	SECRETARIA
	Nombre del procedimiento:

requisición de material 
	Fecha de emisión:

ENERO 2007

Fecha de revisión:

ENERO 2008



Objetivo: Crear lista del material de oficina necesario y solicitarlo a Secretaría Académica.
Aplicación: 
Unidades de Extensión y Difusión.
Definiciones: 

Requisición: Documento o memorial en que se solicita algo.

Referencias:

Formato de requisición

	RESPONSABLE
	OPERACIÓN
	notas y referencias

	SECRETARIA

SECRETARIO DE EXTENSIÓN Y DIFUSIÓN.

SECRETARIA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
	1. Realizar solicitud en original y copia de requisición de material de oficina, al término de cada semestre.
2. Firmar de autorización de dicha solicitud.

3. Enviar solicitud en original y copia a la Secretaría Administrativa.
4. Firmar copia de recibido del documento de requisición.
5. Regresar copia de requisición de material firmada y archivar.
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Diagrama de relaciones:
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Aprobación:

	Generador

EMPLEADO


	APROBACION

RESPONSABLE DEL LABORATORIO

	REVISION
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