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1 Objetivo

Asegurar el suministro de materias primas para los servicios de comedores ART, PCP, Preescolar,
CEMA, Pabellon JB, Servicios Especiales y Servicios Extraordinarios, cumpliendo con la mejor calidad,
a precio competitivo y en el tiempo solicitado abasteciendo el stock principal de almacenes en la
Universidad del Futbol.

2 Alcance
Realizar la gestion de compra de insumos de primera calidad, de manera practica y eficiente para los
servicios de comedores con alcance desde la autorizacion por parte de la direccidn y gerencia de

compras hasta el pago de insumos a los proveedores.

3 Receptor del servicio

Responsable de compras de comedores.

4 Responsables

Gerencia de compras UFD
Responsable de logistica de comedores
Responsable de compras de comedores
Almacén operativo.
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5 Areas involucradas

AREA

PUESTO

RESPONSABLE
(Nombre y Firma)

Administracion y finanzas

Director de administracion y
finanzas

Gerente de compras UFD

Responsable de compras de
comedores

Responsable de planificacion y
operacion de los comedores

Chofer UFD

Responsable de manejo de
INSUMos

Almacenista

Comedores institucionales

Lider general de comedor ART

Lider general de comedor PCP

Nutricién

Nutriéloga de comedores

6 CONTENIDO
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6.1 Compra de insumos para comedores
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6.1 COMPRA DE INSUMOS PARA COMEDORES

6.1.1 Realizar la compra de insumos requeridos para los comedores bajo el siguiente procedimiento de
compra.

Responsable de planificacién y operacidon de los comedores

6.1.2 Solicitar con un mes de anticipacion los menus y sus respectivas requisiciones de insumos
requeridos para el siguiente mes, por los diferentes comedores de la institucion, mismas que deberan
estar autorizadas por la direccién y gerencia de finanzas UFD para su compra.

Responsable de compras de comedores y responsable de manejo de insumos

6.1.3 Coordinar con el responsable del manejo de los insumos de comedores y responsables de
almacenes ART y PCP los ajustes necesarios a las requisiciones proyectadas, con base en los
inventarios, para la compra de insumos de los proximos servicios a otorgar en comedores con la
finalidad de optimizar recursos.

Responsable de compras de comedores

6.1.4 Planificar la compra de los insumos solicitados con base a los ajustes requeridos, por el
responsable de manejo de insumos y ya autorizados por la gerencia de compras para los servicios de
comedores, en coordinacion con los proveedores autorizados y con base en la matriz de recepcion de
proveedores para garantizar que estén en tiempo y forma.

6.1.5 Ordenar los pedidos ya autorizados por la direccion de finanzas y ajustados en coordinacion con
area de almacén, para realizar el procedimiento para la compra de insumos de comedores,
sincronizando tiempos de entrega, garantizando insumos de calidad, asi como los mejores precios del
mercado, pactados con los proveedores.
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6.2 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS DE COMEDORES

Responsable de planificacion y operacion de comedores/ Direccién y Gerencia de compras UFD
6.2.1 Entrega y recepcion de menus con ordenes de compra de insumos para revision y autorizacion.

Responsable de compras de comedores
6.2.2 Registrar los menus ART/PCP, PJB, Box lunch, CEMA, Preescolar y Servicios Especiales en el

formato de “Indicadores Generales de Comedor” UFD-AF-COC-RG-03 (anexo 1) para llevar el control
de proyecciones, compras Yy gastos realizados mensualmente de los servicios a comedores.

Responsable de manejo de insumos de comedores
6.2.3 Ajustar los menus correspondientes con apoyo del los servicios solicitados con apoyo de los

responsables de almacenes ART y PCP con base en los numeros planificados y en las existencias de
almacén segun sus inventarios.

Responsable de compras de comedores

6.2.4 Consultar la matriz de recepciéon de proveedores UFD-AF-COC-RG-04 (anexo 2) (elaborada por el
responsable de logistica de comedores) para programar la recepcion de proveedores y entrega de
insumos coordinadamente.

6.2.5 Proceder con la edicion de correos personalizados a proveedores, adjuntando orden de compra
autorizada indicando caracteristicas y condiciones en que se requieren los insumos asi como fechas y
horas de entrega.

6.2.6 Solicitar confirmacion de recepcién de los pedidos enviados a los proveedores via correo
electrénico y via telefénica.

6.2.7 Dar seguimiento a la entrega de los pedidos y en caso de ajustes de pedidos, cambio de horarios
por parte de comité de comedor de Uultima hora o eventualidades no planeadas, atender
anticipadamente asegurar el abasto de insumos y la operacion del comité.
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Responsable de manejo de insumos de comedores

6.2.8 Entregar al responsable de compras de comedores las facturas de los pedidos recibidos en
almacén, en tiempo y forma para proceder con el pago a proveedores (maximo 1 dia después de su
recepcion).

Responsable de compras de comedores

6.2.9 Cotejar las 6rdenes de compra con la factura emitida por los proveedores y asegurar que sean
correctos los datos de facturacion (revisar RFC correcto, uso de CFDI, método de pago, forma de pago
y cantidades solicitadas en requisicion).

6.2.10 Realizar el listado de las facturas UFD-AF-COC-RG-03 (anexo 3) a entregar, al area de cuentas
por pagar para dar seguimiento y control de estos documentos, lo anterior evitara errores en el proceso
de pago.

Direccion y/o Gerente de compras UFD

6.2.11 Recibir facturas de compras de comedores con orden de compra original (autorizada, con folio y
firmada por direccién de finanzas y gerencia de compras) para el control de compras y proceso de pago
a proveedores.

