K WChOI‘
ampo

DIRECCION DE ADMINISTRACION
H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNIO 2016




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018

[ DIRECCION DE ADMINISTRACION |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Wchor
ampo

Gobierno de Desarrollo 2012018

VI.

VII.

INDICE

Presentacion

indice

Objetivo General
Estructura Orgéanica

Descripcidon de Procedimientos

Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacion de Mantenimiento y Servicios Generales

Coordinacion de Sistemas Informaticos

Hoja de Validacion

Hoja de Actualizaciéon

26

48

84

85

Manual de Procedimientos Direccion de Administracion

Pdgina 2/85




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 m o

[ DIRECCION DE ADMINISTRACION | ampo

Gobierno de Desarro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Administracion dentro del marco un Gobierno de Desarrollo ha
creado el presente Manual cuyo objetivo se encamina en brindar un servicio de
responsabilidad a través de profesionalizar el trabajo y administrar eficientemente
los Recursos Humanos, Materiales y Sistemas Informaticos.

En este contexto y en razdn de la importancia que reviste contar con herramientas
de apoyo administrativas que permitan cumplir con los objetivos de la Direccion, se
formuld el “Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion” a partir de
las atribuciones que se le han conferido.

Este manual presenta en forma conceptual y gréfica a través de los diagramas de
flujo la secuencia ordenada, los procedimientos realizados en cada una de las areas
qgue conforman la Direccion, lo que permite aumentar la capacidades de
coordinacion, coadyuvando asi a la realizacion de los objetivos internos para un
mejor resultado.

Asi mismo se pone a disposicion del personal que labora dentro de esta
dependencia y de la ciudadania en conocer la estructura, que como dependencia de
la Administracion Publica del Municipio de Melchor Ocampo, México se encuentra al
servicio de su ciudadania.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de
Administracion

C. Norma Angélica Rios Flores

unta Municipal de Reclutamient
del Servicio Militar Nacional

Auxiliar Administrativo

. - Coordinacion de 00". Inacion de
oordinacion de Mantenimiento y Sistemas

ecursos Humanos Servicios Generales Informaticos

. Judith Escalona Viquez C. Juan Antonio Reyes C. Alejandro Aguilar
Urban
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AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CONTENIDO
1.0 PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.0 ANEXOS(FORMATOS)

CODIGO: P/ADMON/RH/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.0 Proposito

CODIGO: PIADMON/RH/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:4

Establecer la metodologia para el proceso de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion del Personal idéneo para cubrir una vacante.

2.0 Alcance

Este procedimiento es aplicable al personal idéneo para cubrir una vacante en las

diferentes dependencias internas del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo que asi

lo demanden.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades

4.1 Coordinador(a) de Recursos Humanos.
4.1.1 Recibir la solicitud del personal (VACANTE)
4.1.2 Reclutar personal
4.1.3 Determinar la existencia de candidatos idoneos
4.1.4 Aplicar el procedimiento de Seleccion
4.1.5 Presentar Resultados de Seleccion
4.1.6 Acordar con la Directora el candidato idoneo
4.1.7 Notificar al candidato de su contratacién

4.1.8 Notificar al Area que se cuenta con el personal solicitado
4.1.9 Recibir documentacion e integrar el expediente de personal

4.1.10 Turna al &rea de nébminas para su aplicacion.

4.2 Directora de Administracion
4.2.1 Analiza resultados y acuerda candidato idoneo

4.2.2 Recaba firma de la Presidenta Municipal Constitucional
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5.0 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente
definicion:

5.1 Cédula de Nuevo Ingreso: Formato que integran los datos relevantes del
candidato, anexando documentacion que tienen que ser entregados por el
personal de nuevo ingreso para su contratacion.

6.0 Insumos
6.1Solicitud de Empleo
6.2Curriculum Vitae
6.3Copia de Constancia de Estudios (Ultimos)
6.4Copia de Cartilla Militar (Liberada)
6.5Copia de Credencial de Elector
6.6Copia de comprobante de domicilio (luz, agua o teléfono)
6.7Certificado médico (Cruz Roja o Dif)
6.8Dos cartas de recomendacion
6.9Copia de acta de nacimiento
6.12Carta de antecedentes no penales (original)
6.13Una fotografia tamafio infantil a color
6.14Copia del Curp
6.15Movimiento del primer registro ante el ISSEMMYM (hoja de alta)

7.0 Resultados
Entrega de alta para su ingreso a Nomina.
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8.0 Diagrama de Flujo

* Coordinacion de Recursos Humanos

* Direccion de Administracion

* 51 lavacante correspande 8 una
Recbe slichud depersoral )\ ______ > plazz de nueva creacicn (realiza el
[VACAMTE| - .
mismo procedimiento)

| Reciuta personal INEEmaments |

Esisten —_ |
cancidatns MO
Idéneca?
Reduta
personal
expETamEE
SRecepoana
medica scliciudes de
aplcala
entredista #
+ verdica Determina a lo:
B candidatas s -
FML? S KOs Analiza resuttados y acuerda
pelcométrices . cenjuntamente con la
" Presidenta Municipal su
Aglicaciin e contratacion
pruckas
Wakra
presenta
resulscos
Motfica al carclidato sobne su cantratackn yle
solicita la documentacein necearia. -
Motfica al drea cormesponol ente gue s& ha
cublertn al vacanie y s enouening 0 prooeso de
contratacidn y s clbor la Cédula de Muewo
Ingresa
Recbe docurmentaddn completa y Cédub de -
Muevo Ingreso einkegra el expediente ded | Firma Cedulz de Nuevo
persoral yturnan a la Directora para firma Ingreso y recsha firma de la
# Presidenta Municipal
Apcibe Déchula debidamente firmaca ycan of
soporte documental comespondiente y furra en
ol drea de Mémina para su aplicacidn
Manual de Procedimientos Direccion de Administracion Pdgina 8/85




<@

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018

[ DIRECCION DE ADMINISTRACION |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.0 Descripcion de Actividades

Paso

10

11

12

13

14

15

Responsable

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Director (a) de Direccion de
Administracion

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Director (a) de Direccion de
Administracion

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Descripcion de la Actividad
Recibe de las diversas éareas la solicitud de
personal.
Recluta internamente personal y verifica la
existencia de candidatos idoneos.
Si existen candidatos idoneos, verifica si el
puesto requiere 0 no examen medico.
Si se requiere examen médico solicita a los
candidatos el examen médico correspondiente
Verifica resultados y analiza si cubre o no con
los parametros de salud requeridos para el
puesto.
Si cubre los parametros establecidos comienza

con el proceso de seleccién aplicando la
entrevista.

Aplica las pruebas psicométricas a los
candidatos.

Aplica pruebas complementarias, realiza los
andlisis y evaluaciones requeridas.

