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OBJETIVO GENERAL 
 
 
 

La Dirección de Administración 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 Informáticos. 
 
 
En este contexto y en razón de la importancia que reviste contar con herramientas 
de apoyo administrativas que permitan cumplir con los objetivos de la Dirección, se 
formuló el “Manual de Procedimientos de la Dirección de Administración” a partir de 
las atribuciones que se le han conferido. 
 
 
Este manual presenta en forma conceptual y gráfica a través de los diagramas de 
flujo la secuencia ordenada, los procedimientos realizados en cada una de las áreas 
que conforman la Dirección, lo que permite aumentar la capacidades de 
coordinación, coadyuvando así a la realización de los objetivos internos para un 
mejor resultado. 
 
 
Así mismo se pone a disposición del personal que labora dentro de esta 
dependencia y de la ciudadanía en conocer la estructura, que como dependencia de 
la Administración Pública del Municipio de Melchor Ocampo, México se encuentra al 
servicio de su ciudadanía. 
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“Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal” 

AREA RESPONSABLE:  

COORDINACIÒN DE RECURSOS HUMANOS 

 

CÓDIGO: P/ADMON/RH/01 

FECHA DE EMISIÓN: 21/06/2016 

FECHA DE REVISIÓN: 22/06/2016 

NÚMERO DE REVISIÓN: 1 
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1.0 Propósito 
Establecer la metodología para el proceso de Reclutamiento, Selección y 
Contratación del Personal idóneo para cubrir una vacante. 
 
2.0 Alcance 
Este procedimiento es aplicable al personal idóneo para cubrir una vacante en las 
diferentes dependencias internas del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo que así 
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 idóneos 
4.1.4 Aplicar el procedimiento de Selección 
4.1.5 Presentar Resultados de Selección 
4.1.6 Acordar con la Directora el candidato idóneo 
4.1.7 Notificar al candidato de su contratación 
4.1.8 Notificar al Área que se cuenta con el personal solicitado 
4.1.9 Recibir documentación e integrar el expediente de personal 
4.1.10 Turna al área de nóminas para su aplicación. 

 
4.2 Directora de Administración 

4.2.1 Analiza resultados y acuerda candidato idóneo 
4.2.2 Recaba firma de la Presidenta Municipal Constitucional 
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5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

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

 
6.0 Insumos 

6.1Solicitud de Empleo 
6.2Currículum Vitae 
6.3Copia de Constancia de Estudios (Últimos) 
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 recomendación 
6.9Copia de acta de nacimiento 
6.12Carta de antecedentes no penales (original) 
6.13Una fotografía tamaño 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 Nómina. 
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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades 
 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Coordinador (a) de 

Recursos Humanos 
Recibe de las diversas áreas la solicitud de 
personal. 

2 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Recluta internamente personal y verifica la 
existencia de candidatos idóneos. 

3 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si existen candidatos idóneos, verifica si el 
puesto requiere o no examen médico. 

4 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si se requiere examen médico solicita a los 
candidatos el examen médico correspondiente 

5 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Verifica resultados y analiza si cubre o no con 
los parámetros de salud requeridos para el 
puesto. 

6 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si cubre los parámetros establecidos comienza 
con el proceso de selección aplicando la 
entrevista. 

7 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Aplica las pruebas psicométricas a los 
candidatos. 

8 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Aplica pruebas complementarias, realiza los 
análisis y evaluaciones requeridas. 

9 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Valora los resultados obtenidos por cada 
candidato y presenta informe detallado a la 
Directora 

10 Director (a) de Dirección de 
Administración 

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

11 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Notifica al Candidato que será contratado y le 
solicita la documentación requerida. 

12 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Notifica al área solicitante que sea cubierto la 
VACANTE y que se encuentran en proceso de 
contratación y solicita la elaboración de la 
Cedula de Nuevo Ingreso. 

13 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

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

14 Director (a) de Dirección de 
Administración 

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

15 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Recibe cédula de alta debidamente firmada y 
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con el soporte documental correspondiente y 
turna al área de nóminas para su aplicación. 

16 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

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

17 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

No se requiere examen médico, realiza paso 
seis. 

18 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

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

19 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Recepciona las solicitudes de empleo y analiza. 

20 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Determina los candidatos idóneos y realiza el 
paso tres. 

 

 

 
10.0 Anexos (Formatos) 
 
Reglamento Orgánico de la Administración Pública 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 Públicos del Estado y Municipios. 
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1.0 Propósito 
Establecer la metodología para el proceso de Elaboración de Constancias 
Laborales  para el personal adscrito al H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo. 
 
