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I. Introducción 

 

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra 

de Ajalpan (ITSSNA), tiene como propósito fundamental, ser una herramienta 

imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las 

actividades de cada una de las unidades administrativas, con la finalidad de evitar 

duplicaciones y determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, 

así como del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en 

el trabajo, para brindar servicios de calidad. 

 

El Manual de Procedimientos se elaboró con base en los lineamientos emitidos 

por la Secretaría de Finanzas y Administración del Estado de Puebla, mediante un 

proceso en el que participaron cada una de las áreas del ITSSNA, se tiene la 

certeza de que este esfuerzo permitirá avanzar en materia de desarrollo 

administrativo. 

 

El 24 de octubre de 2016, se registra el Manual de Procedimientos del Instituto 

Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, mediante el número MP-

35070101102016. 

 

Este documento deberá ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con 

base en la experiencia cotidiana y las acciones encaminadas a la simplificación de 

trámites. 

 

 

 

Mtro. Francisco Valencia Ponce 

Director General del Instituto Tecnológico  

Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 
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II. Antecendentes 
 
  

El Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, inició operaciones 

el 10 de septiembre de 2007 con una matrícula de 32 alumnos de la carrera de 

Ingeniería Industrial, en instalaciones provisionales compartidas con la Unidad 

Académica de la Universidad Tecnológica de Tecamachalco. En enero de 2008 se 

inscribieron 15 alumnos en Ingeniería en Sistemas Computacionales. La plantilla 

se encontraba integrada por siete personas: el Responsable de Proyecto de 

Creación, un encargado de servicios escolares, otro de servicios administrativos, 

una secretaria y tres docentes.  

 

El 3 de abril de 2009, se firma el CONVENIO de Coordinación para la creación, 

operación y apoyo financiero del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra 

de Ajalpan. 

 

El 28 de agosto de 2009, se publica el DECRETO del Honorable Congreso del 

Estado, por virtud del cual crea el Organismo Público Descentralizado denominado 

“Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan”, en el Periódico 

Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Puebla. 

El 17 de marzo de 2015 se publica el DECRETO del Honorable Congreso del 

Estado, por el que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de sus 

similares por los que, respectivamente, creó los Institutos Tecnológicos Superiores 

del Estado de Puebla, se deroga la Figura del Abogado General. 

 

El 29 de marzo de 2016 se publica el DECRETO del Ejecutivo del Estado, por el 

que expide el Reglamento Interior del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra 

Negra de Ajalpan, en el Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado 

de Puebla, que tiene como objeto regular la organización y el funcionamiento del 

Instituto. 
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III. Marco Legal 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicación: 5 de 

febrero de 1917. (Texto Vigente) 

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicación: 2 de 

octubre de 1917. (Texto Vigente). 

 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla. Publicado en 

el Periódico Oficial del Estado de Puebla el día 11 de febrero de 2011. (Texto 

Vigente). 

 

 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicado en el 

Periódico Oficial del Estado de Puebla el día 19 de diciembre de 2003. (Texto 

Vigente). 

 

 Convenio de Coordinación para la creación operación y apoyo financiero del 

Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, Publicación 3 de 

abril de 2009. (Texto Vigente). 

 

 Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo 

Público Descentralizado denominado “Instituto Tecnológico Superior de la 

Sierra Negra de Ajalpan, Publicado en el Periódico Oficial del Estado de 

Puebla el día 28 de agosto de 2009. (Texto Vigente). 

 

 Decreto del Honorable Congreso, por el que reforma, adiciona y deroga 

diversas disposiciones de sus similares por los que, respectivamente, creó los 

Institutos Tecnológicos Superiores del Estado de Puebla. Publicado en el 

Periódico Oficial del Estado de Puebla el día 17 de marzo de 2015. (Texto 

Vigente). 

