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instituto Tecnoldgice Superior de Puerto Pefiasco
Direccion General
“2022: Afic de la Transformacion”

Instituto Tecnoloégico Superior de Puerto Pefasco
Puerto Pefasco, Sonora a 01 de agosto del 2022

CIRCULAR

SUBDIRECTORES DE AREA
PRESENTE:

En apego a los Articulos: 2, 143, 150 y 158, de la Constitucion Politica del Estado de
Sonora; 63 fracciones I, IlI, IV, V, XXIII, XXVI y XXVIIl de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios; 92, 95
del Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental
y Gasto Publico y demas normatividad.

En base a lo anterior, le solicito difundir las politicas basadas en los procedimientos
Institucionales del Sistema de Gestion de Calidad, a las areas que conformas su
subdireccién, para su conocimiento y aplicacion.

A la presente, se adjunta las politicas de los procedimientos.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PLAN ACADEMICO SEMESTRAL

Politicas:

El docente de nuevo ingreso dsherd recibir curso de induccion institucional

e E| docente debe elaborar la instrumentacion didactica de acuerdo al calendario escolar

oficial del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

e ElJefe de Division debera entregar hasta maximo una semana después del inicio del periodo
escolar, la calendarizacion de fechas de entrega de reportes al presidente de academia

para conocimiento del docente.

® La Instrumentacion didactica debera ser aprobada por la Academia, para posteriormente ser
entregada al Jefe de Division en lafecha establecida por el mismo y el primer dia de clase

debera ser entregada al grupo asignado.

e El docente de nuevo ingreso deberda recibir curso de induccién institucional

e Eldocente debe elaborar la instrumentacion didactica de acuerdo al calendario escolar oficial

del Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefasco.

e ElJefe de Division debera entregar hasta maximo una semana después del inicio del periodo

escolar, la calendarizacion de fechas de entrega de reportes al presidente de academia
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Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefasco
Direccion General
“2022. Aho de la Transformacion”

para conocimiento del docente.

e |nstrumentacién didactica debera ser aprobada por la Academia, para posteriormente ser
entregada al Jefe de Division en la fecha establecida por el mismo y el primer dia de clase

deberd ser entregada al grupo asignado

e El docente asignado a un Proyecto Académico debera entregar el formato del mismo, al
inicio del semestre al Jefe de Division con copia para el Departamentode Recursos

Humanos.

e El docente con Proyecto Académico, debe entregar 3 reportes de avances y un reporte final
de actividades aplicadas del proyecto académico, anexando evidencias correspondientes, de

acuerdo a fechas establecidas previamente por el jefe de division de carrera.

® El docente debera cumplir en tiempo y forma con la documentaciéon requerida en

este procedimiento para lograr el objetivo del mismo, de lo contrario se levantara una No

Conformidad y se procedera segun lo establecido en el procedimiento.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TUTORIAS

Politicas:

e (Cada grupo tendra un tutor asignado.

e | a tutoria se aplicara grupal o individual segun se requiera.

e El tutor proporciona atencion tutorial a los alumnos gue le sean asignados semestralmente
y los canaliza a las instancias correspondientes cuando sea necesario; da seguimiento a la
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Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco
situacion que presente cada alumno tutorado. 1L 2

Y2022 Ao de la T rma

e El tutorado se responsabiliza de identificar sus necesidades académicas vy personales y
responde comprometidamente a la accion tutorial que le apoya en la satisfaccion de dichas
necesidades.

e El tutor da seguimiento a sus tutorados en las acciones en las que él canalizo, solicitando
los resultados de la atencidn, a las instancias de apoyo a la accién tutorial. El Coordinador
del Programa de Tutorias se coordina con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico y da seguimiento a las opciones de formacion y actualizacién de tutores.

e Serealizaran periddicamente reuniones de los Jefes de Grupo con el Subdirector Académico
y Jefes de Division de Carreras para dar a conocer sus necesidades.

e Durante el semestre se programaran reuniones con los Tutores para identificar
problematicas que estén surgiendo en su grupo tutorado.

e Al final del semestre se llevara a cabo evaluacion del desempefo en la calidaddel

tutor.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL ALUMNO REPROBADO-NO COMPETENTE /
ASESORIAS

