
1



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

Título Primero
Del Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Página

4
4

5

18

29

45

58

83

98

121

140

154

175

186

211

235

259

278

293

2



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

304

321

337

348

363

3



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 4



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 5



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 6



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

7



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 8



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

‘

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

9



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 10



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

‘

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

REUNIÓN CON 
COMITÉ DE 

VINCULACIÓN

COORDINAR 
ESTRATEGÍAS

REALIZAN 
ESTRATEGÍAS

SE DA 
SEGUIMIENTO A LA 

ATENCIÓN

FIN

11



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 12



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

‘

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

13



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 14



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

‘

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

15



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 16



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

‘

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

FIN

17



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 18



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 19



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 20



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 21



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O 
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE 
PAGINA

DIRECCION DEL 
FLUJO

22



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 23



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 24



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 25



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 26



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 27



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 28



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos 29



Instituto Tecnológico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Finanzas y Contabilidad Solicita información a las instituciones financieras.

2 Departamento Finanzas y Contabilidad Prepara estudio comparativo y lo remite a la

subdirección de administración y finanzas.

3 Subdirección de Administración y 

Finanzas

Revisa y propone el estudio correspondiente a la

dirección general.

4 Dirección General Analiza y elige la mejor opción e instruyen al

departamento de finanzas y contabilidad para que

haga los trámites correspondientes.

5 Departamento Finanzas y Contabilidad Reúne los requisitos solicitados

6 Departamento Finanzas y Contabilidad Realiza los trámites correspondientes para la

apertura de cuentas bancarias.

Nombre de la Función: Gestionar el uso de las cuentas bancarias del Instituto.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe documentación de Subdirección de
Planeación y Evaluación.

2 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Analiza la documentación

3 Subdirección de Planeación y 
Evaluación

Corrige y envía documentación al

Departamento de Finanzas y Contabilidad si

se encuentra incorrecta.

4 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Ordena la documentación recibida, y clasifica

por fuente de financiamiento, asignación

presupuestal y proyecto

5 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad
Captura en el sistema contable en función.

6 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Genera reportes para corroborar la captura

correcta

7 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Realiza el cierre de la captura del presupuesto

inicial.

Nombre de la Función: Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al tecnológico,

realizando las afectaciones presupuéstales.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1

2

3

4

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Subdirección de Planeación y 
Evaluación

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe las solicitudes de recursos con la

documentación comprobatoria completa y

debidamente firmado

Revisa que la documentación comprobatoria

cumpla con los requisitos fiscales (RFC,

condiciones de pago, concepto y forma de

pago) y administrativos.

Corrige y envía al Departamento de Finanzas

y Contabilidad

Procede a realizar el pago por medio de la

banca electrónica.

Nombre de la Función: Realizar el pago de solicitudes de recursos emitidos por las áreas

del Instituto.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Verifica el expediente contable (proyectos,

fuente de financiamiento y partida).

Realiza el registro contable en sistema

vigente de acuerdo con el estado de cuenta.

Genera la póliza del sistema.

4 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Coteja los movimientos el auxiliar contable

contra el Estado de Cuenta

5 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Genera y registra las conciliaciones.

Nombre de la Función: Realizar registros contables y conciliaciones bancarias
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe Oficio de orden de auditoria y

Requerimiento de información por parte de

Instancias fiscalizadoras.

2 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Revisa requerimiento y clasifica por áreas

3

4

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Diferentes áreas del Tecnológico

Solicita por escrito o por medios electrónicos la

información .

Reciben y atienden solicitud de información

5 Diferentes áreas del Tecnológico Integran y envían a finanzas la información.

6 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe, analiza e integra y realiza oficio de

contestación del requerimiento.

7 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Envía a las Instancias Fiscalizadoras información

con Oficio de Contestación del Requerimiento

9 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe Oficio de observaciones

10 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Envía Oficio de observaciones y solicita

documentación que solvente las observaciones a

las áreas correspondientes.

11 Diferentes áreas del Tecnológico Reciben y atienden el requerimiento de

información

12 Diferentes áreas del Tecnológico Envían al Departamento de Finanzas y

Contabilidad la documentación que solvente las

observaciones

13 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Integra, emite y envía a las Instancias

fiscalizadoras Oficio de Solventación.

14 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe Pronunciamiento de Observaciones.

Nombre de la Función: Atender Auditorias.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Recibe la solicitud de información por parte de

Instancias Externas.

2 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Revisa el origen del Informe, así como el

medio de entrega, puede ser de forma digital,

impreso-físico y/o por medio de plataformas

virtuales.

3 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Genera Informe contable-presupuestal y envía

a la Subdirección de Administración y

Finanzas para su revisión.

Nombre de la Función: Entregar informes Contables - presupuestales
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Consulta y genera reporte de movimientos

bancarios con los ingresos recibidos el día

anterior en la banca en línea.