2.0 Alcance 
Este procedimiento es aplicable al personal activo en nómina 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 área de Nóminas datos específicos 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 Administración 

4.2.1 Verifica si el formato es correcto y actualizado; o no y si es el caso  
proporciona firma. 
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5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
5.1 RFC: Registro Federal de Contribuyentes 
5.2 CURP: Clave Única de Registro de Población 
 
 

 
6.0 Insumos 

No aplica 
 
 
7.0 Resultados 
Entrega de Constancia Laboral al trabajador para su beneficio personal. 
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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Auxiliar Administrativo Recepciona la solicitud de Constancia Laboral. 

2 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Verifica los datos del trabajador en base de 
datos actualizada para ver si continua activo. 

3 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Llena formato con datos como: área en que se 
encuentra, nombre correcto, Rfc y Curp. 

4 Jefatura de Nóminas Se solicita información complementaria para su 
término de la Constancia como Sueldo Mensual 
Neto y Fecha de Ingreso. 

5 Director (a) de 
Administración 

Recibe Formato y verifica. 

6 Director (a) de 
Administración 

El formato es correcto proporciona firma y turna. 

7 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Recibe formato debidamente firmado y entrega 
al trabajador. 

8 Director (a) de 
Administración 

El formato es incorrecto remite al Coordinador 
(a) de Recursos Humanos y este realiza lo 
descrito desde el paso 4. 
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1.0 Propósito 
Establecer los lineamientos para contar con la documentación necesaria de todos los 
servidores públicos que trabajan para el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, 
México con la finalidad de llevar a cabo los trámites que correspondan durante su 
estancia en este Municipio. 
 
2.0 Alcance 
Aplica a todos los Servidores Públicos 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 Públicos que laboran 
en el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.  

4.1.2 Es responsabilidad de todos los Servidores Públicos entregar la 
documentación que se solicite para la integración de su expediente. 

 
4.2 Directora de Administración 

4.2.1 Verificar los expedientes que estén completos cuando así lo requiera 
Contraloría Interna Municipal. 
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5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

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

6.0 Insumos 
Armar Expediente 
Alta de personal 
Documentación 

 
 
7.0 Resultados 
Expedientes completos y actualizados para cualquier requerimiento necesario y su 
mejo localización en el archivo. 
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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Coordinador (a) de 

Recursos Humanos 
Requisitos con los datos de los documentos 
personales del Servidor Público y el movimiento 
de alta de empleados, enviados por las diversas 
áreas del H. Ayuntamiento. 

2 Jefatura de Nóminas Envía al Departamento de Nóminas el 
movimiento de alta en original, para su 
aplicación en nóminas. 

3 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si está completa toda la documentación de del 
Servidor Público, abre expediente y lo archiva 
por número de empleado. 

4 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si no está completa la documentación notifica al 
Coordinador y Director de cada área los faltantes 
de documentos para la incorporación de su 
expediente. 

5 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Anota en la parte superior del expediente el 
número de empleado que le fue asignado por el 
sistema de nóminas así como su nombre 
completo, en la pestaña del folder. 

6 Auxiliar Administrativo Archiva expediente de acuerdo al tipo de 
empleado: confianza, sindicalizados, policías, 
lista de raya. 

7 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Solicita el alta o baja de ISSEMYM y lo archiva 
en el expediente del servidor público. 

 

 
10.0 Anexos (Formatos) 
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1.0 Propósito 
Calcular y elaborar el importe del finiquito o liquidación de un trabajador adscrito a 
este H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. 
 
2.0 Alcance 
Aplica a todos los Servidores Públicos que laboran en este H. Ayuntamiento de 
Melchor Ocampo, México. 
 
3.0 Referencia a documentos relacionados 

3.1 Ley de Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. 
 
4.0 Responsabilidades 

4.1 Coordinador(a) de Recursos Humanos. 
4.1.1 Elaboración y Recepción de Constancia de No Adeudo firmada y sellada 

por la Secretaría del H. Ayuntamiento, Tesorería Municipal, Contraloría 
Interna Municipal y Dirección de Administración. 

4.1.2 Recibir y verificar expediente del personal que no exista ningún adeudo 
en relación a algún documento faltante. 

4.1.3 Calcular y elaborar el Finiquito o la Liquidación del trabajador y turnar al 
área de Tesorería. 

4.1.4 Enviar solicitud de pago de Finiquito o Liquidación según sea el caso a 
Tesorería, para recibir respuesta según suficiencia presupuestal. 