Politicas

e [os docentes gque imparten materias en cada carrera, al finalizar el semestre, deberan
entregar copia del acta de calificaciones al Jefe de Division de Servicios Escolares.
e Para Cada Asignatura de los planes y programas de estudio de una carrera se deberan

aplicar tres evaluaciones parciales, de conformidad con el Calendario Escolar Vigente.
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Instituto Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco
e |a calificacion minima aprobatoria para un examen sera de setenta. :

2; Afo d

e Un alumno acreditaréd la asignatura siempre que tenga aprobadas con una calificacion
minima de setenta las tres evaluaciones parciales.

e La calificacion final resultara de las tres evaluaciones de una asignatura, ya seaen
examenes ordinarios, regularizacion o extraordinario.

e El Jefe de Division de Servicios Escolares obtendra relacion de alumnos con unao mas

materias reprobadas, a través del Sistema de Control Escolar y efectia analisis con la

Academia.

e En el control de alumnos reprobados participaran docentes de tiempo completo ypor
asignatura; asi como el Psicologo de la Institucion y maestros asesores de grupo.

e Se avisara a los padres de familia cuando el alumno tenga problema critico de reprobacion.

e En caso de rezago, el Jefe de Division de Servicios Escolares y Divisién Académica
prepararan el plan de regularizacién del alumno vy le indicaréa porescrito las
consecuencias de no acatarlo.

e Se investigara a los docentes que tengan alto indice de reprobacion.

e Se programaran asesorias para examenes especiales.

e Para tener derecho a presentar examen remedial o extraordinario, el alumnotendra
que entregar la ficha de deposito del pago comrespondiente al titular de la asignatura, en
fecha y hora programada para su aplicacion.

e Si reprueba el alumno se implementaran las siguientes estrategias:

e Programar cursos de verano o intensivos y reducir la carga académica, siel caso
lo requiere, antes de tomar la materia en repeticion.

e Curso introductorio en periodo intersemestral y asignar un asesor para quedé
seguimiento. Antes de iniciar el curso brindar asesorias si no tiene las bases.

e Programar curso intensivo o de repetidores en el siguiente semestre, si seamerita.

e  Se orientara al alumno que tenga nivel de reprobacion critico; para que seinvolucre en su
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Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefasco

preparacion. “2022: Ao de la

e Para otorgar las asesorias se consideraran como prioritarias las materias que
presentan mayor problematica considerando:
e Desarrollo del curso
e indices de reprobacion
® Necesidades de los alumnos
¢ Recomendaciones de las academias

e |os asesores podran o no ser docentes de la institucion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DOCENTE
Politicas

e FE|proceso debe ser objetivo, equitativo, sistematico, permanente vy transparente sustentado en
las evidencias de las actividades realizadas.

e Para la evaluacion de los profesores del Instituto Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco,
la poblacion en la que se desarrollarg el estudio estard conformada por todos los estudiantes
y profesores que integran el plantel.

e [l trabajo de evaluacion es coordinado y ejecutado por el Jefe del Departamento de
Desarrollo  Académico.

e El Subdirector Académico dara seguimiento al trabajo de evaluacion, con el fin de asegurar
que el proceso de evaluacién se realice en tiempo y forma.

e |os resultados de las evaluaciones seran un factor determinante para la asignacion de la
carga académica y para en su momento el otorgamiento de basificacién o la plaza de

tiempo completo.

.
Q Pl;‘AmSE_M S QC/]CEC/I

Blvd. Tecnolégico S/N Colonia Centro Sur, C.P. 83550, Pu
Tels. 638 383-1100, 638 383 1217 Ext. 211} e-mail

www.puertopenasco.tecnm.mx

22 F167es
T Mﬂﬂ

PRECLESTH DE LA BEVOLLCION MEZISANA



GOBIERNO
n: SONORA

. EDUCACION | BY .o

lp NACIONAL DE MEXICO. ‘\’4.'\{_, >

| STt B st Sﬁﬁ@m

E OPORTUNIDADES

| el
\_ESTADO pr o
L ERMID) e

Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Penaspo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE RESIDENCIAS P i
PROFESIONALES

=l
neral

Politicas

e La Subdireccion Académica del Instituto, es la responsable de formular, ejecutar y evaluar el
Programa de Residencias Profesionales, contando con el apoyo de las Jefaturas de Division
de Carrera y la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, a través del Departamento de

Vinculacion y Extension.