Valora los resultados obtenidos por cada

candidato y presenta informe detallado a la
Directora

Analiza los resultados obtenidos y acuerda en
conjunto con el Director de la Vacante postulada
si cubre el perfil.

Notifica al Candidato que sera contratado y le
solicita la documentacion requerida.

Notifica al area solicitante que sea cubierto la
VACANTE y que se encuentran en proceso de
contratacion y solicita la elaboraciéon de la
Cedula de Nuevo Ingreso.

Recibe documentacién solicitada y cedula de
nuevo ingreso e integra el expediente de
personal y turna a la Directora

Verifica la integracion del expediente, y recaba la
firma de la Presidenta Municipal.

Recibe cédula de alta debidamente firmada y
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16

17

18

19

20

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos
Coordinador (a) de
Recursos Humanos

con el soporte documental correspondiente y
turna al area de néminas para su aplicacion.

No cubre con los parametros salud requeridos
para el puesto, realiza el paso diez y ocho.

No se requiere examen médico, realiza paso
seis.

No existen candidatos idéneos en el
reclutamiento interno, se procede a reclutar
externamente

Recepciona las solicitudes de empleo y analiza.

Determina los candidatos idoneos y realiza el
paso tres.

10.0 Anexos (Formatos)

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de

México.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Elaboracion de Constancias Laborales”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO: P/ADMON/RH/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

CONTENIDO
1.0 PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Elaboracion de Constancias Laborales”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.0 Proposito

CODIGO: PIADMON/RH/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Establecer la metodologia para el proceso de Elaboracion de Constancias
Laborales para el personal adscrito al H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

2.0 Alcance

Este procedimiento es aplicable al personal activo en némina en cualquiera de las
modalidades de pago, para cubrir el requerimiento personal del trabajador a su

beneficio.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades
4.1 Coordinador(a) de Recursos Humanos.

4.1.1 Recibir la solicitud del personal adscrito a cualquier dependencia del H.

Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

4.1.2 Verificar en su expediente del trabajador, sus datos como: RFC y CURP.
4.1.3 Solicitar al area de Néminas datos especificos como: Sueldo Mensual

Neto y Fecha de Alta.
4.1.4 Imprimir Constancia Laboral.

4.1.5 Realizar entrega de Constancia Laboral, que el trabajador verifique si son

correctos sus datos.

4.2 Directora de Administracion

4.2.1 Verifica si el formato es correcto y actualizado; o no y si es el caso

proporciona firma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/RH/02
“ ., . ” FECHA DE EMISION: 21/06/2016
Elaboracion de Constancias Laborales FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:9

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

5.0 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente
definicion:

5.1 RFC: Registro Federal de Contribuyentes
5.2 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion

6.0 Insumos
No aplica

7.0 Resultados
Entrega de Constancia Laboral al trabajador para su beneficio personal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“Elaboracion de Constancias Laborales”
AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

8.0 Diagrama de Flujo

Coordinacion de Recursos
Humanos

Recibe =solicitud del
trabajador

L

Werifica losdatosdel
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d

Integradasto=ala
Constancia del Trabajador

i)

CODIGO: P/ADMON/RH/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Auxiliar Administrativo Recepciona la solicitud de Constancia Laboral.
2 Coordinador (a) de Verifica los datos del trabajador en base de
Recursos Humanos datos actualizada para ver si continua activo.
3 Coordinador (a) de Llena formato con datos como: area en que se
Recursos Humanos encuentra, nombre correcto, Rfc y Curp.
4 Jefatura de N6minas Se solicita informaciébn complementaria para su

término de la Constancia como Sueldo Mensual
Neto y Fecha de Ingreso.

5 Director (a) de Recibe Formato y verifica.
Administracién

6 Director (a) de El formato es correcto proporciona firmay turna.
Administracién

7 Coordinador (a) de Recibe formato debidamente firmado y entrega
Recursos Humanos al trabajador.

8 Director (a) de El formato es incorrecto remite al Coordinador
Administracion (a) de Recursos Humanos y este realiza lo

descrito desde el paso 4.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Integracién de Expedientes y Actualizacion”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO: P/ADMON/RH/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

CONTENIDO
1.0PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/RH/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

“Integracion de Expedientes y Actualizacion”

1.0 Proposito

Establecer los lineamientos para contar con la documentacidén necesaria de todos los
servidores publicos que trabajan para el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo,
México con la finalidad de llevar a cabo los trdmites que correspondan durante su
estancia en este Municipio.

2.0 Alcance
Aplica a todos los Servidores Publicos que laboran en este H. Ayuntamiento de
Melchor Ocampo, México.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 Formato de Nuevo Ingreso

4.0 Responsabilidades
4.1 Coordinador(a) de Recursos Humanos.

4.1.1 Es responsabilidad del Coordinador(a) de Recursos Humanos integrar y
conservar los expedientes de todos los Servidores Publicos que laboran
en el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

4.1.2 Es responsabilidad de todos los Servidores Publicos entregar la
documentacion que se solicite para la integracién de su expediente.

4.2 Directora de Administracion
4.2.1 Verificar los expedientes que estén completos cuando asi lo requiera
Contraloria Interna Municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Integracién de Expedientes y Actualizacion”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

5.0 Definiciones

CODIGO: P/ADMON/RH/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente

definicion:

5.1 Formato de Nuevo Ingreso: Formato con datos del trabajador.

6.0 Insumos
Armar Expediente
Alta de personal
Documentacién

7.0 Resultados

Expedientes completos y actualizados para cualquier requerimiento necesario y su

mejo localizacién en el archivo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: P/ADMON/RH/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016

13 1A i i 1An”
Integracion de Expedientes y Actualizacion FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
8.0 Diagrama de Flujo
Coordinacion de Recursos Auxiliar Administrativo

Humanos

Requisitos con los datos de
los documentos del
Servidor Publico vy alta

L

Se verifica con el area de
Naminas el alta del
trabajador

Se registra los datos
completos del trabajador
en un archive para su
mejor lcalizacion

Archiva expediente y se clasifica

s por tipo de trabajador
Si esta completa la {confianza, sindicalizado, lista de
informacién raya, seguridad publica)

MNO
Se archiva expediente completo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“Integracion de Expedientes y Actualizacion”

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

9.0 Descripcion de Actividades

CODIGO: P/ADMON/RH/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Paso
1

Responsable

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Jefatura de Néminas
Coordinador (a) de
Recursos Humanos
Coordinador (a) de

Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Descripcion de la Actividad

Requisitos con los datos de los documentos
personales del Servidor Publico y el movimiento
de alta de empleados, enviados por las diversas
areas del H. Ayuntamiento.

Envia al Departamento de Nbominas el
movimiento de alta en original, para su
aplicacion en néminas.

Si esta completa toda la documentacion de del
Servidor Publico, abre expediente y lo archiva
por nimero de empleado.

Si no estd completa la documentacién notifica al
Coordinador y Director de cada area los faltantes
de documentos para la incorporacion de su
expediente.