4.1.5 Turnar a la Coordinación de Egresos para la programación del pago. 
4.1.6 Citar al trabajador para realizar el pago del Finiquito o Liquidación en la 

Junta Local de Conciliación y Arbitraje. 
 
 

4.2 Directora de Administración 
4.2.1 Recibir cheque de Finiquito o Liquidación, verificar cifras correctas, firmar 

y turnar al área de Jurídico. 
 

 
 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 23/85 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  

“Calculo y Elaboración de Finiquito y/o Liquidación” 

AREA RESPONSABLE:  

COORDINACIÒN DE RECURSOS HUMANOS 

 

CÓDIGO: P/ADMON/RH/04 

FECHA DE EMISIÓN: 21/06/2016 

FECHA DE REVISIÓN: 22/06/2016 

NÚMERO DE REVISIÓN: 1 

PAGINA:9 

 
 
5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
5.1 Junta Local de Conciliación y Arbitraje, Es el Órgano componente para 
dirimir las controversias que se presentan entre trabajadores y patrones, su 
carácter 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 además, porque la ley establece la competencia de las Juntas Federales de 
Conciliación y Arbitraje  
 
 

6.0 Insumos 
No aplica 

 
 
7.0 Resultados 
Que el trabajador se le pueda expedir oportunamente su cálculo y pago de finiquito o 
liquidación. 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Coordinador (a) de 

Recursos Humanos 
Recibe al trabajador y elabora Constancia de No 
Adeudo. 

2 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Recaba la Constancia debidamente firmada por 
todas las áreas y revisa expediente del 
trabajador. 

3 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Si está completa toda la documentación del 
Servidor Público, se le agenda para realizar 
cálculo de finiquito. 

4 Jefatura de Nóminas Se solicita sueldo y fecha de ingreso del 
trabajador para cálculo de finiquito. 

5 Director de Administración  Concilia el importe a pagar con el trabajador 

6 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Se envía solicitud de pago a la Coordinación de 
Egresos de Tesorería Municipal. 

7 Coordinación de Egresos Revisan suficiente presupuestal y liberan pago. 

8 Coordinador (a) de 
Recursos Humanos 

Se le cita al trabajador a la Junta de Conciliación 
y arbitraje para realizar el pago 
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1.0 Propósito 
Calcular el gasto que genere el cambio o renovación 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 
utilización 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 áreas administrativas solicitando algún 
material 

4.1.2 Se revisa el oficio y se sella de recibido 
4.1.3  Se cotiza el materia, reparación o construcción 
4.1.4 Se envía personal para elaborar dicha solicitud 
4.1.5 Se entrega por oficio la conclusión del trabajo 

 
 

4.2 Directora de Administración  
       4.1.2 Verifica que el trabajo solicitado se halla elaborado correctamente. 
 
5.0 Definiciones. 

5.1 No Aplica 
 

6.0 Insumos 
6.1 Hoja de Adquisiciones  

 
7.0 Resultados 
Entregar el trabajo realizado junto con un oficio de entrega. 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento  

Recepción de Oficio Solicitando Material, Reparación 
y/o construcción. 

2 Auxiliar de Administración Se hace la cotización del material, Remodelación y/o 
Construcción 
 

3 Jefe De adquisiciones. 
 

Se manda la cotización a tesorería para su aprobación 
y que provean el material necesario de lo contrario se 
notifica que no fue a probada 

4 Área solicitante Se manda personal al área correspondiente para que 
realice lo solicitado. 

5 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento 

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

6 Área solicitante Se recibe oficio de conformidad. 
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1.0 Propósito 
Recibir documentación para el archivo que sea entregada por las distintas áreas del 
H. Ayuntamiento, llevando una buena organización para evitar extravíos o daños de 
los documentos. 
 
2.0 Alcance 
Resguardar la documentación que envían 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 Coordinación de Mantenimiento y servicios Generales. 
4.2 Esta coordinación tiene personal designado al archivo para que se 

mantenga organizado y en buen estado. 
4.3 Se hace responsable del resguardo de la documentación y no se expide 

ningún documento archivado sin autorización previa para evitar el mal uso 
de dicha documentación.  

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

5.0 Definiciones 
5.1 Formato de Requisición: Es el documento o formato que se integra para 

poder realizar una compra de algún material requerido.  
  