2 Departamento de Finanzas y 

Contabilidad

Envía reporte de movimientos bancarios a

caja.

3

4

5

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad 

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad 

Departamento de Finanzas y 

Contabilidad 

Recibe expediente de los ingresos recibidos

el día anterior.

Revisa que la documentación comprobatoria

cumpla con los requisitos contables, fiscales y

administrativos y coincida con los estados de

cuenta.

Realiza registro contable y genera póliza.

Nombre de la Función: Elaborar reportes y corte de caja de ingresos percibidos.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Analiza documentos que dan origen al

tecnológico.

2 Departamento Jurídico Determina cuales son las leyes que rigen el

funcionamiento del tecnológico.

3 Departamento Jurídico Envía informe al director general las leyes

cuya adquisición es necesaria.

4 Dirección General Recibe, analiza el informe.

5 Dirección General Solicita a dependencias o secretarias de

gobierno le proporcionen la normatividad al

tecnológico.

6 Dirección General Entrega al departamento jurídico la

normatividad recibida.

7 Departamento Jurídico Recibe la normatividad.

8 Departamento Jurídico Compilas las disposiciones normativas.

9 Departamento Jurídico Elabora solicitud para la compra de la

normatividad no proporcionada por

dependencia o secretarias de gobierno.

10 Departamento Jurídico Entrega solicitud de compra al director 

general.

11 Dirección General Recibe, analiza y autoriza solicitud para la 

compra de normatividad.

12 Dirección General Entrega respuesta de compra.

13 Departamento Jurídico Recibe respuesta de compra.

14 Departamento Jurídico Compila las disposiciones normativas.

Nombre de la Función: Proponer la actualización, edición o abrogación de las

disposiciones jurídicas
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Analiza documentos que dan origen al

tecnológico.

2 Departamento Jurídico Determina cuales son las leyes que rigen el

funcionamiento del tecnológico.

3 Departamento Jurídico Envía informe al director general las leyes

cuya adquisición es necesaria.

4 Dirección General Recibe, analiza el informe.

5 Dirección General Solicita a dependencias o secretarias de

gobierno le proporcionen la normatividad al

tecnológico.

6 Dirección General Entrega al jefe del departamento jurídico la

normatividad recibida.

7 Departamento Jurídico Recibe la normatividad.

8 Departamento Jurídico Compilas las disposiciones normativas.

9 Departamento Jurídico Elabora solicitud para la compra de la

normatividad no proporcionada por

dependencia o secretarias de gobierno.

10 Departamento Jurídico Entrega solicitud de compra al director 

general.

11 Dirección General Recibe, analiza y autoriza solicitud para la 

compra de normatividad.

12 Dirección General Entrega respuesta de compra.

13 Departamento Jurídico Recibe respuesta de compra.

14 Departamento Jurídico Compila las disposiciones normativas.

Nombre de la Función: Gestionar la actualización de las disposiciones legales del

Instituto ante las Instancias correspondientes.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Recibe solicitud de elaboración de contrato o

convenio.

2 Departamento Jurídico Elabora contrato o convenio.

3 Departamento Jurídico Integra expediente.

4 Departamento Jurídico Presenta al director general proyecto de

contrato o convenio para su autorización.

5 Dirección General Realiza observaciones.

6 Dirección General Devuelve al departamento jurídico para

realizar modificaciones.

7 Departamento Jurídico Realiza correcciones.

8 Departamento Jurídico Presenta al director general para su

autorización.

9 Dirección General Autoriza contrato o convenio.

10 Departamento Jurídico Elabora los ejemplares necesarios del

contrato o convenio.

11 Dirección General Consigna al área requirente los ejemplares.

12 Área Requirente Recaba firma del contratante.

13 Área Requirente Devuelve los ejemplares al departamento

jurídico.

14 Departamento Jurídico Recaba firmas por parte del tecnológico.

Nombre de la Función: Asesorar en materia jurídica para la firma de convenios, contratos

o cualquier acto legal.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

15 Departamento Jurídico Entrega el (los) ejemplar(es)

correspondiente(s) a el (los) contratante(s) al

área requirente.

16 Dirección General Da seguimiento al cumplimiento del contrato o

convenio, en la fecha pactada.

17 Dirección General En caso de incumplimiento, por parte del

contratante, gestiona el cumplimiento del

contrato o convenio.

18 Departamento Jurídico Una vez cumplido el contrato o convenio,

archiva.

Nombre de la Función: Asesorar en materia jurídica a los directivos del Instituto para la

firma de convenios, contratos o cualquier acto legal.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Solicita el expediente que contiene la

documentación a certificar, al responsable del

área donde se encuentre.

2 Departamento Jurídico Tramita certificación de documentos con

fedatario publico.

3 Departamento Jurídico Devuelve expediente o documentación, al

responsable del área donde la solicito.

4 Departamento Jurídico Informa al director general.

5 Dirección General Envía oficio con documentación certificada a

la autoridad que la solicito.

