma Delia Cruz Ocampo.  

§ Contratación de personal  
§ Asignación de áreas para el personal que labora dentro del ayuntamiento de 

Tlaxiaco 
§ Nómina del personal administrativo y operativo del H. Ayuntamiento de la 

Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  
§ Manejo de los expedientes de todo todo el personal del H. Ayuntamiento de 

la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  
§ Reclutamiento para el servicio social y residencia profesional de los 

estudiantes de bachillerato y de nivel superior.  
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§ Se encarga de tener en orden el sistema de control y asistencia del personal, 
tanto administrativo como operativo del H. Ayuntamiento de la Heroica 
Ciudad de Tlaxiaco.  

§ Se encarga de que todo el personal tanto operativo como administrativo del 
ayuntamiento, cumpla con los horarios y demás responsabilidades que se 
tienen contemplados para cada trienio correspondiente.  

§ Brindar asistencia a otras áreas del H.Ayuntamiento de Tlaxiaco.  

 

5.- Definiciones:  
 

Asistencia: El término asistencia se utiliza regularmente para referirse a varias 
cuestiones que poco tienen que ver unas con otras, la concurrencia que estuvo 
presente en determinado lugar o acto, para describir la ayuda, el socorro y el favor 
que una persona, institución o empresa le brindan a otra persona, sociedad o 
comunidad.  
Constancia: En general, una constancia es un documento en el que se hace 
constar algún hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente. Existen diversos 
tipos, según qué clase de hecho constaten, el formato, quién lo constata, entre otros. 
Control: El control es el proceso que verifica el rendimiento mediante su 
comparación con los estándares establecidos. A través de esta definición se puede 
advertir que conviene distinguir la función de control, de las operaciones de control. 
Documentos: Soporte de cierta duración en el que se halla registrado cualquier 
conocimiento o experiencia humana. En la expresión "cierta duración" se halla 
incluida la idea preconcebida de permanencia temporal. 
Expedienté: Reflejo documental de las actuaciones desarrolladas en relación con 
una cuestión determinada por un órgano judicial, administrativo o entidad privada. 
Prácticas: Podemos tomar como concepto, que las prácticas son un conjunto de 
actividades o acciones que desarrollamos al aplicar ciertos conocimientos, con la 
finalidad de mejorar en la disciplina que se practica. Las prácticas se ejercen para 
mejorar en algo, o tener más experiencia o dominio en una cosa en específico. 

https://www.definicionabc.com/social/institucion.php
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Prestación: Es un tipo de actividad que consiste en realizar un trabajo. En este 
caso, no entrega algo material, como un producto. Es una experiencia y una 
solución. Para facilitar la comprensión, es importante aclarar, en primer lugar, el 
significado del término “servicio”. 

Registro: Un registro es un documento en el cual se evidencia un acto o una 
actividad concreta realizada por la empresa en un momento determinado del tiempo. 
Por ejemplo: Una toma de datos para valorar un trabajo a realizar. 

Residencia profesional: Es una estrategia educativa con valor curricular que 
permite al estudiante aun estando en proceso de formación, incorporarse 
profesionalmente en el sector productivo de bienes y/o servicios, a través del 
desarrollo de un proyecto definido de trabajo profesional, asesorado tanto por 
profesores del Tecnológico como por el personal de la Empresa o Instituto donde 
se desarrolle la Residencia. 

Responsabilidad: Es dar cumplimiento a las obligaciones y ser cuidadoso al tomar 
decisiones o al realizar algo. La responsabilidad es también el hecho de ser 
responsable de alguien o de algo. 

Servicio social: Servicio es el acto y la consecuencia de servir: realizar una acción 
con la finalidad de satisfacer una determinada necesidad que tiene una 
persona. Social, por su parte, es aquello vinculado a la sociedad (la comunidad de 
individuos que comparten un territorio y una cultura en común). 

Sistema: conjunto ordenado de componentes relacionados entre sí, ya se trate de 
elementos materiales o conceptuales, dotado de una estructura, una composición y 
un entorno particulares. Se trata de un término que aplica a diversas áreas del 
saber, como la física, la biología y la informática o computación.  

 
Solicitud: Por lo general, una solicitud (o instancia) es un documento escrito que 
va dirigido a un organismo público o a una autoridad a los que se pide algo o ante 
los que se plantea una reclamación con la exposición de los motivos en los que se 
basan. La mayor parte de los organismos públicos disponen de impresos destinados 
a este fin. Se debe preguntar por su existencia y, si no los hay, se puede hacer la 
instancia por uno mismo.  

https://definicion.de/servicio/
https://definicion.de/social/
https://concepto.de/estructura/
https://concepto.de/fisica/
https://concepto.de/computacion/
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Trámite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado dentro 
de un procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos 
ante una institución de la administración pública, o particular que ejerce funciones 
administrativas, para hacer efectivo un derecho o cumplir con una obligación 
prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado es un producto o servicio. 

