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TRAMITES Y SERVICIOS:

1.- Tramite y registro para la presentacion del servicio social, practicas y residencias
profesionales en el H. Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
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Manual de procedimientos

Clave: 4C-PC-001
Revision. N

Titulo: Tramites y servicios de la
Direccion de Recursos Humanos

Fecha: 21-Ago-2023

Proxima revision: Mar-2024

1.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir, asi como su ordenamiento y responsables de cada
tramite y servicio que se brinda en la Direccion de Recursos Humanos del H.

Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

2.- Alcance:

Aplica en tramites y servicios para el registro de la prestacidén del servicio social,
practicas y residencia profesional, a estudiantes de nivel medio superior y superior,
que brinda la Direccidn de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de la Heroica

Cuidad de Tlaxiaco Oaxaca.

Distribucion

1C |2C |3C |4C |[5C |6C |[7C |8C |9C |10C |11C | 12C | 13C | 14C | 15C | 16C
OO0 | @/ O]O0O|O|]O0O|]O0O]O0O|O0O]OC|]0O]0O0]0O]|O
17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C
OloJ]o]l]Oo]O]l]O]O]J]O|]O|O|O]OlO]JO]O]O
33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C
OlO0|/0O]lO0O]|O0O]O0O|O]O0O]O]O0O]|O]O0C]O]O

@ Responsable de la emision

QO Responsable de la ejecucion
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3.- Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Funcion publica del buen gobierno de Estado de
Oaxaca.

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley Organica Municipal.

Manual de Funcion y organizacion de Funciones del H. Ayuntamiento de la
Heroica Ciudad de Tlaxiaco Oaxaca.

Bando de Policia y Gobierno de Municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.
Manual de Organizacion de Ayuntamiento Constitucional de la Heroica
Ciudad de Tlaxiaco

4.- Responsabilidades:

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA: Lic. Brenda Yessica Ramirez Gomez.

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

Contratacion de personal

Asignacion de areas para el personal que labora dentro del ayuntamiento de
Tlaxiaco

Némina 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 demas responsabilidades que se
tienen contemplados para cada trienio correspondiente.

= Brindar asistencia a otras areas 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, institucion o empresa le brindan a otra persona, sociedad o
comunidad.

Constancia: En general, una constancia es un documento en el que se hace
constar algun hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente. Existen diversos
tipos, segun qué clase de hecho constaten, el formato, quién lo constata, entre otros.

Control: El control es el proceso que verifica el rendimiento mediante su
comparacion con los estandares establecidos. A través de esta definicion se puede
advertir que conviene distinguir la funcién de control, de las operaciones de control.

Documentos: Soporte de cierta duracion en el que se halla registrado cualquier
conocimiento o experiencia humana. En la expresion "cierta duracion" se halla
incluida la idea preconcebida de permanencia temporal.

Expedienté: Reflejo documental de las actuaciones desarrolladas en relacién con
una cuestién determinada por un érgano judicial, administrativo o entidad privada.

Practicas: Podemos tomar como concepto, que las practicas 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 practicas se ejercen para
mejorar en algo, o tener mas experiencia o dominio en una cosa en especifico.
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Prestacién: 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
solucion. Para facilitar la comprension, 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 formacidn, 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 Tecnolégico 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 accion
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 comun).

Sistema: conjunto ordenado de componentes relacionados entre si, ya se trate de
elementos materiales o conceptuales, dotado de una estructura, una composicidon y
un entorno particulares. Se trata de un término que aplica a diversas areas del
saber, como la fisica, la biologia y la informatica o computacion.

Solicitud: Por lo general, una solicitud (o instancia) es un documento escrito que
va dirigido a un organismo publico o a una autoridad a los que se pide algo o ante
los que se plantea una reclamacion con la exposicidén de los motivos en los que se
basan. La mayor parte de los organismos publicos 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.
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Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado dentro
de un procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos
ante una institucion de la administracion publica, o particular que ejerce funciones
administrativas, para hacer efectivo un derecho o cumplir con una obligacién
prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado es un producto o servicio.