6 Departamento Jurídico Da seguimiento al asunto.

7 Departamento Jurídico Informa al director general del seguimiento y

finalización del asunto dentro del cual se

solicitaron los documentos.

Nombre de la Función: Tramitar copia certificada de documentos que obren en el archivo

del Instituto.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Solicita documentación necesaria al área que

solicita el registro.

2 Departamento Jurídico Integra expediente.

3 Departamento Jurídico Tramita registro de patente o derechos de

autor.

4 Departamento Jurídico Da seguimiento hasta finalizar registro.

5 Departamento Jurídico Informa al director general.

6 Departamento Jurídico Archiva.

Nombre de la Función: Realizar los tramites para el registro legal de patentes y derechos 

de autor que tenga el Instituto.
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Departamento de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios Escolares

Realiza solicitud de tramite  (se pasa a secuencia 2)

Departamento de Apoyo Informático Recibe solicitud de tramite (pasa a secuencia 3)

Departamento de Apoyo Informático Verifica el tipo de tramite solicitado (pasa a 

secuencia 4 o 5 o 6),  

Departamento de Apoyo Informático Realiza alta de cuenta, correcciones de datos o 

recuperación de contraseñas (pasa a secuencia 7)

Departamento de Apoyo Informático Realiza baja de cuenta. (pasa a secuencia 7)

Departamento de Apoyo Informático Realiza activación o suspensión de cuenta. (pasa a 

secuencia 7)

Departamento de Apoyo Informático Envía informe de acciones realizadas al solicitante. 

(pasa a secuencia 8)

Departamento de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios Escolares

Recibe informe de acciones realizadas

Departamento de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios Escolares

Si el solicitante tiene observaciones sobre las 

acciones realizadas lo notifica (se pasa a secuencia 

2).

Departamento de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios Escolares

Si el solicitante no tiene observaciones cierra la 

solicitud.
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Departamento de Apoyo Informático Revisa mantenimientos programados en Plan Anual 

de Mantenimiento. (pasa a secuencia 2)

Departamento de Apoyo Informático Abre orden de mantenimiento preventivo F-AI-01. 

(pasa a secuencia 3)

Departamento de Apoyo Informático Si se presenta problema detiene mantenimiento y 

pasa a secuencia 6, caso contrario pasa a secuencia 

4

Departamento de Apoyo Informático Aplica mantenimiento preventivo (pasa a secuencia 

5).

Departamento de Apoyo Informático Elabora informe de acciones realizadas F-AI-01 

(pasa a secuencia 6)

Departamento de Apoyo Informático Cierra Orden de Mantenimiento Preventivo F-AI-01 

(pasa a secuencia 7)

Departamento de Apoyo Informático Archiva Orden de Mantenimiento Preventivo e 

Informe de Actividades F-AI-01.
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Departamento de Apoyo Informático Si se presenta problema detiene mantenimiento 

correctivo y/o soporte técnico y pasa a secuencia 5, 
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Departamento de Apoyo Informático Aplica mantenimiento correctivo y/o soporte 
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técnico F-AI-03.
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Departamento de Apoyo Informático Identifica área de oportunidad para desarrollo de 

sistema

Departamento de Apoyo Informático Programa reunión de trabajo

Departamento de Apoyo Informático Analiza factibilidad del desarrollo, si el desarrollo no 

es viable (pasa a secuencia 4), caso contrario pasa a 

secuencia 6.

Departamento de apoyo informático Descarta realizar desarrollo y se documenta la 

justificación (pasa a secuencia 10)

Departamento de Apoyo Informático Elabora propuesta de desarrollo (pasa a secuencia 

6).

Departamento de Apoyo Informático Presenta propuesta de desarrollo, si se aprueba 

(pasa a secuencia 7), caso contrario (regresa a 

secuencia 5).

Departamento de Apoyo Informático Presenta desarrollo en fase de pruebas, si se 

aprueba (pasa a secuencia 8), caso contrario 

(regresa a secuencia 6)

Departamento de Apoyo Informático Libera desarrollo en fase de pruebas, si se 

requieren cambios (regresa a secuencia 6), caso 

contrario (pasa a secuencia 9).

Departamento de Apoyo Informático Se libera el desarrollo y se lleva a producción (pasa 

a secuencia 10).

Departamento de Apoyo Informático Se archiva documentación del desarrollo.
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Departamento de Apoyo Informático Recibe solicitud de trámite (pasa a secuencia 3)

Departamento de Apoyo Informático Si se presenta problema para registrar credencial 
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Departamento de Apoyo Informático Se registra credencial y pasa a secuencia 6.

Departamento de Apoyo Informático No se registra credencial y pasa a secuencia 6.

Departamento de Apoyo Informático Se envía notificación de estatus de credencial y 

pasa a secuencia 7

Departamento de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios Escolares

Recibe notificación de estatus de credencial.
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