® E|l Programa de Residencias Profesionales debera incluir actividades de vinculacién;de
difusion intemna y externa; de apoyo a la generacion de proyectos intermos y externos; asi
como gestionar mas proyectos, para futuros residentes.

e | a subdireccion académica es la responsable de difundir el Programa de Residencias

Profesionales hacia los alumnos, Jefes de Division de Carrera ydemas involucrados.

e | a Subdireccion de Planeacién y Vinculacién por medio del Departamento de Vinculacién y
Extension, seran los responsables de difundir los lineamientos, normas, procedimientos e
instrumentos a los que se sujetan las Residencias Profesionales por cualquier medio que

facilite el acceso.

e E| Departamento de Servicios Escolares sera responsable de alimentar el programa “Software
de control escolar’ con el objetivo de que el responsable del proceso de Residencias
Profesionales, verifique e imprima la lista de los alumnos que cumplan con todos los

requisitos para la realizacion del mismo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION PROFESIONAL Y FORMACION
DOCENTE

Politicas
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Instituto Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco
Direccion Genera
“2022: Ahe de fa Transforma

e Se debera contar con un Programa de Actualizacion Profesional y Formacion Docente acorde
a los procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefasco.

e |a Subdireccion Académica del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiascoes la

encargada de disefiar, instrumentar y coordinar los programas de Actualizacion Profesional

y Formacion Docente.

e La aplicacion de este procedimiento esta orientada al cumplimiento de las necesidades del
Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco acorde con el Programa Institucional de

Desarrollo y de las expectativas del personal docente.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INCUMPLIMIENTO
DOCENTE

Politicas

e Tomando acciones para eliminar la omisién de responsabilidades.

@) Identificar la omisién de responsabilidades

b) Dar seguimiento a la medida de accién establecida para resolver el

incumplimiento.

e Llevar un registro de los incumplimientos

a) Toda omision de responsabilidades debera plasmarse por escrito
b) Se entregara fisicamente al docente con copia para archivo.

e Llevar un registro de acciones comectivas aplicadas en cada incumplimiento

a) El docente debe plasmar por escrito la accidon correctiva a implementar para

solucionar la omision de responsabilidad.

e En caso de que el docente acumule tres Omisiones de responsabilidad duranteun

periodo semestral, se procedera a levantar una sancion administrativa segun lo estipulado en
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las condiciones generales de trabajo del ITSPP
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¢ Es responsabilidad del jefe de division verificar el servicio no conforme gue hasido

corregido para demostrar su conformidad.

SUBDIRECCION PLANEACION Y VINCULACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CULTURALES

Politicas:

e E|ITSPP establece que todos los alumnos de nuevo ingreso deben de participar durante los
dos primeros semestres en cualquiera de las actividades deportivasy/o culturales que

se ofrecen en el Instituto.

e La promocion de las actividades extraescolares debe contribuir como parte importante en el

desarrollo de las comunidades en que se encuentra el Instituto,asi como también en toda

su zona de influencia.

e La formacion integral que ofrece el Instituto debe concientizar a los alumnos delos

beneficios que trae consigo las actividades deportivas y culturales.

e [ Instituto establece que todos los alumnos independientemente del semestre que estudien,
tienen la oportunidad de participar en cualquiera de las actividades de Promocion Deportiva
y Cultural que se ofrecen, siempre y cuando pertenezcan al selectivo correspondiente y

acudan a los ensayos y entrenamientos.

e Para que puedan participar los equipos y grupos representativos del Instituto en torneos,
programas Y festivales, debera de existir una invitacion y/o convocatoria previa, en tiempo y

forma dirigida a la Direccion General del Instituto.
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Instituto Tecnologico Superior de Duerto Denasco

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y REINSCRIPCION.