Vinculacién: La definicién de vinculacion a la accion y resultado de vincular o
vincularse, en acoplar, unir y articular cosas inmateriales de modo firme o duradero
o relacionar fuertemente entre dos o mas cosas o0 hacer que una reconoce de otro.
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6.- Diagrama de flujo:
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Estudiante Responsable del area | Titular o auxiliar de la | Area de servicio social o
administrativa asignada Direccion de Recursos | residencia escolar.
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Estudiante Responsable del area | Titular o auxiliar de la | Area de servicio social o
administrativa asignada Direccion de Recursos | residencia escolar
Humanos
4.2.7 4.2.6
Entrega-recepcion de Emision ('je of|,C|o
documentos a cargo de terminacion
428 4.2.9
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7.- Desarrollo:

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

411

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.

41.2

Tramites y servicios que realiza la Direccion de
R.H:
El personal encargado que se encuentra en la entrada

de las oficinas administrativas del H. Ayuntamiento;
debera canalizar al estudiante o usuario, a la oficina de
la Direccion de Recursos Humanos.

Personal encargado  del
ingreso de los wusuarios o
contribuyentes.

Servicio social y residencia profesional:

El titular o auxiliar del area administrativa de la
Direccion de Recursos Humanos, debera explicarle al
usuario o estudiante, en que consiste el tramite y
registro para la prestacién del servicio social, practicas
y residencias profesionales en el H. Ayuntamiento de
la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

Titular o auxiliar del area
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

414

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, deberan entregar la solicitud de
servicio social en la oficina de recursos humanos)
Anexo1.

Estudiante

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

= Carta de presentacion

Estudiante/Usuario
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4.1.6 | Solicitar requisitos al interesado: Titular o auxiliar del area
El titular o auxiliar administrativo de la Direccion de | administrativa de la Direccion
Recursos Humanos, debera solicitar al estudiante o | de Recursos Humanos.
interesado los siguientes requisitos:

» Carta de autorizacion emitida por la institucion
educativa, para presentar el servicio social o
practicas profesionales; esta debera 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).

4.1.7 | Presentar documentaciéon en R.H: Estudiante/Usuario
El estudiante o interesado debera presentar toda la
documentacion solicitada anteriormente, en tiempo y
forma en la oficina de Recursos Humanos.

4.1.8 | Revision de documentos: Titular o auxiliar del area
El titular o auxiliar administrativo de la Direccion de | administrativa de la Direccion
Recursos Humanos, debe verificar que todos los | de Recursos Humanos.
documentos del solicitante estén en orden.

= Documentos solicitados.

4.1.9 | Dar capacitacion al estudiante: Titular o auxiliar del area
Se le brinda capacitacion al estudiante(s) por parte del | administrativa de la Direccion
personal asignado del municipio. de Recursos Humanos

4.2.1 | Se vincula al area de acuerdo al perfil: Titular o auxiliar del area
Una vez aceptado se vincula al estudiante de acuerdo | administrativa de la Direccion
a su perfil educativo o al espacio en donde se | de Recursos Humanos.
necesiten de sus conocimientos.

= (Carta de aceptaciéon Anexo 4

4.2.2 | Firma de carta de confidencialidad o compromiso: | Titular o auxiliar del area
Se le proporciona al estudiante la carta de | administrativa de la Direccién
confidencialidad o compromiso emitida por el H. | de Recursos Humanos.
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, en
donde tendra que anotar sus datos. Anexo 5 Estudiante/Usuario

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro
Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax.

C.P. 69800
953 55 2 07 23

presidentetlaxiaco@gmail.com

tlaxiaco.gob

9000000000000000

Pagina 13



£0) p ]
7 Tlaxiaco

Manual de procedimientos

Titulo: Tramites y servicios de la
Direccion de Recursos Humanos

Clave: 4C-PC-001
Revision. N

Fecha: 21-Ago-2023
Préxima revision: Mar-2024

De igual forma se le proporcionara un oficio al
estudiante, por parte de la institucién educativa.
Anexo 6

= Nombre completo

= Firma

= Puesto o cargo.