Anota en la parte superior del expediente el
namero de empleado que le fue asignado por el
sistema de nominas asi como su nombre
completo, en la pestafa del folder.

Archiva expediente de acuerdo al tipo de
empleado: confianza, sindicalizados, policias,
lista de raya.

Solicita el alta o baja de ISSEMYM vy lo archiva
en el expediente del servidor publico.

10.0 Anexos (Formatos)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“Calculo y elaboracion de finiquito y/o liquidacion”

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CONTENIDO

CODIGO: P/ADMON/RH/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

1.0 PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Calculo y Elaboracion de Finiquito y/o Liquidaciéon”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.0 Proposito

Calcular y elaborar el importe del finiquito o liquidacién de un trabajador adscrito a

este H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

2.0 Alcance

CODIGO: PIADMON/RH/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Aplica a todos los Servidores Publicos que laboran en este H. Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, México.

3.0 Referencia a documentos relacionados

3.1 Ley de Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

4.0 Responsabilidades
4.1 Coordinador(a) de Recursos Humanos.

4.1.1 Elaboracion y Recepcion de Constancia de No Adeudo firmada y sellada
por la Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria

Interna Municipal y Direccién de Administracion.

4.1.2 Recibir y verificar expediente del personal que no exista ningun adeudo

en relacion a algun documento faltante.

4.1.3 Calcular y elaborar el Finiquito o la Liquidacion del trabajador y turnar al

area de Tesoreria.

4.1.4 Enviar solicitud de pago de Finiquito o Liquidacion segun sea el caso a
Tesoreria, para recibir respuesta segun suficiencia presupuestal.

4.1.5 Turnar a la Coordinacion de Egresos para la programacion del pago.

4.1.6 Citar al trabajador para realizar el pago del Finiquito o Liguidacién en la

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

4.2 Directora de Administracién

4.2.1 Recibir cheque de Finiquito o Liquidacion, verificar cifras correctas, firmar

y turnar al area de Juridico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Calculo y Elaboracién de Finiquito y/o Liquidacién”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

5.0 Definiciones

CODIGO: P/ADMON/RH/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente

definicion:

5.1 Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, Es el Organo componente para
dirimir las controversias que se presentan entre trabajadores y patrones, su
caracter local lo adquiere debido a su competencia territorial, la cual se encuentra
establecida en alguna Entidad Federativa o en el Distrito Federal y conoce
solamente de los conflictos obrero patronales que se suscitan en ese territorio,
pero ademas, porque la ley establece la competencia de las Juntas Federales de

Conciliacion y Arbitraje

6.0 Insumos
No aplica

7.0 Resultados

Que el trabajador se le pueda expedir oportunamente su célculo y pago de finiquito o

liquidacion.
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“Calculo y Elaboracién de Finiquito y/o Liquidacion”

AREA RESPONSABLE:

CODIGO: P/ADMON/RH/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016

FECHA DE REVISION: 22/06/2016

NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:9

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

8.0 Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL

“Integracién de Expedientes y Actualizacion”

PROCEDIMIENTO:

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

9.0 Descripcion de Actividades

CODIGO: P/ADMON/RH/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:9

Paso
1

Responsable

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Jefatura de Néminas

Director de Administracion

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Coordinacion de Egresos

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Descripcion de la Actividad
Recibe al trabajador y elabora Constancia de No
Adeudo.
Recaba la Constancia debidamente firmada por
todas las é&reas y revisa expediente del
trabajador.
Si estd completa toda la documentacion del
Servidor Publico, se le agenda para realizar
calculo de finiquito.
Se solicita sueldo y fecha de ingreso del
trabajador para calculo de finiquito.
Concilia el importe a pagar con el trabajador
Se envia solicitud de pago a la Coordinacion de
Egresos de Tesoreria Municipal.
Revisan suficiente presupuestal y liberan pago.
Se le cita al trabajador a la Junta de Conciliacion
y arbitraje para realizar el pago
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

1.0 PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 REFERENCIAS

4.0 RESPONSABILIDADES

5.0 DEFINICIONES

6.0 INSUMOS

7.0 RESULTADOS

8.0 DIAGRAMA DE FLUJO

9.0 ANEXOS (FORMATOS)

CODIGO: PIADMON/MSG/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES” e CHA D REVISION. 2910612016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1.0 Propésito
Calcular el gasto que genere el cambio o renovacion de las oficinas los bienes
muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

2.0 Alcance

Este procedimiento es aplicable a las instalaciones internas del H. Ayuntamiento de
Melchor Ocampo con la finalidad de poder obtener una mejor resultado en la
utilizacion de las mismas.

3.0 Referencia a documento relacionados
3.1 no aplica

4.0 Responsabilidades

4.1 Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales

4.1.1 Recibir oficio de las areas administrativas solicitando algun
material

4.1.2 Se revisa el oficio y se sella de recibido
4.1.3 Se cotiza el materia, reparacion o construccion
4.1.4 Se envia personal para elaborar dicha solicitud
4.1.5 Se entrega por oficio la conclusién del trabajo

4.2 Directora de Administracion
4.1.2 Verifica que el trabajo solicitado se halla elaborado correctamente.

5.0 Definiciones.
5.1 No Aplica

6.0 Insumos
6.1Hoja de Adquisiciones

7.0 Resultados
Entregar el trabajo realizado junto con un oficio de entrega.
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Gobierno de Desarrollo 2016-2018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”

AREA RESPONSABLE:

CODIGO: PIADMON/MSG/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

8.0Diagrama de Flujo
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”

AREA RESPONSABLE:

CODIGO: PIADMON/MSG/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

9.0 Descripcion de Actividades

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Auxiliar de
administracion/Coordinador
de mantenimiento

2 Auxiliar de Administracion
3 Jefe De adquisiciones.

4 Area solicitante

5 Auxiliar de

administracion/Coordinador
de mantenimiento
6 Area solicitante

Recepcion de Oficio Solicitando Material, Reparacién
y/o construccion.

Se hace la cotizacion del material, Remodelaciéon y/o
Construccion

Se manda la cotizacién a tesoreria para su aprobacion
y que provean el material necesario de lo contrario se
notifica que no fue a probada

Se manda personal al area correspondiente para que
realice lo solicitado.

Se realiza oficio de que la solicitud fue atendida y
elaborada.

Se recibe oficio de conformidad.
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVQ”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

CODIGO: PIADMON/MSG/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

10.0 PROPOSITO
11.0 ALCANCE
12.0 REFERENCIAS
13.0 RESPONSABILIDADES
14.0 DEFINICIONES
15.0 INSUMOS
16.0 RESULTADOS
17.0 DIAGRAMA DE FLUJO
18.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/02
. FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO” e CHA D REVISION. 2910612016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1.0 Propésito

Recibir documentacién para el archivo que sea entregada por las distintas areas del
H. Ayuntamiento, llevando una buena organizacion para evitar extravios o dafios de
los documentos.

