	SECRETARIA
	Nombre del procedimiento:

ELABORACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL
	Fecha de emisión:

ENERO 2007

Fecha de revisión:

ENERO 2008



Objetivo: Llevar a cabo la elaboración de todos los oficios externos e internos.

Aplicación: 
Unidades de Extensión y Difusión

Otras Unidades de la Facultad de Ciencias Químicas.

Definiciones: 

Oficio: Comunicación escrita referente a servicios públicos.

Constancia: Certificación escrita en la que se registra algún dato o cualquier otra cosa.

Solicitud, requerimiento: Documento o memorial en que se solicita algo.
Requisición. 

Tríptico: Pintura, grabado o relieve en tres hojas, unidas de tal modo que las laterales pueden doblarse sobre la del centro.

Referencias:
Formato de tríptico

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias
	notas y referencias

	UNIDAD SOLICITANTE

SECRETARIA

UNIDAD RECEPTORA

SECRETARIA
	1. Solicitar la elaboración de documento.

2. Realizar el documento, mediante un formato para cada uno de ellos.

3. Llevar el documento y copia ya terminado a la persona que lo solicita y obtener Firma

4. Enviar documento con copia de la misma a la Unidad correspondiente.
5. Firmar de recibida copia documento y devolver a Secretaría de Extensión y Difusión.
6. Archivar la copia firmada.
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