“2022: Aho de la

POLITICAS PARA INSCRIPCIONES:

e [E| aspirante que pretenda inscribirse debera haber cumplido con los requisitos previos de
admision (presentar el examen de admision y asistencia al curso propedéutico), salvo las

situaciones especiales que seran autorizadas por el Director General.

e Elalumno que al momento de su inscripcion no presente la documentacion completa, cualquiera
que sea esta de las indicadas como requisito, estara condicionado vy firmara de consentimiento

una carta compromiso donde se especificara su situacion.

e Se establece como plazo improrrogable seis meses a partir de la fecha de ingresodel
alumno para presentar certificado original, causando baja definitiva al incumplimiento de esta

disposicion.

e En caso de sobrepasar el limite de alumnos de nuevo ingreso, el primer criterio de

seleccion para determinar los espacios disponibles en cada carrera, sera el resultadodel
Examen de Admision EXANI Il, pero una vez agotada la posibilidad de aperturade nuevos

grupos.

POLITICA PARA REINSCRIPCIONES:

e Elalumno podra acceder a la pagina institucional para el llenado e impresion de los formatos de
reinscripcion, los cuales deberdan ser entregados en el Departamento de Servicios Escolares

para validar la inscripcion.

e En el caso de alumnos irregulares, el jefe de camrera debera revisar la situacion decada

LASTICD  conom stk e b frcna

s e

Q?mf Caisim  ¢C/cEC/

bh’d Tecnolégico
Tels. 638 383-1100,

WWAWW, C— uer ‘LO?J’: nasco. R_curdn
&22Flores
ancze MG 1907

RECLESON GE LA REVDL \.r_m-\- T1cANA




GOBIERNO
o: SONORA

NACIONAL DE MEXICO.

“% () EDUCACION | ff ==

ESTADG i% SONGNA )

Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco
Direc
Y2022: Ano de la Trat

fermacion”

® uno, con el fin de asesorarlo y concluir con la mejor alternativa de reinscripcion, dando visto

bueno a su carga académica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BUZON DE QUEJAS Y
SUGERENCIAS

e Se recibirdan las quejas y sugerencias que formulen los usuarios y la comunidad del Instituto

Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco, para su atencion inmediata.

e Se podré abrir el buzén una vez por mes, en presencia de por lo menos un Inspector

universitario

e Se tramitardn las quejas y sugerencias que sean llenadas en el formato oficial y lasque sean

plasmadas en papel distinte, siempre y cuando sean legibles.

e Se resolveran las quejas y sugerencias en un plazo maximo de cinco dias habilesa partir
del registro de la misma a excepcion de los casos que ameriten un mayor tiempo de solucion,

lo cual podra ser justificado.

e Se dard respuesta al cliente que origina la queja y/o sugerencia

e Sellevaran a cabo las reuniones con la asistencia del representante de la direccién general y la
de todos los jefes de division 0, en caso justificado, la de alglin representante, para el

conocimiento de las quejas y/o sugerencias para su inmediata atencion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TITULACION

Polfticas

e Solo se integraran los expedientes de los alumnos que hayan aprobado el total de los
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Instituto Tecnolégico Superior de Pucrto Penasca
créditos que integran el plan de estudios de la licenciatura cursada. et i

‘2022 Aho de la Transform

e El servicio social ya debera estar liberado
e Obtener la acreditacion de una lengua extranjera

® No tener adeudos econémicos y de ninguna otra especie.

e Entrega y presentaciéon del trabajo con calidad en contenido, forma, estructura

y empastado.

® En elcaso de laopcion de escolaridad por promedio o aprobacién de Examen CENEVAL, enviar

evidencia a Subdireccién Académica para la programacion del actode recepcion profesional.

e Semestraimente se presentara a los alumnos proximos a egresar (8vo. Semestre) una platica
informativa 0 induccién al proceso de Titulacion, e inmediatamente después se iniciara un
acercamiento con los ya egresados en aras de activar o reactivar el proceso de titulacion de

egresados rezagados.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO SOCIAL

Politicas
e Se debe integrar en el primer mes de iniciado el semestre.

e En caso de que algun estudiante no se inscriba en el periodo correspondiente debera esperar al

siguiente periodo.

e En caso de que algin organismo requiera personas de Servicio Social, fuera delperiodo, se
atendera en funcién de la oferta de prestadores de Servicio Social y conforme al reglamento

que existe para ello.

e Los alumnos paricipantes deberan tomar el cuso de induccion.
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e El Servicio Social debera realizarse en un periodo no menor de 6 meses ni mayorde dos

anos, durante el cual deberd acumular al menos 480 horas.