2.0 Alcance
Resguardar la documentacion que envian las ares administrativas del H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

3.0 Referencia a documentos relacionados.
3.1 Oficios, Requisiciones, Vales de Combustible.

4.0 Responsabilidades.

4.1 Coordinacion de Mantenimiento y servicios Generales.

4.2 Esta coordinacién tiene personal designado al archivo para que se
mantenga organizado y en buen estado.

4.3 Se hace responsable del resguardo de la documentacion y no se expide
ningun documento archivado sin autorizacion previa para evitar el mal uso
de dicha documentacion.

4.4 Al recibir y entregar documentos es revisado y colocado en bitacora para
el buen control de entrega y recepcidén de documentos del archivo.

5.0 Definiciones
5.1 Formato de Requisicion: Es el documento o formato que se integra para
poder realizar una compra de algun material requerido.

6.0 Insumos
6.1 No Aplica

7.0 Resultados
Un buen manejo de la documentacién que se entrega para que se mantenga en
buenas condiciones y bajo control.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO?”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

8.0 Diagrama de Flujo

Sl

CODIGO: PIADMON/MSG/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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Gobierno de Desarrollo 2014-2018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

9.0 Descripcion de Actividades.

CODIGO: PIADMON/MSG/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Auxiliar de Recepcion de Oficio
administracion/Coordinador
de mantenimiento

2 Auxiliar de Administracion Cotejar y verificar

3 Auxiliar de Sellar de Recibido
administracion/Coordinador
de mantenimiento

4 Auxiliar de Administracion Clasificar por areas y fecha
5 Auxiliar de Administracion Archivar
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA”

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

1.0PROPOSITO

CODIGO: PIADMON/MSG/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/03
. FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA” e CHA D REVISION. 2910612016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1.0 Propésito
Proporcionar mantenimiento preventivo al inmueble, asi como conservarlo en
condiciones de higiene.

2.0 Alcance

Este procedimiento es llevado a cabo periodicamente a todas las areas para evitar
plagas, infecciones y asi se mantengan las areas higiénicas para poder laborar en
condiciones éptimas.

3.0 Referencia a documentos relacionados.
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades.
4.1 Coordinacién de Mantenimiento y Servicios Generales.

4.1.1 Inspeccionar que ares necesitan el servicio de fumigacion

4.1.2 Indicar al responsable de las oficinas el motivo por el cual el area sera
fumigara

4.1.3 Cotizar la empresa que mas sea conveniente para dicho trabajo.

4.1.4 Indicar a la empresa fumigadora donde debe realizar su trabajo.

4.1.5 Revisar que el trabajo se halla elaborado adecuadamente.

4.2 Tesoreria municipal

4.2.1 Aceptar o rechazar cotizacion para fumigacion

4.2.2 Hacer el pago a la empresa cuando alla concluido su trabajo de
fumigacion.

4.3 Directora de Administracién
4.3.1 Dar visto bueno al trabajo realizado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

5.0 Definiciones

6.0 Insumos

6.1 Oficio para Adquisiciones con cotizacion para la fumigacion
6.2 Dirigir un oficio a todas las areas que seran fumigadas

7.0 Resultados

CODIGO: PIADMON/MSG/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

Revisar que el trabajo se haya realizado correctamente para indicarle a tesoreria
municipal y a la directora de administracion que la fumigacion esta bien concluida y

puedan concluir el trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA?” FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA1
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

ELABORAR OFICIO CON
COTIZACION PARA LA
FUMIGACION

8.0 Diagrama de Flujo
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

CODIGO: PIADMON/MSG/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

1.0 PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Gobierno de Desarrollo 2012018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PIADMON/MSG/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016

“CONTRATACION DE UNA EMPRESA FUMIGADORA” e D REON 220001

AREA RESPONSABLE:

NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

9.0 Descripcion de Actividades.

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Auxiliar de
administracion/Coordinador
de mantenimiento

2 Feje De adquisiciones

3 Coordinador de
mantenimiento

4 Directora de

Administracién/Coordinador
de Mantenimiento

5 Directora de
Administracion/Coordinador
de Mantenimiento

Elaborar oficio y cotizacién para la contratacion de
una compaiiia fumigadora

Selecciona la mejor compafiia fumigadora para el
trabajo

Programa el dia e indica alas areas el dia de Ia
fumigacién.

Se revisa que el trabajo se haya concluido
satisfactoriamente y se informa a tesoreria

Tesoreria se encarga de darle seguimiento para el
pago a la compaiiia fumigadora por el trabajo
realizado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“REPARACION HIDRAULICA Y SANITARIA”

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

1.0PROPOSITO

CODIGO: PIADMON/MSG/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/04
. . FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“REPARACION HIDRAULICA Y SANITARIA” A D REVISION. 221062016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1.0 Propdsito
Conservar en buen funcionamiento, las instalaciones hidraulicas y son mingitorios
del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

2.0 Alcance
Instalaciones internas y externas pertenecientes al H. Ayuntamiento.

3.0 Referencia a documentos relacionados.
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades

4.1 Verificar las instalaciones que necesitan el mantenimiento

4.2 Solicitar en una requisicion a tesoreria el material que se necesite

4.3 Asignar a personal de mantenimiento para que haga el mantenimiento
preventivo y correctivo donde sea necesario.

4.4 supervisar que se alla elaborado el trabajo correctamente e informar que se
concluyd y ahora estan en buenas condiciones.

5.0 Definiciones
6.0 Insumos

6.1 Oficio para la solicitud de material

7.0 Resultados
7.1Dejar en buenas condiciones la instalacion hidraulica y sanitaria para su buen
funcionamiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/04
. ) FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“REPARACION HIDRAULICA Y SANITARIA” FECHA DE REVISION: 22/06/2016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

8.0 Diagrama de Flujo

DETERMINAR EL
—— | MATERIAL QUE SE
NECESITARA
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l SOLICITAR A TESORERIA
EL MATERIA NECESARIO
VERIFICAR EL NO

FUNCIONAMIENTO
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(SE AUTORIZA EL MATERIAL?
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S
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INFORMAR QUE LAS NO REPARACION O
INSTALACIONES ESTAN | < INSTALACION NECESARIA
EN BUENAS <
CONDICIONES D l
l SE HACEN PRUEBAS PARA

VERIFICAR QUE EL
TRABAJO ESTE BIEN ECHO Y
EN BUEN FUNCIONAMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“REPARACION HIDRAULICA Y SANITARIA”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

9.0 Descripcion de Actividades.

CODIGO: PIADMON/MSG/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Coordinador de Verificar el funcionamiento
mantenimiento
2 Coordinador de

mantenimiento

3 Auxiliar de Solicitar el material a tesoreria

administracion/Coordinador
de mantenimiento

Determinar el material necesario para el trabajo

4 Coordinador de Enviar a personal de mantenimiento a elaborar el
mantenimiento trabajo requerido
5 Directora de Corroborar que el trabajo se alld efectuado