423

Se presenta al area con oficio emitido por R.H:
El estudiante se presenta al area asignada con el oficio
emitido en la Direccion de Recursos Humanos en
donde indica que realizara su servicio social, practicas
o residencia profesional.

»  Oficio emitido en Recursos Humanos

Titular o auxiliar del area
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos.

Estudiante/Usuario

424

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
institucion educativa.

Estudiante/Usuario

4.2.5

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

Estudiante/Usuario

4.2.6

Emision de oficio de terminacion:

El area de servicio social de la institucion educativa
debera emitir el oficio de terminacién, el cual debe
estar dirigido al area, departamento o direccidon en
donde el estudiante desempefd sus actividades de
servicio social, residencia profesional o practicas.

Asimismo, el area, direccién o departamento del H.
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco a
cargo, debera emitir el oficio de terminacion a la
Direccién de Recursos Humanos.
» Oficio de terminacion expedido por Ila
institucién educativa
» Oficio de terminacion expedido por municipio.

Area de servicio social de la
institucion educativa

Titular o auxiliar del area
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos.

Parque Porfirio Diaz S/N, Colonia Centro
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4.2.7 | Entrega-recepcion de documentos:
El estudiante o usuario, entrega toda la documentacién
que se le haya asignado, elaborado, disefiado o
implementado, durante el periodo en el cual realizé sus
actividades de servicio social, residencia profesional o
practicas, dentro del H.Ayuntamiento de la Heroica
Ciudad de Tlaxiaco.
= Documentos elaborados durante el servicio
social o residencia profesional, ya sean fisicos
o de manera digital.

Titular o responsable del area
administrativa asignada

4.2.8 | Recepcion de carta entrega-recepcion:
Se entrega carta de entrega-recepcion por parte del
area, direccién o departamento asignado, al area de
Recursos Humanos para proceder a liberacion del
estudiante.

» Carta de entrega-recepcion

Titular o responsable del area
administrativa asignada

4.2.9 | Emision de constancia de liberacion:
En el area de Recursos Humanos se emite un oficio
indicando la liberacion del estudiante.
= Oficio o constancia de liberacién de servicio
social o residencia profesional.

Titular o auxiliar del area
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos.

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

Titular o auxiliar del area
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanos.

Estudiante/Usuario
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8.- Anexos:

Anexo 1:
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Anexo 6:

EDUCACI()N % e Instituto Tecnolégico de Tlaxiaco

Ciudad de Tlaxiaco, Oax; 17___/_agosto. /2023

ASUNTO: CARTA COMPROMISO DE

CONFIDENCIALIDAD

MIGUEL DE JESUS PEREZ VASQUEZ
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA O DEPENDENCIA
PRESENTE
Quien suscribe C. estudiante del noveno semestre, de la carrera de
_Licenciatura en Administracién___ con nimero de control _19620093__ en calidad de residente
durante el 9 ici 2023 Me arespetar la ividad, cédigo de
éticay instituci les de: El municipio de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco
Asi como: Guardar la debida reserva y de la a la que acceda en el

de mi Estoy de acuerdo en evitar: reproducir, copiar, revelar,

diseminar y/o transferir a cualquier otro individuo o entidad, directa o indirectamente, en todo o en
parte, la informacién a la que tenga acceso. Acepto que indemnizaré a la empresa o dependencia
por cualquier dafio o perjuicio que pudiera sufrir, como resultado de ier i i de
mi parte a las obligaciones aqui contenidas.

Loanterior con lafinalidad de trabajar i y mis principios del saber ser como
profesional en formacién.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del estudiante

ccp. Interesado
ccp. Expediente en Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

ol (@) © -

“oudiico

CY ) 2023
k7 Franicisco
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