 
Vinculación: La definición de vinculación a la acción y resultado de vincular o 
vincularse, en acoplar, unir y articular cosas inmateriales de modo firme o duradero 
o relacionar fuertemente entre dos o más cosas o hacer que una reconoce de otro. 
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6.- Diagrama de flujo: 

 

Estudiante o usuario Encargado del ingreso de los 
usuarios a las oficinas 

administrativas 

Titular o auxiliar administrativo 
de Recursos Humanos 

   

 

 

INICIO  

Ingreso a las oficinas 
administrativas del H. 

Ayuntamiento  

¿desea algún 
trámite o 
servicio? 

Trámites y servicios que 
realiza la dirección de R.H 

Servicio social y residencia 
profesional  

A 

B 
NO 

SI 

B 

FIN  

4.1.2 
4.1.3 

4.1.1
C 
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Estudiante  Responsable del área 
administrativa asignada  

Titular o auxiliar de la 
Dirección de Recursos 
Humanos  

Área de servicio social o 
residencia escolar.  

     
A 

Solicitar servicio social o 
residencia profesional 

Entregar carta de 
presentación en R.H 

4.1.5 Solicitar requisitos al 
interesado  

Presentar 
documentación en R.H 

Revisión de 
documentos  

¿cumple lo 
requisitado? 

Dar capacitación al 
estudiante  

Se vincula al área de 
acuerdo al perfil  

Se presenta al área con 
oficio emitido por R.H  

Realiza servicio social o 
residencia profesional 

Concluye servicio social 
o residencia profesional  

NO 

SI 

4.1.4 

4.1.6 

4.1.7 

4.1.8 

4.1.9 

4.2.2 

4.2.3 

4.2.1 

4.2.4 

4.2.5 

Firma de carta de 
confidencialidad o 

compromiso 

4.1.5 

C 
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Estudiante  Responsable del área 
administrativa asignada  

Titular o auxiliar de la 
Dirección de Recursos 
Humanos  

Área de servicio social o 
residencia escolar  

    

 

 

 

 

 

 

 

Emisión de oficio 
de terminación  

Entrega-recepción de 
documentos a cargo  

Emisión de carta 
entrega-recepción  

Emisión de constancia 
de liberación  

Entrega de constancia 
de liberación  B 

4.2.9 

4.2.6 

4.2.8 

4.2.7 

4.3.1 

C 
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7.- Desarrollo: 
 ACTIVIDADES  RESPONSABLE 

4.1.1 Ingreso a las oficinas administrativas del H. 
Ayuntamiento: 
El usuario ingresa a las instalaciones de las oficinas 
administrativas del ayuntamiento ubicadas en el 
recinto ferial.  
 

Estudiante.  

4.1.2 Trámites y servicios que realiza la Dirección de 
R.H: 
El personal encargado que se encuentra en la entrada 
de las oficinas administrativas del H. Ayuntamiento; 
deberá canalizar al estudiante o usuario, a la oficina de 
la Dirección de Recursos Humanos. 
 

Personal encargado del 
ingreso de los usuarios o 
contribuyentes.  
 

4.1.3 
 

A 

Servicio social y residencia profesional:  
El titular o auxiliar del área administrativa de la 
Dirección de Recursos Humanos, deberá explicarle al 
usuario o estudiante, en que consiste el trámite y 
registro para la prestación del servicio social, prácticas 
y residencias profesionales en el H. Ayuntamiento de 
la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos.  

 
A ACTIVIDADES  RESPONSABLE 

4.1.4 Solicitar servicio social o residencia profesional: 
El estudiante solicita realizar su servicio social o 
residencia profesional en la oficina de Recursos 
Humanos. 
El servicio social y residencia profesional aplica para 
estudiantes de nivel medio superior y superior, ya sea 
que estudien dentro o fuera de la cuidad.  

(En caso de ser estudiante del bachillerato o de nivel 
medio superior, deberán entregar la solicitud de 

servicio social en la oficina de recursos humanos) 
Anexo1.  

Estudiante 

4.1.5 Entregar carta de presentación en R.H: 
El estudiante interesado debe entregar una carta de 
presentación expedida por la institución en donde 
realiza sus estudios, ya sea de nivel medio superior o 
superior. Anexo 2, Anexo 3  

§ Carta de presentación  
 

Estudiante/Usuario  
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4.1.6 Solicitar requisitos al interesado: 
El titular o auxiliar administrativo de la Dirección de 
Recursos Humanos, deberá solicitar al estudiante o 
interesado los siguientes requisitos:  

§ Carta de autorización emitida por la institución 
educativa, para presentar el servicio social o 
prácticas profesionales; esta deberá indicar el 
periodo y/o total de horas a cubrir. 

§ Copia de la credencial del INE vigente del 
solicitante. (En caso de ser menores de edad: 
presentar credencial de estudiante vigente).  