Administracion/Coordinador correctamente y se deje en buenas condiciones

de Mantenimiento
6 Coordinador de

Informar que las tuberias hidraulicas y sanitarios

mantenimiento/Auxiliar fueron reparadas y/o instaladas correctamente

administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“REPARACION Y/O INSTALACION ELECTRICA E ILUMINACION”

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO

1.0PROPOSITO

CODIGO: PIADMON/MSG/05
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/MSG/05
. . . . FECHA DE EMISION: 21/06/2016
“REPARACION Y/O INSTALACION ELECTRICA E ILUMINACION” | i\ oc cevision. 221062016
AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

1.0Proposito
Conservar en buen funcionamiento, el servicio de alumbrado y eléctrico del H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo

2.0 Alcance
Instalaciones internas y externas pertenecientes al H. Ayuntamiento de Melchor
Ocampo

3.0 Referencia a documentos relacionados.
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades

4.1 Verificar que las instalaciones tengan el servicio alumbrado y eléctrico en buen
estado

4.2 Solicitar en una requisicion a tesoreria el material que se necesite

4.3 Asignar a personal de mantenimiento para que haga el mantenimiento
preventivo y correctivo que sea necesario

4.4 supervisar que se alla elaborado el trabajo correctamente e informar que se
concluyd y ahora estan en buenas condiciones.

5.0 Definiciones

6.0 Insumos
6.1 Oficio para la solicitud de material

7.0 Resultados
7.1Dejar en buenas condiciones el alumbrado y el sistema eléctrico del H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“REPARACION Y/O INSTALACION ELECTRICA”

AREA RESPONSABLE:

CODIGO: PIADMON/MSG/05
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

8.0 Diagrama de Flujo
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A

CONDICIONES

'

INSTALACION NECESARIA

'

SE HACEN PRUEBAS PARA

VERIFICAR QUE EL
TRABAJO ESTE BIEN ECHO Y
EN BUEN FUNCIONAMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“REPARACION Y/O INSTALACION ELECTRICA E ILUMINACION”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

9.0 Descripcion de Actividades.

CODIGO: PIADMON/MSG/05
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Coordinador de Verificar el funcionamiento
mantenimiento
2 Coordinador de

mantenimiento

3 Auxiliar de Solicitar el material a tesoreria

administracion/Coordinador
de mantenimiento

Determinar el material necesario para el trabajo

4 Coordinador de Enviar a personal de mantenimiento a elaborar el
mantenimiento trabajo requerido
5 Directora de Corroborar que el trabajo se alld efectuado

Administracion/Coordinador correctamente y se deje en buenas condiciones

de Mantenimiento
6 Coordinador de

Informar que las tuberias hidraulicas y sanitarios

mantenimiento/Auxiliar fueron reparadas y/o instaladas correctamente

administrativo
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AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS

CONTENIDO

1.0PROPOSITO

CODIGO: P/ADMON/SI/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
10.0 ANEXOS(FORMATOS)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/SI/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
COORDINACION DE SISTEMAS

“Control de Correo Institucional”

1.0 Proposito

Ofrecer a todas las areas del Ayuntamiento, el servicio de correo electronico
Institucional (@melchor-ocampo.gob.mx) para garantizar el intercambio de
informacion entre las diferentes dependencias del Ayuntamiento, Gobierno Estatal,
Federal y Ciudadania y, de esta manera garantizar un canal de comunicacion
efectivo y veraz.

A través de este servicio, se ofrece a los usuarios el poder contar con la

comunicacioén electronica interna y externa, generando conciencia ecologica al poder
evitar medios impresos.

2.0 Alcance

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 Pendiente de revision.

4.0 Responsabilidades
4.1 Ingeniero de Soporte.

Es responsable de ejecutar y garantizar, los procesos y servicios que

involucren la comunicacion (altas, bajas, modificacién y configuracion de
cuentas de correo electrénico), garantizando el envio y recepcion de
documentos e informacion electronica de las dependencias del
Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

4.2 Coordinador de Sistemas.
Es responsable de Supervisar la correcta ejecucion y funcionamiento de los
servicios que involucren el envio y recepcién de correo electrénico.

4.2 Directora de Administracion
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Es responsable de suministrar al area de Sistemas de los Insumos, refacciones
Yy equipos gque sean necesarios para la correcta ejecucion de sus funciones.

5.0 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente
definicion:

5.1 Formulario de Atencion de Servicio: Formato de servicio que se llenara
antes, durante y después de la atencion de la incidencia.

6.0 Insumos
6.1 Internet
6.2 Acceso a Portal Melchor Ocampo para agregar, eliminar o modificar alguna
cuenta de correo.

7.0 Resultados
Acceso funcional y de calidad a correo electrénico institucional, garantizando la
transferencia de Informacion electronica.
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8.0 Diagrama de Flujo
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Numero de pagina 23-24
= : Direccién de
: Coordinacion de Sistemas e =
Dependencia Administracion
Solicitante 5 Coordinador de Directora de
Ingeniero de Soporte < 2 3
Sistemas Administracion
Solicita Recibe reporte de
servici servicio, analiza
de B el tipo de
carrea reguerimiento.
dAlta de
cuenta?
¢Bajade
cuenta?
¢{Madifica
cién de
cuenta?
configurac
ion?
Recibe copia de | Gerraelreportey Fin del
reporte con M= recaba firmas Procesa
firmas
Notifica | razdn por la
Recibe copia de que no procede fa
reporte peticidn can firma de Fin del
recharado con [*—7| Vo.Bo. Del Coordinader Procesa
firmas de Sistemas y la entrega
al usuario
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: Codigo del procedimiento Codigo
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1

Responsable
Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte
Coordinador de Sistemas
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Coordinador de Sistemas

Descripcion de la Actividad

Recibe de las diversas dependencias la solicitud de
Alta, Baja y/o modificaciébn de cuenta de correo
electrénico Institucional..

Recaba Informacion de usuario que requiere el
servicio

Revisa peticion y autoriza el requerimiento
solicitado.

Ingresa a portal www.ayuntamientodigital.gob.mx

para realizar movimientos necesarios.

Realiza pruebas de conexién, envio y recepcion.
Acude al sitio, configura, realiza pruebas y capacita
sobre el uso del servicio.