6.0 Insumos 
6.1 No Aplica 
 

7.0 Resultados  
Un buen manejo de la documentación que se entrega para que se mantenga en 
buenas condiciones y bajo control. 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 32/85 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  

              “RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO” 

ÁREA RESPONSABLE:  

COORDINACIÓN DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

 

CÓDIGO: P/ADMON/MSG/02 

FECHA DE EMISIÓN: 21/06/2016 

FECHA DE REVISIÓN: 22/06/2016 

NÚMERO DE REVISIÓN: 1 

PAGINA:1 

 
8.0 Diagrama de Flujo 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICI

O QUE PERTENEZCA A UN ARE 

ADMINISTRATIVA 

 

 

RELACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN 

RECIBE EL 

FORMATO 

 

COTEJA Y 

VERIFICA 

SE REGRESA EL 

DOCUMENTO Y SE 

PIDE LA 

CORRECCIÓN DEL 

MISMO 

 

SELLAR DE RECIBIDO 

 

CLASIFICAR POR ÁREA Y 

FECHA 

 

 

ARCHIVAR  

 

 

¿ESTA CORRECTA LA 

DOCUMENTACIÓN? 

NO 

SI 

FIN 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 33/85 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  

              “RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA ARCHIVO” 

ÁREA RESPONSABLE:  

COORDINACIÓN DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

 

CÓDIGO: P/ADMON/MSG/02 

FECHA DE EMISIÓN: 21/06/2016 

FECHA DE REVISIÓN: 22/06/2016 

NÚMERO DE REVISIÓN: 1 

PAGINA:1 

  
9.0 Descripción de Actividades. 
 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento  

Recepción de Oficio  

2 Auxiliar de Administración Cotejar y verificar  

3 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento 

Sellar de Recibido  

4 Auxiliar de Administración Clasificar por áreas y fecha 
5 Auxiliar de Administración Archivar 
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1.0 Propósito 
Proporcionar mantenimiento preventivo al inmueble, así como conservarlo en 
condiciones de higiene. 
 
2.0 Alcance 
Este procedimiento es llevado a cabo periódicamente a todas las áreas para evitar 
plagas, infecciones y así se mantengan las áreas higiénicas para poder laborar en 
condiciones óptimas.  
 
3.0 Referencia a documentos relacionados. 
     3.1 No aplica 
 
4.0 Responsabilidades. 
     4.1 Coordinación de Mantenimiento y Servicios Generales. 
        4.1.1 Inspeccionar que ares necesitan el servicio de fumigación 
        4.1.2 Indicar al responsable de las oficinas el motivo por el cual el área será 
fumigara  
        4.1.3 Cotizar la empresa que más 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 Tesorería municipal 
      4.2.1 Aceptar o rechazar cotización para fumigación 
      4.2.2 Hacer el pago a la empresa cuando allá concluido su trabajo de 
fumigación. 
 
4.3 Directora de Administración 
      4.3.1 Dar visto bueno al trabajo realizado  
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5.0 Definiciones  
 
6.0 Insumos 
   6.1 Oficio para Adquisiciones con cotización para la fumigación 

6.2 Dirigir un oficio a todas las áreas que serán fumigadas  
  
7.0 Resultados 
Revisar que el trabajo se haya realizado correctamente para indicarle a tesorería 
municipal y a la directora de administración que la fumigación está bien concluida y 
puedan concluir el trabajo 
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TRABAJO A SIDO 

CONCLUIDO 

ADECUADAMENTE 

TESORERÍA HACE EL 

PAGO CORRESPONDIENTE 

POR EL SERVICIO Y DA 

POR CONCLUIDO EL 

TRABAJO 

FIN 
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9.0 Descripción de Actividades.  
 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento  

Elaborar oficio y cotización para la contratación de 
una compañía fumigadora   

2 Feje De adquisiciones  Selecciona la mejor compañía fumigadora  para el 
trabajo   

3 Coordinador de 
mantenimiento 

Programa el día e indica alas áreas el día de la 
fumigación.  

4 Directora de 
Administración/Coordinador 
de Mantenimiento 

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

5 Directora de 
Administración/Coordinador 
de Mantenimiento 

Tesorería se encarga de darle seguimiento para el 
pago a la compañía fumigadora por el trabajo 
realizado. 
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1.0  Propósito 
Conservar en buen funcionamiento, las instalaciones hidráulicas 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 requisición a tesorería 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 allá elaborado el trabajo correctamente e informar que se 
concluyó y ahora están 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 instalación hidráulica y sanitaria para su buen 
funcionamiento. 
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9.0 Descripción de Actividades.  

