	Almacen de la Facultad de Ciencias Quimicas
	Nombre del procedimiento:

requisicion de material
	Fecha de emisión:

mayo de 2005

Fecha de revisión:

mayo de 2006



Objetivo: 
Solicitar el material necesario del almacen para evitar deficiencias de alguno de los materiales.

Aplicación: 

Almacen y laboratorio.

Definiciones: 

No aplica
Referencias: 

Bitacora de faltantes. Anexo B

Oficio de requisicion. F-AL-009

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Coordinador de almacen

Coordinador de almacen 

Coordinador de almacen

Coordinador de almacen

Coordinador de almacen

Secretaria administrativa

Coordinador de almacen

Coordinacion de laboratorios

Coordinador de almacen
	1. Realizar una lista con los faltantes obtenidos en los inventarios.

2. Reportar la cantidad necesaria de sustancias toxicas y material, sin reportar los faltantes.

3. Realizar lista de alumnos deudores de material.

4. Hacer oficio donde se especifican las necesidades del inventario.

5. Mandar directamente el oficio de la requisicion y la lista de deudores a secretaria administrativa.

6. Recibir oficio de requisicion de material y  autorizarlo para realizar su compra. 

7.  Mandar copia de oficio a coordinacion de laboratorios.

8. Recibir copia de requisicion de material .

9. Esperar llegada de la requisicion al iniciar semestre.
	ANEXO B

F-AL-012

F-AL-009




Diagrama de relaciones:
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Aprobación:

	Generador

COORDINADOR DE ALMACEN


	APROBACION

COORDINADOR DE ALMACEN

	REVISION
	APROBACION

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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