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	No. 
	Actividad
	Responsable

	1
	Previo análisis de la Estructura Académica, las áreas académicas envían mediante oficio a la Subdirección Académica, las necesidades a cubrir para el semestre que va a iniciar.
	Jefe (a) de Área Académica

	2
	Recepción de expedientes con los documentos comprobatorios de los requisitos estipulados (Currículum Vitae, Alta en Hacienda, CURP, Constancia de Cumplimiento Fiscal, Identificación Oficial). En caso de ya haber prestado sus servicios profesionales, deberá integrar la evaluación docente obtenida.
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	3
	El Jefe del Departamento de Recursos Humanos hace llegar al Subdirector Académico los currículos de los candidatos que hayan cumplido con todos los requisitos documentales establecidos.
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	4
	Las Áreas Académicas, coordinadas por el Subdirector Académico seleccionan a las personas que atenderán las necesidades de acuerdo a los requisitos estipulados
	Áreas Académicas
Subdirección Académica

	5
	La Subdirección Académica envía, mediante oficio a la Subdirección de Servicios Administrativos, el nombre de las personas que se contratarán, las materias que atenderán y el periodo de contratación.
	Subdirección Académica

	6
	Cada Área Académica requisita los datos relativos a la materia, grupo y persona contratada en el contrato enviado previamente por la Subdirección de Servicios Administrativos. Una vez firmado envía un tanto al Departamento de Recursos Humanos
	Jefe (a) de Área Académica

	9
	Al finalizar el semestre el área académica enviará al Departamento de Recursos Materiales y Servicios el expediente del prestador de servicios integrado por:

· El contrato original firmado con dos copias

· La requisición firmada y sellada con tres copias

· La factura impresa en tres tantos (asegurándose de que haya sido enviado el archivo electrónico)

· El formato de liberación de actividades con dos copias
	Jefe (a) de Área Académica

	10
	El Departamento de Recursos Materiales y Servicios elabora la orden de compra y el memorándum y envía el expediente completo al Departamento de Recursos Financieros para solicitar el pago
	Jefe (a) de Recursos Materiales y Servicios

	11
	El Departamento de Recursos Financieros elabora el cheque y efectúa el pago.
	Jefe (a) de Recursos Financieros
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	Registros 
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	Responsable de conservarlo 
	Código de registro

	Formato para Selección y Evaluación de Proveedores. 
	5 años

10 años 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-01

	Formato para Catálogo de Proveedores Aprobados. 
	Hasta que se actualice 1 AÑO 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-02

	Requisición de Bienes y Servicios. 
	5 años

10 años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-03

	Formato para Orden de Compra del Bien o Servicio. 
	5 años 

años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-04
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