® Enalumno para realizar su Servicio Social debera apegarse al contenido del Reglamento Interno

de Servicio Social.

e Cualquier falta al reglamento Intemo del Servicio Social serd motivo de la cancelacion del

Servicio.

e |a dependencia solicitante deberd proporcionar la informaciéon de la misma a travésdel

formato requisitado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A
EMPRESAS/CONFERENCIAS

Politicas

® La Subdireccion Académica integra, enumera y autoriza las solicitudes elaboradas porlos
docentes con base en el avance programatico que entregan durante la primera semana de inicio

del semestre.

e Cada una de las areas involucradas debe contar con la informacién que se genere para un

buen seguimiento del programa.

e Toda solicitud de visita y/o conferencia entregada fuera del periodo establecido, sera considerada
siempre y cuando sea autorizada por la Subdireccion Académica mediante oficio o correo

electronico.

e Toda visita debera confirmarse a la Jefatura de Divisién de Carrera correspondiente yal docente
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instituto Tecnologico Supericr de Puerto Pefasco
Direccion General

“2022: Afo de la Tl

que solicitd la actividad, por lo menos dos dias antes; en caso de queno tenga confirmacion
dentro de este periodo se reprogramara la visita por parte del Departamento de Vinculacion vy

Extension.

e Para realizar visitas foraneas, éstas deberdn de contar con la aprobacion de la Direccion

General, asi como del padre o tutor del alumno.

e Al finalizar la actividad y con tres dias habiles de plazo, el docente entregara unreporte

a la Jefatura de Division de Carrera cormrespondiente con copia para el Departamento De

Vinculacion y Extension.

e Es responsabilidad de cada una de las Jefaturas de Divisidbn de Carrera en conjuntocon el

docente gestionar los vehiculos para la realizacion de las visitas ya seanlocales o foraneas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESADOS
Politicas

e Se convoca a reunién de comité de Seguimiento de Egresados para elaborar el plande

trabajo.

Se integra y/o actualiza el directorio de egresados por departamento.

Se aplican encuestas por departamento de caneras.
e Se requisita y analiza la encuesta.

e Se aplica un cuestionario a empresas que hayan empleado egresados del instituto.

Se realiza informe y se presenta a Directivos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE PROMOCION Y R M o b
DIFUSION INSTITUCIONAL

Politicas

* Las actividades de promocién de la oferta educativa, deben en primer instancia dar a conocer [as
cameras que ofrece el Instituto, articulando las actividades sustantivas de docencia, investigacion y
extension de la cultura, para asi lograr el posicionamiento primero, en los alumnos que finalizan
sus estudios de medio superior, asi como parael crecimiento y el reconocimiento social de

la Institucion.

e En la promocion de la oferta educativa tienen la oportunidad de participar en cualquiera de las
actividades que se planeen el personal docente y administrativo, asi como los estudiantes del

Instituto.

e La promocion de la oferta educativa debe contribuir como parte fundamental en el desarrollo del
Instituto ante la comunidad en la que se encuentra, asi como tambiénen toda su zona de

influencia.

e las actividades extraordinarias requeridas por Direccion General, se contemplaran como un anexo

al cronograma de actividades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL Y

PRESUPUESTO DE EGRESOS
Politicas
e Detectar las necesidades de crecimiento del Instituto.

e Derivar las metas consideradas en el Programa Integral de Innovacion y Desarrollo (P1ID).
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e Programar las actividades sustantivas y adjetivas de cada una de las areas
e |Integrar el anteproyecto de presupuesto y presentado para su aprobacidon ala H Junta Directiva.

e Reajustar el Programa Anual y Presupuesto de egresos en base a la autorizacion del gobierno
Federal y Estatal e informar a las unidades administrativas y Junta Directiva de las

modificaciones presupuestales.

e Cumplir con la evaluacion y seguimiento a metas y presupuesto.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITA A EMPRESAS/CONFERENCIAS
Politicas

e El personal asignado o el jefe de area, debera realizar las verificaciones de lasinstalaciones
fisicas de la organizacion.

e FEl Departamento de Recursos Financieros, recibira del personal asignado, Ia solicitudde
mantenimiento que las areas de la institucion requieran.

