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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LOS SERVICIOS GENERALES DEL TECNOLOGICO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO N SERVICIOS
GENERALES.

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES.

TODAS LAS AREAS.

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO b SERVICIOS
GENERALES.

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES.

{
8

Dir. Planeacién y Vinculacion

Documento Original

REGISTRA EN LA BITACORA LAS ACCIONES DE
SERVICIOS GENERALES.

REALIZA LOS SERVICIOS PROGRAMADOS.

REPORTAN SERVICIOCS

GENERALES.

INCIDENCIAS DE

REVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y AUTORIZA SU
REALIZACION.

REALIZA EL SERVICIO GENERAL SOLICITADO.

No. Acuerdo: SO/13/05/14 Fecha: 03/03/2005

222



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADOC DE HIDALGO

=
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v
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ACCIONES DE

SERVICIOS
GENERALES

P|  NECESIDADES DE

SERVICIOS
GENERALES

DE TRABAJO

SERVICIO
GENERAL

REALIZAN EL

v

SERVICIO
GENERAL

FIN

Dir. Planeacidn y Vinculacién

Documento Original

l

? FLUJO ¢
<
DOCUMENTO

INICIOC O FINAL DEL
PROCESO

-

ONECTOR

OPERACION

No. Acuerdo: S0O/13/05/14 Fecha: 03/03/2005

223




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU

COMPETENCIA, ASI

ADMINISTRACION Y FINANZAS.

COMO LAS QUE DE MANERA ESPECIFICA LE ASIGNE EL SUBDIRECTOR DE

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO N SERVICIOS
GENERALES

Dir. Planeacidén y Vinculacion

Documento Original

INSTRUYE LA REALIZACION DE FUNCIONES
INHERENTES A SU COMPETENCIA O EN
ESPECIFICO.

ANALIZA LA INSTRUCCION Y PROCEDE DE
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD.
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SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ENCARGADO DEL DEPTTO DE MANTTO Y SERV G

INICIO

v

INSTRUYE AL
OTRAS
FUNCIONES

ANALIZA Y PROCEDE
DE CONFORMIDAD A
LA NORMATIVIDAD

Dir. Planeacion y Vinculacién

Documento Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNO_:_:.GICO SUPER!OR DEL OCCIDENTE
 DBEL ESTADO DE HIDALGO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

A
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Documento Original
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL DEL
TECNOLOGICO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Dir. Planeacidén y Vinculacién

Documento Original

SOLICITA EL PAGO DE NOMINA DE LOS
TRABAJADORES DEL TECNOLOGICO.

REALIZA LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE
RECURSO A LAS CUENTAS BANCARIAS DE CADA
TRABAJADOR.

No. Acuerdo:

SO/13/05/14 Fecha: 03/03/2005
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DEPARTAMENTO DE ACTIVO HUMANO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

v

SOLICTA EL PAGO
DE

NOMINA

SOLICITUD DE
RECURSOS

REALIZA LA
TRANSFERENCIA

Dir. Planeacion y Vinculacién
Documento Original
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REGISTRA LOS MOVIMIENTOS CONTABLES.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE

No.
1 TODAS LAS AREAS.
2
CONTABILIDAD.
3 DIRECCION GENERAL.
4

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

TODAS LAS AREAS.

Dir.'Planeacion y Vinculacién

Documento Original
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SOLICITAN RECURSOS PARA SUS OPERACIONES.

ELABORA EL CHEQUE Y GENTIONA LAS FIRMAS.

REVISA Y FIRMA LOS CHEQUES.

ENTREGA EL CHEQUE Y REGISTRA EL
MOVIMIENTO CONTABLES EN EL SISTEMA SAE.

RECIBEN LOS RECURSOS
OPERACIONES.

PARA SuUS
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TODAS LAS AREAS

ENCARGADO DEL DEPTTO DE CONTABILIDAD

DIRECTOR GENERAL

INICIO
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL FONDO REVOLVENTE DEL TECNOLOGICO.

RECURSOS MATERIALES.

Dir. Planeacidn y Vinculacién

Documento Original

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SOLICITA LA CANTIDAD DEL FONDO REVOLVENTE.
RECURSOS MATERIALES

2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REALIZA EL CHEQUE Y REGISTRA EL MOVIMIENTO
CONTABILIDAD. CONTABLE EN EL SISTEMA SAE DEL FONDO

REVOLVENTE.
3 DIRECCION GENERAL. REVISA Y FIRMA LOS CHEQUES.
4 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRUEBA LOS GASTOS DEL FONDO

REVOLVENTE.

No:
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Acta de la Décimo Tercera Sesion Ordinaria de la Honorable Junta Directiva

Acuerdo S0/13/05/14 j(

Con fundamento en el articulo 5°, del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso
que cred al Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en
el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, /a ,
Honorable Junta Directiva aprueba las adecuaciones del Manual de Procedimientos.---- \J ‘
|

16.- HOMOLOGACION DEL SALARIO DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y '
FINANZAS A NIVEL DE DIRECTOR DE AREA \/

Acuerdo S0/13/05/15

Con fundamento en el articulo 5° del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso
que creo al Instituto Tecnologico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, /a
Honorable Junta Directiva aprueba la homologacion del Salario de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas a nivel de Director de Area, por tinica vez para el afio 2005,
la diferencia es de $2,043.99 (dos mil cuarenta y tres pesos 99/100 M.N.) mensual,
debera aplicarse con cargo a Ingresos Propios del ITSOEH., justificandola
debidamente

Acuerdo S0/13/05/16

Q-_A

Con fundamento en el articulo 5° del capitulo tercero, del Decreto que modifica al diverso
que creo al Instituto Tecnoloégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, publicado en

el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el 24 de Junio de 2002, la
Honorable Junta Directiva instruye al Director General para que integre en la carpeta
de entrega-recepcion del Tecnolégico que se entregera al Comité de Cierre de la
Administracion Publica 1999 — 2005, asi como en la siguiente Sesién Ordinaria a la
proxima Junta Directiva: el Informe de actividades 2004, el PID 1999-2005, el Informe LS
de ejecucion del PID 1999-2005, el POA 2005 y el Presupuesio de ingresos y egresos
2005.

/
17.- INFORME DEL COMISARIO /

18.- ASUNTOS GENERALES.

Ing. Victor Arturo Bautista Ramirez. Gracias por su presencia, damos por terminada esta / \
Sesion, muchas gracias y buenas tardes.

o

ITSOEH


Administrador
Comentario en el texto
En la XIII Sesión Ordinaria del H. Consejo Directivo del ITSOEH celebrada el día 3 de marzo del 2005, mediante el acuerdo SO/13/05/14 se probó el Manual de Procedimientos.
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