 
PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 
mantenimiento 

Verificar el funcionamiento   

2 Coordinador de 
mantenimiento 

Determinar el material necesario para el trabajo 

3 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento  

Solicitar el material a tesorería 

4 Coordinador de 
mantenimiento 

Enviar a personal de mantenimiento a elaborar el 
trabajo requerido  

5 Directora de 
Administración/Coordinador 
de Mantenimiento 

Corroborar que el trabajo se allá efectuado 
correctamente y se deje en buenas condiciones 

6 Coordinador de 
mantenimiento/Auxiliar 
administrativo  

Informar que las tuberías hidráulicas y sanitarios 
fueron reparadas y/o instaladas correctamente 
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1.0 Propósito 
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 requisición a tesorería 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 allá elaborado el trabajo correctamente e informar que se 
concluyó y ahora están 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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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades.  

 
PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 
mantenimiento 

Verificar el funcionamiento   

2 Coordinador de 
mantenimiento 

Determinar el material necesario para el trabajo 

3 Auxiliar de 
administración/Coordinador 
de mantenimiento  

Solicitar el material a tesorería 

4 Coordinador de 
mantenimiento 

Enviar a personal de mantenimiento a elaborar el 
trabajo requerido  

5 Directora de 
Administración/Coordinador 
de Mantenimiento 

Corroborar que el trabajo se allá efectuado 
correctamente y se deje en buenas condiciones 

6 Coordinador de 
mantenimiento/Auxiliar 
administrativo  

Informar que las tuberías hidráulicas y sanitarios 
fueron reparadas y/o instaladas correctamente 
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1.0 Propósito 
Ofrecer a todas las áreas del Ayuntamiento, el servicio de correo electrónico 
Institucional (@melchor-ocampo.gob.mx) para garantizar el intercambio de 
información entre las diferentes dependencias del Ayuntamiento, Gobierno Estatal, 
Federal y Ciudadanía y, de esta manera garantizar un canal de comunicación 
efectivo y veraz. 
 
 A través de este servicio, se ofrece a los usuarios el poder contar con la 
comunicación electrónica interna y externa, generando conciencia ecológica 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 revisión. 
 
 
4.0 Responsabilidades 

4.1 Ingeniero de Soporte. 
 Es responsable de ejecutar y garantizar, los procesos y servicios que 

involucren la comunicación (altas, bajas, modificación y configuración de 
cuentas de correo electrónico), garantizando el envío y recepción de 
documentos e información electrónica de las dependencias del H. 
Ayuntamiento de Melchor Ocampo. 

 
4.2 Coordinador de Sistemas. 
 Es responsable de Supervisar la correcta ejecución y funcionamiento de los 

servicios que involucren el envío y recepción de correo electrónico. 
 
4.2 Directora de Administración 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 50/85 

 

Es responsable de suministrar al área de Sistemas de los Insumos, refacciones 
y equipos que sean necesarios para la correcta ejecución de sus funciones. 
 

 
 
 
 
 
5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
 
5.1 Formulario de Atención de Servicio: Formato de servicio que se llenara 
antes, durante y después de la atención 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 electrónico institucional, garantizando la 
transferencia de Información electrónica. 
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8.0 Diagrama de Flujo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 52/85 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 53/85 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 54/85 

 

9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Ingeniero de Soporte Recibe de las diversas dependencias la solicitud de 

Alta, Baja y/o modificación de cuenta de correo 
electrónico Institucional.. 

2 Ingeniero de Soporte Recaba Información de usuario que requiere el 
servicio 

3 Coordinador de Sistemas Revisa petición y autoriza el requerimiento 
solicitado. 

4 Ingeniero de Soporte Ingresa a portal www.ayuntamientodigital.gob.mx 
para realizar movimientos necesarios. 

5 Ingeniero de Soporte Realiza pruebas de conexión, envio y recepción. 

6 Ingeniero de Soporte Acude al sitio, configura, realiza pruebas y capacita 
sobre el uso del servicio. 

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

8 Coordinador de Sistemas Revisa periodicamente la correcta ejecución de los 
procesos asi como los reportes de servicio. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ayuntamientodigital.gob.mx/
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10.0 Anexos (Formatos) 
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1.0 Propósito 
Mejorar los procesos administrativos susceptibles de automatización que integran el 
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, mediante el desarrollo, implementación, 
capacitación, mantenimiento de sistemas de información 
 