Recaba firma de conformidad de usuario y da por
terminado el reporte de servicio

Revisa periodicamente la correcta ejecucion de los
procesos asi como los reportes de servicio.
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10.0 Anexos (Formatos)

Reporte de Soporte Técnico

A Eampo

Datos del solicitante:

Numero de Reporte: *Nombre completo:
*Teléfono: Extension: *Puesto:
*Area: *Correo Electronico:

*Tiempo de Atencion:

* Datos Obligatorios

*Descripcion de ia falla:

*Reparacion:

Observaciones:

*Firma de Soporte Técnico: “Firma del usuario:

Nombre y firmaj Nombre § firma
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AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

CODIGO: PIADMON/SI/02
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

CONTENIDO

11.0 PROPOSITO
12.0 ALCANCE
13.0 REFERENCIAS
14.0 RESPONSABILIDADES
15.0 DEFINICIONES
16.0 INSUMOS
17.0 RESULTADOS
18.0 DIAGRAMA DE FLUJO
19.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
20.0 ANEXOS(FORMATOS)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/SI/02

. . FECHA DE EMISION: 21/06/2016
DESARROLLO, IMPLEMENTACION, CAPACITACION, A DE REVISON 221060016
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION NUMERO DE REVISION: 1

PAGINA:1

AREA RESPONSABLE:COORDINACION DE SISTEMAS

1.0Propdsito

Mejorar los procesos administrativos susceptibles de automatizacion que integran el
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, mediante el desarrollo, implementacién,
capacitaciéon, mantenimiento de sistemas de informacion

2.0Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién que realizan el desarrollo, mantenimiento e instalacién de sistemas, asi
como a los servidores publicos de las dependencias administrativas de H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo

3.0Referencia a documentos relacionados
No aplica

4.0Responsabilidades

Coordinador de Sistemas

1. Analizar el requerimiento de la solicitud (RFP) determinar si es desarrollo
de un nuevo sistema, mantenimiento, instalacion o capacitaciéon, definir las
acciones a seguir y asignar al lider de proyecto que atendera la solicitud.

2. Programar y realizar reunién con el (los) usuario (s) de la unidad
administrativa solicitante, a fin de analizar, delimitar alcances e identificar
necesidades para el desarrollo del sistema de informacion y su
factibilidad.

3. Elaborar minuta y entregarla a los interesados a fin de determinar la
factibilidad de creacion del sistema de informacion.

4. Elaborar cronograma de actividades en conjunto plasmado en un plan de
proyecto.

5. Determinar las pruebas de estrés, cualitativas, cuantitativas, los resultados
deseados de las mismas como elementos probatorios del cumplimiento del
requerimiento.

6. Coordinar la implementacion en produccién del sistema de informacion y
capacitar al personal responsable de su operacién, con el fin de que
realicen las pruebas correspondientes

Manual de Procedimientos Direccion de Administracion Pdgina 57/85




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MELCHOR OCAMPO 2016-2018 o Ichor
[ DIRECCION DE ADMINISTRACION | ‘ ampo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lider de Proyecto:

1. Elaborar un plan del proyecto (Gantt)) marcando la linea de tiempo requerido
para el requerimiento, los hitos a cumplirse como compromisos

2. Definir en conjunto con el coordinador, la metodologia de desarrollo a
implementar.

3. Desarrollar el software requerido documentado en el (RFP) y sus anexos,
llevar a cabo el mantenimiento, instalar o capacitar de acuerdo a los
requerimientos y dar seguimiento a los avances a través de minutas de
trabajo

4. Elaborar el Manual del Usuario y liberar el sistema.

Titular Dependencia:
5. Requisita la solicitud de desarrollo

Director de Administracion
6. Proporcionar los insumos requeridos para la ejecucién del proyecto.

5.0Definiciones
RFP: Solicitud de Propuesta o “Request for Proposal” (RFP)
Capacitacion.- Proceso de ensefianza y aprendizaje a los usuarios finales
sobre el funcionamiento de un sistema.
Cronograma de actividades (GANTT).- Descripcion en forma progresiva de
las actividades a realizar en el tiempo para asegurar el cumplimiento de
objetivos.
Desarrollo de un Sistema.- Analizar, disefar, programar, probar e
implementar un sistema.
Lider de Proyecto.- Persona con el conocimiento profundo de la arquitectura
del software, disefio, levantamiento de requerimientos de desarrollo, pruebas,
integracion de datos, etc.
Mantenimiento.- Actualizaciones, correcciones durante el ciclo de vida del
sistema desarrollado
Manual del usuario.- Documento referencia que describe el funcionamiento
del sistema.

Sistema de informacién.- Es un conjunto de elementos orientados al
tratamiento y administracion de datos e informacion.
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6.0Insumos
1. Solicitud de Desarrollo (RFP)
2. Plan del proyecto
3. Minutas de acuerdos

7.0Resultados
Implementacion del software solicitado
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1
2

13

Responsable
Titular Dependencia
Comité
Titular Sistemas

Titular Sistemas, Lider de
proyecto

Interesados

Tester

Titular dependencia
Tester

Lider de proyecto

Titular dependencia
Titular dependencia

Titular dependencia, Lider
de proyecto, Titular
dependencia

Comité

Descripcion de la Actividad
Requisita solicitud
Aprueba o rechaza

Solicita adquisicion de bienes, (cuando es
requerido)
Elaboran plan de ejecucién

Reciben notificaciones periddicas del proceso
Validacion del sistema, detecta posibles errores
Valida el correcto funcionamiento

Ejecuta pruebas de estres

Libera versién beta

Ejecuta pruebas unitarias / integrales

Emite carta de aceptaciéon / Rechaza (regresa al
punto 6)

Puesta en produccion

Recibe natificacion de finalizacién de proyecto

10.0 Anexos (Formatos)
MELCHOROCAMPORFP.docx
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Mantenimiento Correctivo ”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

CONTENIDO
1.0PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.0 ANEXOS(FORMATOS)

CODIGO: PIADMON/SI/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/SI/03
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

“Mantenimiento Correctivo ”

1.0 Proposito

Consiste en la reparacion de fallas que no puedan solucionarse con el
mantenimiento preventivo, para mejorar la optimizacion y velocidad para trabajar con
nuestra maquina, esta reparacion puede ser una soldadura, el cambio de una tarjeta,
cambio de un dispositivo que ya no funcione o el formateo de la pc por dafios de
virus.