 

 Reglamento Interior del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de 

Ajalpan. Publicado en el periódico Oficial del Estado de Puebla el día 29 de 

marzo de 2016. (Texto Vigente). 
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IV. Objetivo  

 

Definir funciones de las unidades administrativas del Instituto Tecnológico Superior 
de la Sierra Negra de Ajalpan, delimitando responsabilidades, con el fin de evitar 
la duplicidad de las actividades o el omitir alguna de ellas, logrando lo siguiente: 
 

 Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los 
lineamientos registrados o el estándar.  

 Ayudar en la optimización de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la 
no repetición de alguna instrucción.  

 Reclutar y seleccionar es más sencillo al tener claro los requerimientos de 
la actividad.  

 Coordinar la elaboración, revisión, aprobación, publicación y aplicación del 
mismo.  

 Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.  

 Servir como vehículo de orientación e información para los que interactúan 
dentro de la organización.  

 
Con lo anterior se pretende estandarizar las actividades, creando un sistema 
basado en registros y reglas para lograr las metas deseadas y obteniendo 
resultados óptimos del conjunto de actividades. 
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V. Relación de Procedimientos 

 

1. Procedimiento para la asignación de viáticos. 

2. Procedimiento para la baja, desincorporación y destino final de los bienes 

muebles. 

3. Procedimiento para la elaboración de Nómina. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS. 
 
Objetivo 
 
Realizar que el procedimiento de asignación de viáticos sea más fácil para los 

comisionados y no se tenga ningún contratiempo.  

Normas y Políticas de operación  
 

1. La asignación de viáticos se realizará conforme al Manual de Normas y 
Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto. 

2. Las comisiones deberán ir firmadas por el Jefe(a) inmediato y/o 
Subdirector(a). 
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Descripción del procedimiento  
 

Secuencia 

de Etapas 
Actividad Responsable. 

1 Entrega oficio de comisión. Comisionado 

2 

Recibe oficio de comisión con las firmas 
correspondientes. 

Si procede: se emite el formato desglose de 
comisión. 

No procede: se regresa la solicitud para recabar 
con todas las firmas correspondientes. 

Departamento de 
Servicios 

Administrativos 

3 

 

Se emite el formato de desglose de  comisión 
firmado por la Jefa del Departamento de 
Servicios Administrativos, en base al Manual de 
Normas y Lineamientos para el Ejercicio de 
Presupuesto de acuerdo al número de días, 
numero de comisionados y el lugar. 

Departamento de 
Servicios 

Administrativos 

4 

 

Verificar que el número del Subprograma de 
Gobierno y Unidad Administrativa, sea 
congruente con la finalidad de la comisión.  

Se asigna el fondo (Federal, Estatal ó Captación 
de Derechos), por el cual se pagarán los 
viáticos. 

El responsable del Departamento de 
Planeación, Programación y Evaluación firma el 
formato de desglose de comisión. 

Departamento de 
Planeación, 

Programación y 
Evaluación 

5 

El responsable del Departamento de Servicios 
Administrativos autoriza mediante su firma la 
asignación de los viáticos y el fondo por el cual 
se va a pagar. 

Departamento de 
Servicios 

Administrativos 

6 

Realiza la trasferencia a la cuenta de nómina 
del comisionado, conforme al monto y fondo 
asignados y finalmente se le notifica vía correo 
electrónico. 

Departamento de 
Servicios 

Administrativos 
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Diagrama de flujo  

 

Comisionado 

Departamento de 

Servicios 

Administrativos 

Departamento de Planeación, 

Programación y Evaluación. 

  

 

 

Inicio  

Recibe oficio de 

comisión  

¿Procede? 

No  Si 

Autoriza los viáticos 

Realiza 

transferencia al 

comisionado y se 

le notifica al 

comisionado  

Asigna fondo 

(Federal, Estatal o 

Captación de Derechos) 

Fin  

Emite formato 

desglose de 

comisión 

Si 

Entrega oficio de 

comisión  



 
 

Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Manual de Procedimientos 

 

 
10 

 

Formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Manual de Procedimientos 

 

 
11 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA, DESINCORPORACIÓN Y DESTINO FINAL 

DE LOS BIENES MUEBLES. 