 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

4.1.7 Presentar documentación en R.H: 
El estudiante o interesado deberá presentar toda la 
documentación solicitada anteriormente, en tiempo y 
forma en la oficina de Recursos Humanos. 
 

Estudiante/Usuario  

4.1.8 Revisión de documentos: 
El titular o auxiliar administrativo de la Dirección de 
Recursos Humanos, debe verificar que todos los 
documentos del solicitante estén en orden. 

§ Documentos solicitados.  
 
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

4.1.9 Dar capacitación al estudiante: 
Se le brinda capacitación al estudiante(s) por parte del 
personal asignado del municipio.  
 
 
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos 

4.2.1 Se vincula al área de acuerdo al perfil: 
Una vez aceptado se vincula al estudiante de acuerdo 
a su perfil educativo o al espacio en donde se 
necesiten de sus conocimientos.  

§ Carta de aceptación Anexo 4 
 
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

4.2.2 Firma de carta de confidencialidad o compromiso: 
Se le proporciona al estudiante la carta de 
confidencialidad o compromiso emitida por el H. 
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, en 
donde tendrá que anotar sus datos. Anexo 5 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 
 
Estudiante/Usuario  
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De igual forma se le proporcionará un oficio al 
estudiante, por parte de la institución educativa.  
Anexo 6 

§ Nombre completo  
§ Firma  
§ Puesto o cargo.  

4.2.3 Se presenta al área con oficio emitido por R.H: 
El estudiante se presenta al área asignada con el oficio 
emitido en la Dirección de Recursos Humanos en 
donde indica que realizará su servicio social, prácticas 
o residencia profesional.  

§ Oficio emitido en Recursos Humanos  
 
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 
 
Estudiante/Usuario  

4.2.4 Realiza servicio social o residencia profesional: 
El estudiante realiza su servicio social o residencia 
profesional, dentro del periodo establecido conforme a 
los estatutos que se manejan dentro de cada 
institución educativa.  
 

Estudiante/Usuario  

4.2.5 Concluye servicio social o residencia profesional: 
El estudiante concluye en tiempo y forma con el 
proceso de la realización del servicio social o de 
residencia profesional, cumpliendo con las actividades 
relacionadas al área asignada dentro de los tiempos 
establecidos.  
 

Estudiante/Usuario  

4.2.6 Emisión de oficio de terminación:  
El área de servicio social de la institución educativa 
deberá emitir el oficio de terminación, el cual debe 
estar dirigido al área, departamento o dirección en 
donde el estudiante desempeñó sus actividades de 
servicio social, residencia profesional o prácticas.  
 
Asimismo, el área, dirección o departamento del H. 
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco a 
cargo, deberá emitir el oficio de terminación a la 
Dirección de Recursos Humanos.  

§ Oficio de terminación expedido por la 
institución educativa  

§ Oficio de terminación expedido por municipio. 
 
  

Área de servicio social de la 
institución educativa  
 
Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 
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4.2.7 Entrega-recepción de documentos: 

El estudiante o usuario, entrega toda la documentación 
que se le haya asignado, elaborado, diseñado o 
implementado, durante el periodo en el cual realizó sus 
actividades de servicio social, residencia profesional o 
prácticas, dentro del H.Ayuntamiento de la Heroica 
Ciudad de Tlaxiaco.   

§ Documentos elaborados durante el servicio 
social o residencia profesional, ya sean físicos 
o de manera digital.  

 

Titular o responsable del área 
administrativa asignada 

4.2.8 Recepción de carta entrega-recepción: 
Se entrega carta de entrega-recepción por parte del 
área, dirección o departamento asignado, al área de 
Recursos Humanos para proceder a liberación del 
estudiante.  

§ Carta de entrega-recepción  
 

Titular o responsable del área 
administrativa asignada 

4.2.9 Emisión de constancia de liberación:  
En el área de Recursos Humanos se emite un oficio 
indicando la liberación del estudiante. 

§ Oficio o constancia de liberación de servicio 
social o residencia profesional.  

 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

4.3.1 Entrega de constancia de liberación:  
Se procede a hacer la entrega del oficio o constancia 
de liberación del servicio social o residencia 
profesional, al estudiante, en donde indique que el 
estudiante ha concluido sus actividades dentro del 
área, dirección o departamento del Municipio de la 
Heroica Ciudad de Tlaxiaco.  

§ Oficio o constancia de liberación de servicio 
social o residencia profesional.  

 
 
 

Titular o auxiliar del área 
administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos. 
 
Estudiante/Usuario  

 



 Manual de procedimientos Clave: 4C-PC-001  
Revisión. N 
Fecha: 21-Ago-2023 
Próxima revisión: Mar-2024 

Título: Trámites y servicios de la 
Dirección de Recursos Humanos  

 

     Página  
 

16 

 

 

8.- Anexos: 
 

Anexo 1:                                                                   Anexo 2: 
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Anexo 3:                                                             Anexo 4: 
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Anexo 5:                                                                            Anexo 6: 

 


