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Requisiciones parainsumos y materiales

Cada uno de los formatos impresos para requisiciones es entregado al final del semestre tanto
a alumnos, docentes y administrativos para la realizacion correspondiente de las solicitudes
de material e insumos que seran requeridos para el buen desempefio de las funciones en el
semestre entrante.

En el caso de alumnos para la reposicion de cables, plumones y borrador, asi como para
solicitudes de mantenimiento de aspectos relevantes correspondientes a su aula.

En el caso de administrativos material e insumos varios para la realizacion de sus funciones
conforme corresponda.

En el caso de docentes material e insumos que faciliten el desarrollo de sus actividades
académicas diarias.

Quien solicita deberé anotar su nombre asi como su firma para respaldar la solicitud.

Se deberd tachar o marcar el recuadro conforme corresponda a si es Docente, Alumno o
personal Administrativo del Programa.

En el apartado de “Articulo” se debera anotar la descripcion de lo solicitado desde material de
papeleria, recarga de cartuchos, articulos varios, caracteristicas particulares de mobiliario asi
como mantenimiento.

En el espacio de “Cantidad” se anota por parte de quien solicita la cantidad requerida y por
parte de quien suministra la cantidad que se autorizé para su surtido en base a volumen,
existencia y justificacion de las demanda conforme a las actividades a desempefiar y si es que
esta justificada la requisicion.

Posterior a su llenado pasara por los siguientes puntos:

. Valoracion: de la cual se estimara si lo que es solicitado realmente se encuentra justificado

para el desarrollo de las funciones.

. Visto Bueno: Se procede ha visto bueno por parte del Responsable del Programa para su

firma y aval, dando asi legitimidad a la compra, entrada y salida de material debidamente
controlado, justificado y avalado; respaldando la transparencia.

Envié a espacio correspondiente para su surtido: Ya autorizada la requisicion y con las
observaciones de las cantidades a surtir, son pasadas las requisiciones a con quien
corresponde para su entrega a quien solicita.

Para finalizar en los apartados de “Observaciones” se realizan ciertas observaciones
correspondientes a las razones por las cuales no se dio procesamiento completo, dejandolo
asi como pendiente para su verificacion.
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