2.0 Alcance

Este procedimiento de mantenimiento correctivo se realiza a bienes tecnoldgicos en
el Ayuntamiento de Melchor Ocampo y si dirige en especial a los dispositivos que
presentan fallas mayores y que no pueden solucionadas con el mantenimiento
preventivo.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades
4.1 Ingeniero de Soporte
4.1.1 Recibe el reporte de falla del equipo
4.1.2 Determina la posible solucion y escala el servicio de ser necesario
4.1.3 Aplica la posible solucion de la falla.
4.1.4 Realiza pruebas de funcionalidad.
4.1.5 Solicita al usuario final haga pruebas del equipo
4.1.6 Entrega reporte para su llenado
4.2 Servidor Publico (usuario final)
4.2.1 Validar que el equipo funcione correctamente
4.2.2 Da su visto bueno de funcionamiento
4.2.3 firma de conformidad el reporte entregado
4.4 Coordinador de Sistemas
4.4.1 Supervisa que el mantenimiento se lleve a cabo en tiempo y forma.
4.5.2 Da por concluido el proceso de mantenimiento
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5.0 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente
definicion:

5.1 Oficio de solicitud de resguardo: Formato otorgado al Servidor publico
donde contiene la descripcion principal y la conclusion del servicio otorgado y/o
solicitado por el usuario (mantenimiento correctivo al equipo de cémputo
funcional)

6.0 Insumos
6.1 Alcohol Isopropilico
6.2 Brochas
6.3 Sistema operativo
6.4 Memoria USB con los programas
6.5 Refaccidn en caso de ser necesaria
6.6 hojas de reporte para llenado

7.0 Resultados
Equipos funcionales y con menor riesgo de falla ademas de contar con los sistemas
actualizado y antivirus activo y protegiendo al equipo
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8.0 Diagrama de Flujo
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1

10

11

Responsable
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Servidor Publico (usuario
Final)

Servidor Publico (usuario
Final)

Servidor Publico (usuario
Final)

Coordinador de Sistemas

Coordinador de Sistemas

Descripcion de la Actividad
Recibe el reporte de falla del equipo asi como
su descripcion
Determina la posible solucion y de ser
necesario se escala a otro nivel o bien se
solicita la garantia.
Aplica la posible solucion de la falla una vez
diagnosticado
Realiza pruebas de funcionalidad
Solicita al usuario que realice pruebas vy
compruebe que su respaldo sea correcto
Se le entrega al usuario un reporte en el cual
se detalla los procesos realizados y se solicita
sus llenado
Revisa que el equipo este funcional y que su
informacion sea la correcta
Da visto bueno de funcionalidad y de que la
informacion sea correcta
Llena el formato de reporte y firma de
conformidad
Supervisa el proceso de reparacion y que se
realice en tiempo y forma propuesto
Da por concluido el servicio der mantenimiento
correctivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Mantenimiento Preventivo ”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE Sistemas Informaticos

CONTENIDO
1.0PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.0 ANEXOS(FORMATOS)

CODIGO: PIADMON/SI/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/SI/04
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

“Mantenimiento Preventivo ”

1.0 Proposito

Su propadsito es prever las fallas manteniendo los sistemas de infraestructura,
equipos e instalaciones productivas en completa operacion a los niveles y eficiencia
optimos.

Con un buen Mantenimiento Preventivo, se obtiene experiencias en la determinacion
de causas de las fallas repetitivas o del tiempo de operacidén seguro de un equipo,
asi como a definir puntos débiles de instalaciones, maquinas.

2.0 Alcance

Este procedimiento de mantenimiento se realiza a todos los bienes tecnolégicos en
el Ayuntamiento de Melchor Ocampo y si dirige en especial a los dispositivos de
mayor susceptibilidad de informacion.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades
4.1. Coordinador de Sistemas
4.1.1 Realiza los calendarios para su realizacion
4.1.2 Determina cual es la dependencia de mayor necesidad para asi iniciar en
esa area de oportunidad
4.1.3 solicita la ventana de mantenimiento para que esté disponible el equipo
4.2 Ingeniero de Soporte
4.2.1 Solicita los insumos correctos para realizar el Mantenimiento
4.2.2 Inicia los mantenimientos preventivos
4.2.3 solicitar al usuario final que realice pruebas
4.3 Servidor Publico (usuario final)
4.3.1 Validar que el equipo funcione correctamente
4.3.2 Da su visto bueno de funcionamiento
4.4 directora de Administracion
4.4.1 Supervisa que el mantenimiento se lleve a cabo en tiempo y forma
segun lo establecido en el calendario
4.5.2 da por concluido el proceso de mantenimiento
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5.0 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente
definicion:

5.1 Oficio de solicitud de resguardo: Formato otorgado al Servidor publico
donde contiene la descripcion principal y la conclusion del servicio otorgado y/o
solicitado por el usuario (mantenimiento preventivo al equipo de computo
funcional)

6.0 Insumos
6.1 Alcohol Isopropilico
6.2 Brochas
6.3 Pistola de aire
6.4 Memoria USB con los programas a actualizar
6.5 hojas de reporte para llenado

7.0 Resultados
Equipos funcionales y con menor riesgo de falla ademas de contar con los sistemas
actualizado y antivirus activo y protegiendo al equipo
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8.0 Diagrama de Flujo
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1

10

Responsable

Coordinador (a) de
Sistemas

Coordinador (a) de
Sistemas

Coordinador (a) de
Sistemas

Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte

Servidor Publico (usuario
Final)

Servidor Pablico (usuario
Final)

Directora de Finanzas

Directora de Finanzas

Descripcion de la Actividad

Realiza los calendarios para iniciar los
mantenimientos

Determina cual es la dependencia mas
vulnerable

Solicita la ventana de mantenimiento en la
dependencia

Prepara los consumibles necesarios

Inicia los servicios de mantenimiento preventivo
Solicita al usuario final que realice pruebas con
Su equipo

Revisa que su equipo funcione correctamente

Da su Vo. Bo. De funcionalidad

Supervisa que se realicen segun el calendario
acordado

Da por finalizado el proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Redes y conectividad”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS

CONTENIDO
1.0PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.0 ANEXOS(FORMATOS)

CODIGO: PIADMON/SI/05
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO: P/ADMON/RH/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016

AREA RESPONSABLE: NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
COORDINACION DE SISTEMAS

“Redes y conectividad”

1.0 Proposito
Ofrecer a todas las areas del Ayuntamiento, el servicio de conectividad a la red LAN
(Red de Area Local).

A través de este servicio, se ofrece a los usuarios el poder contar con los
elementos necesarios para poder conectarse a la red de datos del Ayuntamiento. Asi
mismo, responder de manera oportuna Yy eficiente ante cualquier eventualidad con
los servicios de red, para garantizar que los usuarios cuenten con un servicio de
excelente desempefio y calidad.

2.0 Alcance
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 Pendiente de revision.

4.0 Responsabilidades
4.1 Ingeniero de Soporte.
Es responsable de garantizar la conectividad de la red LAN, de acuerdo al
proceso de recepcion, atencion y cierre de reportes recibidos de las
dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo.

4.2 Coordinador de Sistemas.
Es responsable de Supervisar la correcta ejecucion y funcionamiento de los
servicios de la red LAN.

4.2 Directora de Administracion
Es responsable de suministrar al area de Sistemas de los Insumos, refacciones
y equipos gque sean necesarios para la correcta ejecucion de sus funciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Redes y conectividad”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS

5.0 Definiciones

CODIGO: P/ADMON/RH/01
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente

definicion:

5.1 Formulario de Atencién de Servicio: Formato que se llenara antes, durante

y después de la atencion de la incidencia.