¢ [l Departamento de Recursos Financieros, deberd programar y atender en tiempo yforma
las solicitudes de mantenimiento de los departamentos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Las compras y adquisiciones que se lleven a cabo en la Institucion deben ser tramitadasante el

Departamento de Recursos Financieros adscrito a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

e Solo se dara tramite a las requisiciones de bienes y servicios recibidas al correo electronico del
departamento de compras, con copia al departamento de Planeacion, Programacién vy

Presupuestario para su notificaciéon y posteriormente su autorizacién.
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e En las requisiciones deben de estar debidamente especificadas los requerimientos técnicos

o caracteristicas del bien o servicio a solicitar.

e Las requisiciones de bienes y servicios seran recibidas en tiempo y forma de partedel area

solicitante bajo los siguientes aspectos:

e Bibliografia: 30 dias habiles antes de inicio de cada semestre escolar.

e Equipo de Computo y Accesorios: Con proveedor local 72 hrs, con proveedor foraneo 7
dias habiles.

e Papeleria y Articulos de Oficina: En la 1er semana al inicio de cada semestre escolar.

e Mobiliario de Oficina, Equipo y Mobiliario de Talleres y Laboratorios: 30 dias habiles.

e Uniformes: Para personal administrativo y de servicio, grupos de exfraescolares y eventos
especiales seran 30 dias habiles.

e Material y Suministros para Mantenimiento: 48 hrs de anticipacidn.

e Articulos de Limpieza: 5 dias habiles.

e Mobiliario y Equipo para Mantenimiento: 72 hrs de anticipacion.

e |nsumos para Impresion: 72 hrs de anticipacion.

e Eventos Calendarizados de caracter educativo, de capacitacion, exposicion, titulacion y
graduaciones: deberan ser solicitados 5 dias habiles antes del evento (Pudiendo requerir
alimentos y bebidas, material publicitario, honorarios a conferencistas, expositores,
capacitadores y todo tipo de materiales y accesorios necesarios para llevar a cabo el

evento).

e En casos urgentes solo se atenderan requisiciones de bienes y servicios 48 hrs.antes de
cada evento (siempre y cuando los insumos puedan ser abastecidos conlos proveedores
locales, si en dado caso se requieran servicios de un proveedorfuera de la localidad

quedara a criterio y evaluacion del Subdirector de Administraciony Finanzas).

e Solo se dara tramite a las requisiciones de compra que estén aprobadas y firmadaspor los

titulares de Subdireccion de Planeacion y Vinculacidn, y Subdireccién de Administracion vy

91001’ cw QCACEC/!

PLASTICD  Grerszhimcintniels tonde

Efaty

R_,cardo

@ Flores
Afio de Mﬂ On

PHECURSON DI LA BLYDLUGH dr-n'l



OBIERNO

e -
@} | zsouoR: _f,_v:; EDUC ACION % oo
e | Yeuttora i iy i

o

Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco
Direccion General

‘2022 Afo de la Transformac

Finanzas.

¢ Las adquisiciones se haran de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios relacionados con bienes muebles de la Administraciéon Publica Estatal o Federal. Y

su reglamento respectivo emitido por la Secretaria General de la

Contraloria del Estado y del Decreto.

e El lapso de tiempo de entrega de los bienes y/o servicios solicitados dependera deltipo de

bien y/o servicio y la ubicacion geografica del proveedor.

e [Es politica del departamento analizar y supervisar directamente todo el proceso de compras de

materiales y servicios generado por las necesidades de las areas deoperacion del instituto.

e Sdlo se adjudicaran compras a aquellos proveedores que estén registrados en elpadrén del
Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco. (Cuando el bien no pueda ser suministrado por
un proveedor del padrén, se podra iniciar el proceso via cotizacion y posterior registro en el

padréon de proveedores.

e | os pagos a proveedores se efectuaran en quincena, salvo sea compra rigurosa al contado o que

no contemos con crédito por parte del proveedor.

e Notificar al proveedor cuando exista una inconformidad o devolucion con los bienes o servicios

solicitados.

e En caso de compras canceladas con anticipo de por medio o en su pago total, el Proveedor debera

efectuar el depdsito del importe efectivo segin se le indica en el formato de reporte al proveedor.

e |a evaluacion interna del procedimiento de compra, debera de llevarse a cabo cada mes.
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