2.0 Alcance 
Aplica a los servidores públicos de la Coordinación de Sistemas y Tecnologías de la 
Información que realizan el desarrollo, mantenimiento e instalación de sistemas, así 
como a los servidores públicos de las dependencias administrativas de H. 
Ayuntamiento de Melchor Ocampo 
 
3.0 Referencia a documentos relacionados 

No aplica 
 
4.0 Responsabilidades 

Coordinador de Sistemas 
1. Analizar el requerimiento de la solicitud (RFP) determinar si es desarrollo 

de un nuevo sistema, mantenimiento, instalación o capacitación, definir las 
acciones a seguir y asignar al líder de proyecto que atenderá la solicitud.  

2. Programar y realizar reunión 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 información y su 
factibilidad.  

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

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  implementación en producción del sistema de información y 
capacitar al personal responsable de su operación, con el fin de que 
realicen las pruebas correspondientes 
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Líder de Proyecto:  
1. Elaborar un plan del proyecto (Gantt)) marcando la línea de tiempo requerido 

para el requerimiento, los hitos a cumplirse como compromisos  
2. Definir en conjunto con el coordinador, la metodología 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 Administración 

6. Proporcionar los insumos requeridos para la ejecución del proyecto. 

 
 

 
5.0 Definiciones 

RFP: Solicitud de Propuesta o “Request for Proposal” (RFP) 
Capacitación.- Proceso de enseñanza y aprendizaje a los usuarios finales 
sobre el funcionamiento de un sistema.  
Cronograma de actividades (GANTT).- Descripción en forma progresiva de 
las actividades a realizar en el tiempo para asegurar el cumplimiento de 
objetivos.  
Desarrollo de un Sistema.- Analizar, diseñar, programar, probar e 
implementar un sistema.  
Líder de Proyecto.- Persona con el conocimiento profundo de la arquitectura 
del software, diseño, levantamiento de requerimientos de desarrollo, pruebas, 
integración 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 información.- Es un conjunto de elementos orientados al 
tratamiento y administración de datos e información.  
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6.0 Insumos 
1. Solicitud de Desarrollo (RFP) 
2. Plan del proyecto 
3. Minutas de acuerdos 

 
 
7.0 Resultados 

Implementación del software solicitado 
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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Titular Dependencia Requisita solicitud 

2 Comité Aprueba o rechaza 

3 Titular Sistemas Solicita adquisición de bienes, (cuando es 
requerido) 

4 Titular Sistemas, Líder de 
proyecto 

Elaboran plan de ejecución 

5 Interesados Reciben notificaciones periódicas del proceso 

6 Tester Validacion del sistema, detecta posibles errores 

7 Titular dependencia Valida el correcto funcionamiento 

8 Tester Ejecuta pruebas de estres 

9 Lider de proyecto Libera versión beta 

10 Titular dependencia Ejecuta pruebas unitarias / integrales 

11 Titular dependencia Emite carta de aceptación / Rechaza (regresa al 
punto 6) 

12 Titular dependencia, Lider 
de proyecto, Titular 
dependencia 

Puesta en producción 

13 Comité Recibe notificación de finalización de proyecto 

 

 

 
10.0 Anexos (Formatos) 
MELCHOROCAMPORFP.docx 
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1.0 Propósito 
Consiste en la reparación de fallas que no puedan solucionarse  con el 
mantenimiento preventivo, para mejorar la optimización y velocidad para trabajar con 
nuestra máquina, esta reparación puede ser una soldadura, el cambio de una tarjeta, 
cambio de un dispositivo que ya no funcione o el formateo de la pc por daños de 
virus. 
2.0 Alcance 
Este procedimiento de mantenimiento correctivo se realiza a bienes tecnológicos 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 solución y escala el servicio de ser necesario  
4.1.3 Aplica la posible solución 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 Público (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 aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
5.1 Oficio de solicitud de resguardo: Formato otorgado al Servidor público 
donde contiene la descripción principal y la conclusión del servicio otorgado y/o 
solicitado por el usuario (mantenimiento correctivo al equipo de cómputo 
funcional) 
 
 

 
6.0 Insumos 

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

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

 

 

 



 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

MELCHOR OCAMPO 2016-2018 
 

DIRECCIÒN DE ADMINISTRACIÒN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos                 Dirección de Administración                  Página 66/85 

 

 
9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Ingeniero de Soporte Recibe el reporte de falla del equipo asi como 

su descripción  

2 Ingeniero de Soporte Determina la posible solución y de ser 
necesario se escala a otro nivel o bien se 
solicita la garantía.  

