“Puebla, 485 anos de su Fundacion”

PUEBLA

Direccion General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria
Direccion de Eficiencia Gubernamental

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 24 de octubre del 2016
OFICIO SFA/SA/DGDAyMR/DEG/0454/2016

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos.

MTRO. FRANCISCO VALENCIA PONCE )
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE LA SIERRA NEGRA DE AJALPAN

PRESENTE

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que con fundamento en lo establecido en
el articulo 35 fracciones LXXXIV y LXXXV de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla y en el articulos 63 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracion asi como en atencion al Oficio ITSSNA.SPV.DPPE-054/2016, se
determind registrar y actualizar el Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de
la Sierra Negra de Ajalpan, con el siguiente numero:

COLEGIO REGISTRO NUMERO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MP- 35070101102016
LA SIERRA NEGRA DE AJALPAN

No omito hacer de su conocimiento que el contenido del documento es responsabilidad de los
Titulares de cada Unidad Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se recomienda la publicacion de sus manuales en la pagina
www.transparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones vigentes
en la materia.

Finalmente, se recomienda que los manuales sean revisados y actualizados por o menos una vez
al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la Direccion
Eficiencia Gubernamental, haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de
proceder a las actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE ,
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECION
EL DIRECTOR

UNO GONZALO

C.c.p.- Guillermo Edmundo Bernal Miranda.- Secretario de Finanzas y Administracion.- .Para su conocimiento - Presente
José Villagrana Robles.- Subsecretario de Administracién.- Para su conocimiento.- Presente
Hugo Salmoran de la Paz.- Director General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulateria - Para su conocimiento - Presente
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I. Introduccién

El Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra
de Ajalpan (ITSSNA), tiene como propésito 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,
asi 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 elabor6 con base en los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla, mediante un
proceso en el que participaron cada una de las areas del ITSSNA, se tiene la
certeza de que este esfuerzo permitirA avanzar en materia de desarrollo
administrativo.

El 24 de octubre de 2016, se registra el Manual de Procedimientos del Instituto
Tecnologico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, mediante el nimero MP-
35070101102016.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con
base en la experiencia cotidiana y las acciones encaminadas a la simplificacion de
tramites.

Mtro. Francisco Valencia Ponce
Director General del Instituto Tecnoldgico
Superior de la Sierra Negra de Ajalpan
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Il. Antecendentes

El Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, inicié operaciones
el 10 de septiembre de 2007 con una matricula de 32 alumnos de la carrera de
Ingenieria Industrial, en instalaciones provisionales compartidas con la Unidad
Académica de la Universidad Tecnologica de Tecamachalco. En enero de 2008 se
inscribieron 15 alumnos en Ingenieria en Sistemas Computacionales. La plantilla
se encontraba integrada por siete personas: el Responsable de Proyecto de
Creacién, 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 Coordinacién para la creacion,
operacion y apoyo financiero del Instituto Tecnologico 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 Publico Descentralizado denominado
“Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan”, en el Periddico
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, cred los Institutos Tecnoldgicos 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 Tecnoldgico Superior de la Sierra
Negra de Ajalpan, en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Puebla, que tiene como objeto regular la organizacion y el funcionamiento del
Instituto.
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lll. Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicacion: 5 de
febrero de 1917. (Texto Vigente)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion: 2 de
octubre de 1917. (Texto Vigente).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia 11 de febrero de 2011. (Texto
Vigente).

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia 19 de diciembre de 2003. (Texto
Vigente).

e Convenio de Coordinacion para la creacién operacion y apoyo financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, Publicacion 3 de
abril de 2009. (Texto Vigente).

e Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Tecnolégico Superior de la
Sierra Negra de Ajalpan, Publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Puebla el dia 28 de agosto de 2009. (Texto Vigente).

e Decreto del Honorable Congreso, por el que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones de sus similares por los que, respectivamente, cre6 los
Institutos Tecnoldgicos Superiores del Estado de Puebla. Publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia 17 de marzo de 2015. (Texto
Vigente).

e Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de
Ajalpan. Publicado en el periédico Oficial del Estado de Puebla el dia 29 de
marzo de 2016. (Texto Vigente).
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IV. Objetivo

Definir funciones de las unidades administrativas del Instituto Tecnoldgico 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:

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

e Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la
no repeticion de alguna instruccion.

e Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de
la actividad.

e Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacion del
mismo.

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

e Servir como vehiculo de orientacion e informacién para los que interactian
dentro de la organizacion.

Con lo anterior se pretende estandarizar las actividades, creando un sistema
basado en registros y reglas para lograr las metas deseadas y obteniendo
resultados 6ptimos del conjunto de actividades.
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V. Relacion de Procedimientos

1. Procedimiento para la asignacion de viaticos.
2. Procedimiento para la baja, desincorporacion y destino final de los bienes
muebles.

3. Procedimiento para la elaboracion de Nomina.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS.
Objetivo

Realizar que el procedimiento de asignacion de viaticos sea mas facil para los
comisionados y no se tenga ningun contratiempo.