Objetivo 

Dar de baja, desincorporar y destinar finalmente los bienes muebles. 

Normas y Políticas de operación  
 

1. La baja la solicita el responsable del área al Departamento de Servicios 
Administrativos. 

2. La solicitud de baja debe estar debidamente requisitada. 
3. El Departamento de Servicios Administrativos llena los formatos de baja y el 

control de bajas de bienes muebles. 
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Descripción del procedimiento  
 

Secuencia 

de Etapas 
Actividad Responsable 

1 Solicita baja de los bienes muebles. 
Subdirector ó Jefe de 

División ó Jefe de 
Departamento 

2 Revisa solicitud de baja. 
Departamento de 

Servicios Administrativos 

3 
Autoriza la solicitud de baja y 

presenta un Acuerdo al Órgano de 
Gobierno para su aprobación 

Órgano de Gobierno 

4 Aprueba solicitud de baja de bienes Dirección General 

5 Autoriza la baja de bienes Órgano de Gobierno 

6 
Registran las bajas en el inventario 

de bienes muebles. 
Departamento de 

Servicios Administrativos 
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Diagrama de flujo  
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE NÓMINA 
 
Objetivo 
 
Efectuar en forma correcta y oportuna el cálculo y generación de la nómina, 

tomando en consideración todas las prestaciones, incidencias, retenciones y 

deducciones que correspondan en su caso; garantizando un adecuado 

cumplimiento de las disposiciones fiscales y de seguridad social vigentes. 

Normas y Políticas de operación  

 

1. Los ingresos de todos los trabajadores que presten sus servicios para el 

Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, deberá quedar 

debidamente registrados en una base de datos, en donde se índica 

claramente la fecha en que se otorgaron cada uno de los ingresos y fueron 

retenidos cada una de las deducciones que legalmente proceden y que 

mantenga actualizado los acumulados de cada uno de los conceptos 

entregados a los trabajadores.  

2.  Los cálculos de impuestos y retenciones que se hagan en el Instituto 

Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, se sujetarán a las 

disposiciones que marquen las leyes respectivas.  

3. Las leyes que se utilizarán con mayor frecuencia para calcular las 

percepciones y sus impuestos correspondientes serán las siguientes:  

a) Ley Federal del Trabajo.  

b) Ley de los trabajadores al Servicio del Estado.  

c) Ley del Impuestos Sobre la Renta, su reglamento y Resoluciones 

Misceláneas.  

4. Será responsabilidad solidaria del Instituto Tecnológico Superior la Sierra 

Negra de Ajalpan, pagar las retenciones que deberán haberse efectuado, 

por lo que serán calculadas y registradas para que de ser necesario sean 

revisadas por quien lo requiera.  
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5. Para la elaboración de la nómina se tomarán en cuenta todas las 

incidencias ocurridas por el personal como:  

a) Faltas  

b) Retardos  

c) Omisión de registro del control de asistencias.  

d) Permisos.  

6. Los días en que haya faltado el trabajador serán descontados en la nómina. 

Los permisos autorizados no se consideran como falta.  

7. La omisión de registro sin autorización o justificación será considerada 

como falta.  
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Descripción del procedimiento  
 

Secuencia 

de Etapas 
Actividad Responsable 

1 Analiza el reporte de incidencias 
ocurridas por el personal. 

Área de Recursos 
Humanos 

2 Captura incidencias en el formato de 
reporte quincenal de asistencias. 

Área de Recursos 
Humanos 

3 
Integra de incidencias en el programa 

de cómputo para cálculo y 
elaboración de la misma. 

Área de Recursos 
Humanos 

4 Revisa de la nómina 
Departamento de 

Servicios Administrativos 

5 Autoriza y firma de la nómina Dirección General 

6 Imprime la nómina y recibos. 
Área de Recursos 

Humanos 

7 

Recaba las firmas de los trabajadores 
en la Nómina y copias de los 
Recibos, entregando recibos 

originales al trabajador. 

Área de Recursos 
Humanos 
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Diagrama de flujo  
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