3 Ingeniero de Soporte Aplica la posible solución de la falla una vez 
diagnosticado 

4 Ingeniero de Soporte Realiza pruebas de funcionalidad  

5 Ingeniero de Soporte Solicita al usuario que realice pruebas y 
compruebe que su respaldo sea correcto 

6 Ingeniero de Soporte Se le entrega al usuario un reporte en el cual 
se detalla los procesos realizados y se solicita 
sus llenado 

7 Servidor Público (usuario 
Final) 

Revisa que el equipo este funcional y que su 
información sea la correcta 

8 Servidor Público (usuario 
Final) 

Da visto bueno de funcionalidad y de que la 
información sea correcta  

9 Servidor Público (usuario 
Final) 

Llena el formato de reporte y firma de 
conformidad  

10 Coordinador de Sistemas Supervisa el proceso de reparación y que se 
realice en tiempo y forma propuesto 

11 Coordinador de Sistemas Da por concluido el servicio der mantenimiento 
correctivo 
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1.0 Propósito 
Su propósito es prever las fallas manteniendo los sistemas de infraestructura, 
equipos e instalaciones productivas en completa operación a los niveles y eficiencia 
óptimos.  
Con un buen Mantenimiento Preventivo, se obtiene experiencias en la determinación 
de causas de las fallas repetitivas o del tiempo de operación seguro de un equipo, 
así como a definir puntos débiles de instalaciones, máquinas. 
 
2.0 Alcance 
Este procedimiento de mantenimiento se realiza a todos los bienes tecnológicos en 
el Ayuntamiento de Melchor Ocampo y si dirige en especial a los dispositivos de 
mayor susceptibilidad de información.  
 
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 realización  
4.1.2 Determina cual es la dependencia de mayor necesidad para así iniciar en 

esa área 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 Público (usuario final) 
 4.3.1 Validar que el equipo funcione correctamente 
 4.3.2 Da su visto bueno de funcionamiento 

 4.4 directora de Administración  
    4.4.1 Supervisa que el mantenimiento se lleve a cabo en tiempo y forma 

según 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 aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
5.1 Oficio de solicitud de resguardo: Formato otorgado al Servidor público 
donde contiene la descripción principal y la conclusión del servicio otorgado y/o 
solicitado por el usuario (mantenimiento preventivo al equipo de cómputo 
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 además 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 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Coordinador (a) de 

Sistemas 
Realiza los calendarios para iniciar los 
mantenimientos   

2 Coordinador (a) de 
Sistemas 

Determina cual es la dependencia más 
vulnerable  

3 Coordinador (a) de 
Sistemas 

Solicita la ventana de mantenimiento en la 
dependencia   

4 Ingeniero de Soporte Prepara los consumibles necesarios  

5 Ingeniero de Soporte Inicia los servicios de mantenimiento preventivo  

6 Ingeniero de Soporte Solicita al usuario final que realice pruebas con 
su equipo 

7 Servidor Público (usuario 
Final) 

Revisa que su equipo funcione correctamente  

8 Servidor Público (usuario 
Final) 

Da su Vo. Bo. De funcionalidad 

9 Directora de Finanzas  Supervisa que se realicen según el calendario 
acordado 

10 Directora de Finanzas Da por finalizado el proceso 
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1.0 Propósito 
Ofrecer a todas las áreas del Ayuntamiento, el servicio de conectividad a la red LAN 
(Red de Área 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  y eficiente ante cualquier eventualidad con 
los servicios de red, para garantizar que los usuarios cuenten con un servicio de 
excelente desempeño y calidad. 
 
 
2.0 Alcance 
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo. 
 
 
3.0 Referencia a documentos relacionados 

3.1 Pendiente de revisión. 
 
 
4.0 Responsabilidades 

4.1 Ingeniero de Soporte. 
 Es responsable de garantizar la conectividad de la red LAN, de acuerdo al 

proceso de recepción, atención 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 ejecución y funcionamiento de los 

servicios de la red LAN. 
 
4.2 Directora de Administración 

Es responsable de suministrar al área de Sistemas de los Insumos, refacciones 
y equipos que sean necesarios para la correcta ejecución de sus funciones. 
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5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
 
5.1 Formulario de Atención de Servicio: Formato que se llenara antes, durante 
y después de la atención de la incidencia. 
 