Normas y Politicas de operacion

1. La asignacion de viaticos se realizara conforme al Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto.

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

Secuencia .
Actividad Responsable.
de Etapas
1 Entrega oficio de comision. Comisionado
Recibe oficio de comision con las firmas
correspondientes.
Si procede: se emite el formato desglose de Departame_nto de
2 comisién Servicios
' Administrativos
No procede: se regresa la solicitud para recabar
con todas las firmas correspondientes.
Se emite el formato de desglose de comision
firmado por la Jefa del Departamento de Departamento de
3 Servicios Administrativos, en base al Manual de P -~
. : S Servicios
Normas y Lineamientos para el Ejercicio de o )
. . Administrativos
Presupuesto de acuerdo al numero de dias,
numero de comisionados y el lugar.
Verificar que el numero del Subprograma de
Gobierno y Unidad Administrativa, sea
congruente con la finalidad de la comisién.
4 Se asigna el fondo (Federal, Estatal 6 Captacién Deg?;]aerg(e:irétr? de
de Derechos), por el cual se pagaran los )
- Programacion y
viaticos. >
Evaluacion
El responsable del Departamento de
Planeacién, Programacién y Evaluacion firma el
formato de desglose de comision.
El responsable del Departamento de Servicios
or : . . : Departamento de
Administrativos autoriza mediante su firma la -~
5 . ., s Servicios
asignacion de los viaticos y el fondo por el cual . .
Administrativos
se va a pagar.
Realiza la trasferencia a la cuenta de nomina
e Departamento de
6 del comisionado, conforme al monto y fondo Servicios
asignados y finalmente se le notifica via correo . .
s Administrativos
electronico.
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Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA, DESINCORPORACION Y DESTINO FINAL
DE LOS BIENES MUEBLES.

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

Normas y Politicas de operacion

1. La baja la solicita el responsable del area 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.

11
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Descripcion del procedimiento

Secuencia -
Actividad Responsable
de Etapas
Subdirector 6 Jefe de
1 Solicita baja de los bienes muebles. Division 6 Jefe de
Departamento
2 Revisa solicitud de baja. [I)e.partame_nf[o de.
Servicios Administrativos
Autoriza la solicitud de baja y )
3 presenta un Acuerdo al Organo de Organo de Gobierno
Gobierno para su aprobacion
4 Aprueba solicitud de baja de bienes Direccion General
5 Autoriza la baja de bienes Organo de Gobierno
Registran las bajas en el inventario Departamento de
6 ) - - .
de bienes muebles. Servicios Administrativos

12
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Diagrama de flujo

Subdirector(a) / ,
Jefe(a) de Departamento Direccion Organo de Sepretana de
Division/ de Servicios Goneral ngiemo Finanzas y
Jefe(a) de Administrativos Administracion
Departamento
Inicio
S.olicita I.a Recibe Valida Aprueba Autoriza
baja del bien M olicitud solicitud 12 baja | 12 baja
miiehle .
de baja de baja
Registra la
baja del bien
en el
inventario [S
de bienes
muebles.
Fin
______

13
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GICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA
Objetivo

Efectuar en forma correcta y oportuna el calculo y generaciéon de la némina,
tomando en consideracion 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 Politicas de operacion

1. Los ingresos de todos los trabajadores que presten sus servicios para el
Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, debera quedar
debidamente registrados en una base de datos, en donde se indica
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 célculos de impuestos y retenciones que se hagan en el Instituto
Tecnolbgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, se sujetaran a las
disposiciones que marquen las leyes respectivas.

3. Las leyes que se utilizaran con mayor frecuencia para calcular las
percepciones y sus impuestos correspondientes seran 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
Miscelaneas.

4. Seré responsabilidad solidaria del Instituto Tecnol6gico Superior la Sierra
Negra de Ajalpan, pagar las retenciones que deberan haberse efectuado,
por lo que seran calculadas y registradas para que de ser necesario sean

revisadas por quien lo requiera.

14



> YL . L : . . i ’
= Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan \{tEgﬂNQLOGICO

PUEBLA .
enicAran bostic Manual de Procedimientos

5. Para la elaboracion de la nGmina se tomaran en cuenta todas las
incidencias ocurridas por el personal como:
a) Faltas
b) Retardos
c) Omision de registro del control de asistencias.
d) Permisos.

6. Los dias en que haya faltado el trabajador serdn descontados en la némina.
Los permisos autorizados no se consideran como falta.

7. La omision de registro sin autorizacion o justificacion sera considerada

como falta.

15
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Descripcion del procedimiento

Secuencia .
Actividad Responsable
de Etapas
1 Analiza el reporte de incidencias AreaHde Recursos
ocurridas por el personal. umanos
2 Captura incidencias en el formato de AreaHde Recursos
reporte quincenal de asistencias. umanos
3 Integra de incidencias en el programa Area de Recursos
de computo para célculo y Humanos
elaboracion de la misma.
4 _ _ Departamento de
Revisa de la némina Servicios Administrativos
5 Autoriza y firma de la némina Direccion General
5 _ _ . Area de Recursos
Imprime la nédmina y recibos. Humanos
Recaba las firmas de los trabajadores Area de R
7 en la Némina y copias de los reaH € RECUrsos
Recibos, entregando recibos umanos
originales al trabajador.

16
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Diagrama de flujo

Area de Recursos Departamento de Direccién General
Humanos Servicios Administrativos
Inicio

Analisis del reporte de
incidencias

l

Captura incidencias

Integra incidencias
en el programa de Revisa la némina Autoriza y firma
cémputo ndémina

Imprime la némina y
recibos.

Recaba firmas en
néminay recibos

Fin
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