6.0 Insumos
6.1 Formato de Atencién de Servicio.
6.2 Cable UTP cat. 5e
6.3 Conectores RJ45
6.4 Switch de red
6.5 Servidor
6.6 Drivers de tarjetas de red
6.7 Pinzas ponchadoras
6.8 Tester

7.0 Resultados
Acceso funcional y de calidad a conectividad de red LAN.
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8.0 Diagrama de Flujo
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1

2

10

11

Responsable
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte
Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Coordinador de Sistemas

Coordinador de Sistemas
Ingeniero de Soporte

Coordinador de Sistemas

Directora de
Administracion

Descripcion de la Actividad

Recibe de las diversas dependencias la solicitud de
servicio de Red y/o Internet.

Analiza la solicitud para identificar el tipo de servicio
y solucién que se requiere.

Acude al sitio de la dependencia que reporta, revisa,
identifica y soluciona la falla.

En caso de no contar con los insumos o
capacidades para la resolucion del problema, escala
el reporte al personal o dependencia
correspondiente.

Da seguimiento en caso de escalar reporte, con el
personal o dependencia correspondiente.

Cierra Solicitud de Servicio y recaba firma de
aceptacion de servicio, por parte del usuario que
reporta.

Revisa la correcta aplicacion y uso de los servicios
de red LAN, haciendo revisiones esporadicas a los
diferentes equipos y servicios involucrados.

Revisa y firma de Vo.Bo. los reportes de Servicio.
En caso de requerir compra de refacciones o
equipo, se encarga de hacer la solicitud de compra
para hacerla llegar a la dependencia encargada de
las compras y recaba firmas necesarias.

Revisa y firma de autorizadas las peticiones de
compra de insumos y refacciones.

Revisa y autoriza el formato de compra de
refacciones e insumos necesarios.
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10.0 Anexos (Formatos)

Reporte de Soporte Técnico
Ps!ches
" Erampo

Datos del solicitante:

Nlamero de Reporte: *Nombre completo:
*Teléfono: Extension: *Puesto:
*Area: *Correo Electrénico:

*Tiempo de Atencion:

* Datos Obligatorios

*Descripcion de la falla:

*Reparacion:

Observaciones:

*Firma de Soporte Técnico: “Firma del usuario:

Nombre y firmaf Nombre y firma
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Respaldo y resguardo de informacion”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

CONTENIDO
1.0PROPOSITO
2.0 ALCANCE
3.0 REFERENCIAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 DEFINICIONES
6.0 INSUMOS
7.0 RESULTADOS
8.0 DIAGRAMA DE FLUJO
9.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.0 ANEXOS(FORMATOS)

CODIGO: PIADMON/SI/06
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Respaldo y resguardo de informacion”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

1.0 Propoésito

CODIGO: PIADMON/SI/06
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

Establecer la metodologia para el proceso del resguardo de la informacion
susceptible generada por las dependencias y generadas en pos de un mejor

servicio.

2.0 Alcance

Este procedimiento es aplicable al personal idéneo para cubrir una vacante en las
diferentes dependencias internas del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y DIF

Municipal que asi lo demanden.

3.0 Referencia a documentos relacionados
3.1 No aplica

4.0 Responsabilidades
4.1 Coordinador(a) de Sistemas Informéticos.
4.1.1 Recibir la solicitud de las dependencias
4.1.2 Responder solicitud de resguardo

4.1.3 Atender solicitudes de las dependencias que soliciten resguardo

4.1.4 Determinar la cantidad de informacion a resguardo

4.2 Administrador de red
4.2.1 Determinar la carpeta receptora en el servidor
4.2.2 Determinar el medio de resguardo

4.2.3 Determinar el ancho de banda que ocupara de la red (en caso de asi

solicitarlo)
4.3 Ingeniero de Soporte
4.3.1 Realizar el resguardo de la informacion.
4.1.6 Entregar la informacién resguardada.
4.4 Servidor Publico (usuario final)
4.4.1 Validar que la informacion esta completa
4.5 Directora de Administracion

4.5.1 Supervisar que la informacion se la correspondiente a las funciones del

personal
4.5.2 da por concluido el proceso de resguardo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
“Respaldo y resguardo de informacion”
AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

5.0 Definiciones

CODIGO: PIADMON/SI/06
FECHA DE EMISION: 21/06/2016
FECHA DE REVISION: 22/06/2016
NUMERO DE REVISION: 1
PAGINA:1

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran la siguiente

definicion:

5.1 Oficio de solicitud de resguardo: Formato que integran los datos relevantes
de la dependencia y del usuario final, en el cual contenga el equipo a resguardar,

el dia en que solicita se resguarde.

6.0 Insumos
6.1 CD-Ro DVD -R
6.2 USB
6.3 Disco Duro Externo
6.4 Carpeta Compartida en el servidor
6.5 Carpeta Compartida en otro equipo

7.0 Resultados
Entrega de alta para su ingreso a Némina.
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8.0 Diagrama de Flujo
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9.0 Descripcion de Actividades

Paso
1

10

11

12

Responsable

Coordinador (a) de
Sistemas

Coordinador (a) de
Sistemas

Coordinador (a) de
Sistemas

Coordinador (a) de
Sistemas

Administrador de la red

Administrador de la red
Administrador de la red

Ingeniero de Soporte

Ingeniero de Soporte

Servidor Publico (Usuario

Final)
Directora de Finanzas

Directora de Finanzas

Descripcién de la Actividad

Recibe de las diversas dependencias la
solicitud de resguardo.

Responde la solicitud determinando el espacio
que se le asigna de atencion

Se realiza el primer acercamiento para atender
el usuario

Se determina el espacio que se necesita para
poder realizar el resguardo y se solicita el
insumo (USB. CD -R, DVD, DDR EXTERNO)
Determina el medio de resguardo Carpeta
compartida en Server o en un equipo local
(segun lo solicitado)

En caso de ser solicitado determina la carpeta
compartida en el AD

Determina el ancho de banda que va requerir el
resguardo de la informacion.

Corre los procesos necesarios y realiza el
resguardo  de informacion  Unicamente
competente para el Ayuntamiento (archivos,
carpetas, etc. las carpetas que contengan
archivos personales seran omitidas)

Entrega la informacion correspondiente

Revisa que la informacién solicitada a
resguardo este completa

Supervisa durante el proceso que los datos a
resguardar son los correctos de acuerdo a la
normatividad de resguardo de informacion.

Da por finalizado el proceso de resguardo
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VALIDACION

VALIDA

Lic. Miriam Escalona Pifia
Presidenta Municipal Constitucional
de Melchor Ocampo, México.

REVISA REVISA
C. Anastacio Raul Ramirez Pérez Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel
Sindico Municipal Secretario del Ayuntamiento
REVISA

C. Norma Angélica Rios Flores
Directora de Administracion
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ELABORACION:

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México; Junio de 2016.

FECHA DE ACTUALIZACION:
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