 

 
6.0 Insumos 

6.1 Formato de Atención 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 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Ingeniero de Soporte Recibe de las diversas dependencias la solicitud de 

servicio de Red y/o Internet. 

2 Ingeniero de Soporte Analiza la solicitud para identificar el tipo de servicio 
y solución que se requiere. 

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

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

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

6 Ingeniero de Soporte Cierra Solicitud de Servicio y recaba firma de 
aceptación de servicio, por parte del usuario que 
reporta. 

7 Coordinador de Sistemas Revisa la correcta aplicación y uso de los servicios 
de red LAN, haciendo revisiones esporádicas a los 
diferentes equipos y servicios involucrados.  

8 Coordinador de Sistemas Revisa y firma de Vo.Bo. los reportes de Servicio. 

9 Ingeniero de Soporte 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.  

10 Coordinador de Sistemas Revisa y firma de autorizadas las peticiones de 
compra de insumos y refacciones. 

11 Directora de 
Administración 

Revisa y autoriza el formato de compra de 
refacciones e insumos necesarios. 
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10.0 Anexos (Formatos) 
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1.0 Propósito 
Establecer la metodología para el proceso del resguardo de la información 
susceptible generada por las dependencias y generadas en pos de un mejor 
servicio. 
 
2.0 Alcance 
Este procedimiento es aplicable al personal idóneo para cubrir una vacante en las 
diferentes dependencias internas del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y DIF 
Municipal que así lo demanden.  
 
3.0 Referencia a documentos relacionados 

3.1 No aplica 
 
 
4.0 Responsabilidades 

4.1 Coordinador(a) de Sistemas Informáticos. 
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 información 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 así 

solicitarlo) 
     4.3 Ingeniero de Soporte 

4.3.1 Realizar el resguardo de la información. 
4.1.6 Entregar la información resguardada.  

     4.4 Servidor Público (usuario final) 
 4.4.1 Validar que la información está completa 

 4.5 Directora de Administración 
    4.5.1 Supervisar que la información se la correspondiente a las funciones del 

personal 
     4.5.2 da por concluido el proceso de resguardo 
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5.0 Definiciones 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran la siguiente 
definición: 

 
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 día en que solicita se resguarde. 
 
 

 
6.0 Insumos 

6.1 CD-R o 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 Nómina. 
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8.0 Diagrama de Flujo 
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9.0 Descripción de Actividades 
 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
1 Coordinador (a) de 

Sistemas 
Recibe de las diversas dependencias la 
solicitud de resguardo. 

2 Coordinador (a) de 
Sistemas 

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

3 Coordinador (a) de 
Sistemas 

Se realiza el primer acercamiento para atender 
el usuario 

4 Coordinador (a) de 
Sistemas 

Se determina el espacio que se necesita para 
poder realizar el resguardo y se solicita el 
insumo (USB. CD –R, DVD, DDR EXTERNO) 

5 Administrador de la red Determina el medio de resguardo Carpeta 
compartida en Server o en un equipo local 
(según lo solicitado)  

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

7 Administrador de la red Determina el ancho de banda que va requerir el 
resguardo de la información. 

8 Ingeniero de Soporte Corre los procesos necesarios y realiza el 
resguardo de información únicamente 
competente para el Ayuntamiento (archivos, 
carpetas, etc. las carpetas que contengan 
archivos personales serán omitidas) 

9 Ingeniero de Soporte Entrega la información correspondiente 

10 Servidor Público (Usuario 
Final)  

Revisa que la información solicitada a 
resguardo este completa  

11 Directora de Finanzas  Supervisa durante el proceso que los datos a 
resguardar son los correctos de acuerdo a la 
normatividad de resguardo de información. 

12 Directora de Finanzas Da por finalizado el proceso de resguardo  
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VALIDACIÓN 

 
 
 

 
VALIDA 

 
 
 
 
 

_________________________________ 
Lic. Miriam Escalona Piña 

Presidenta Municipal Constitucional  
de Melchor Ocampo, México. 

 
 
 

REVISA 
 
 
 
 
 

______________________________ 
C. Anastacio Raúl Ramírez Pérez 

Síndico Municipal 

 
 
 

REVISA 
 
 
 
 
 

__________________________________ 
Mtro. Francisco Manuel Núñez Esquivel 

Secretario del Ayuntamiento 
 
 
 

REVISA 
 
 
 
 

____________________________ 
C. Norma Angélica Ríos Flores 

Directora de Administración 
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