6.2.12 Recepcion de facturas y documentos comerciales de compras de comedores para realizar pago
de insumos a proveedores, procedimiento para control interno de la direccion y administracion de
finanzas UFD.

6.2.13 Registrar facturas entregadas al area de cuentas por pagar de proveedores de almacenes en el
indicador general de comedores, que nos permite llevar la administracién, seguimiento y control de los
servicios solicitados durante el mes, asi como el porcentaje real de compras realizadas. Elaborar un
reporte mensual de compras de comedores para el analisis, valoracién y observaciones la direcciéon de
administracion y finanzas.
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6.3 COMPRAS CON RECURSO DE CAJA CHICA

6.3.1 Dentro de la administracién de finanzas y compras de comedores, se cuenta con una caja chica
con el formato UFD-AF-COC-RG-02 (anexo 4, recurso que nos sirve para la compra de insumos
requeridos para otorgar los servicios que se soliciten de forma extraordinaria 0 que no se programen
con anticipacion debido a las distintas eventualidades.

6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE INSUMOS PARA SERVICIOS ESPECIALES,
EXTRAORDINARIOS Y CEMA.

Asegurar la compra y entrega de insumos de primera calidad para los servicios de comedores que se
solicitan de forma extraordinaria.

Responsable de comedor CEMA o area que solicite servicio de comedor

6.4.1 Solicitar servicio en reunion de comité, generar y entregar la lista de requerimientos,
anticipadamente al responsable de logistica de comedores los servicios de CEMA, especiales o
extraordinarios requeridos para la planificacion y posteriormente la gestion de compra de insumos.

Responsable de manejo de insumos de comedores
6.4.2 Ajustar los pedidos con las cantidades requeridas con base en las existencias de almacén, segun
inventarios.

Responsable de compras de comedores
6.4.3 Recibir los ajustes realizados por parte de almacén para la gestion de compra de insumos para
servicios de comedor.

6.4.4 En caso de CEMA, realizar 6rdenes para la compra de insumos requeridos para servicios de
CEMA con base en el ajuste de almacén.

Direccion y Gerencia de compras UFD
6.4.5 Revisar y autorizar la compra de insumos para CEMA, servicios especiales o extraordinarios.

Responsable de compras de comedores
6.4.6 Gestionar compras para servicios de comedores requeridos para CEMA, servicios especiales o
extraordinarios, solicitados por las diferentes areas de la UFD.
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6.4.7 Proceder a la ediciébn de correos personalizados para cada proveedor adjuntando orden de
compra autorizada e indicar especificamente las caracteristicas y condiciones de los insumos
requeridos asi como fechas y horas de entrega.

Auxiliar de compras de comedores (chofer en turno)
6.4.8 Realizar la compra de insumos solicitados y garantizar la entrega, bajo el mismo procedimiento de
entrega-recepcion que realizan los proveedores para entrega de insumos al almacén.

Responsable de compras de comedores

6.4.9 Dar seguimiento a las compras realizadas por el auxiliar de compras, designado en el momento,
para los servicios de CEMA o extraordinarios y a la entrega de insumos de proveedores, realizar
comprobacién de gastos con reporte de compras para la gerencia de compras.

6.4.10 Realizar la solicitud de reembolso del recurso de caja chica con formato UFD-AF-COC-RG-02,
(anexo 4), comprobando gastos con respaldo en las 6rdenes de compra originales y factura
correspondiente.

Responsable de manejo de insumos de comedores
6.4.11 Entregar reporte de insumos entregados a CEMA al responsable de compras de comedores,
mensualmente.

Responsable de compras de comedores
6.4.12 Realizar reporte mensual de compras para efectos de control de la gerencia de compras UFD,
gastos, y servicios solicitados y otorgados.
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9 Indicador de eficiencia
INDICADOR | DESCRIPCION | FACTOR FORMULA FRECUENCIA | META
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OFAECRCAI‘S:\?)N COMPRA | EFICIENCIA - SS=fTEIDDAS X100 MENSUAL 100%
ATENDIDAS
EF: Eficiencia

OC: Ordenes de compra
Atendidas: Compras realizadas
Proyectadas: Compras autorizadas

10. APORTACION / ALINEACION A LA FILOSOEIA INSTITUCIONAL / PDI
Referencia: Filosofia institucional

Dentro de la gestion de compra de insumos para comedores industriales buscamos garantizar
productos de calidad seleccionando proveedores que nos brinden la atencidon y servicio basado en la
metodologia institucional y favoreciendo al presupuesto establecido, con la competitividad en precios y
beneficios que precisamos para la distribucion de recursos destinados a la adquisicion de estos
productos aportando calidad en los alimentos que ofrece la institucidn como servicio para su sociedad.

Objetivo 6. Planeacion y gestion eficaz y eficiente de recursos que garantiza la viabilidad de su proyecto
universitario y la calidad de los servicios que ofrece

MISION:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y
comunicacion para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al
progreso con responsabilidad social.
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VISION:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento,
produciendo distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus
centros de atencion y extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-
educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo
de nuestras sociedades.

11. ANEXOS

Anexo 1: Formato de indicadores de compras de comedores UFD-AF-COC-RG-03.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ANALISIS DE INDICADORES GENERALES DE GASTO FINANCIERO, SERVICIOS OTORGADOS
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Anexo 3: Formato para el control de facturas de compras de comedores UFD-AF-COC-RG-03.
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Anexo 4: Formato para reembolso de caja chica de compras de comedores UFD-AF-COC-RG-02.
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