Uy

J

?&;QZZT‘,‘E’.’Q’&&', UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

del Deporte

GUIA PARA EL USO, MANEJO Y CARGA DE REQUISICIONES EN DIGITAL

] Vigente a partir de: Clave:
ADMINISTRACION Y FINANZAS Noviembre 2023 UFD-AF-DOG-07
Version: 1.0 Pagina 1 de 18

1. Objetivo

Guiar al usuario para facilitar el tramite a seguir en la elaboracién de una requisicion de suministro de
bienes y servicios en el sistema digital de requisiciones, asi como el llenado correcto de cada solicitud,
con la finalidad de que las &reas cuenten con los materiales, bienes y/o servicios de acuerdo a lo

requerido.

2. Alcance

Orientar a todas las areas de la Universidad del Futbol que tienen la necesidad de solicitar un bien y/o
servicio, lo realicen de manera adecuada a través del presente documento para dar cumplimiento a las

actividades académico deportivo en tiempo y forma.

3. Receptor del servicio

A todas las éareas de la ufd que requieran de un bien o servicio para cumplir con la misién y vision
institucional.

4. Responsable

Direccion de Administracidon y Finanzas, Gerencia de Administracion y Servicios.

5. Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
(PUESTO)

Presidencia Rector

Direccion de licenciatura y Director de Licenciatura

posgrado y posgrado

Direccion deportiva ART Director del
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Componente Deportivo

Direccién de Administracion Director de
y fianzas Administracion y
Finanzas
Coordinador de Coordinador de
competitividad Competitividad
Direccion de mercadotecnia Director de
Mercadotecnia
Direccion de tecnologias de Director de
la informacién Tecnologias de la
Informacion

Gerencia de Recursos
Humanos

Gerente de RH ART,
UFD y R Seleccién

Gerencia de Residencia

Gerente de Residencia

ART

Coordinacion de Coordinador de

Admisiones Admisiones

Coordinacion de Enlace Coordinador de Enlace

Operativo Operativo

Coordinacion de Servicios Coordinador de

Escolares Servicios Escolares
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6.1 ACCESO AL SISTEMA

USUSARIO:

6.1.1 Ingresar al médulo de requisiciones, accede a la Pagina de Inicio de Sesion desde un equipo de

coémputo.

6.1.2 Abrir en el navegador web y dirigete a la pagina de inicio de sesion de la plataforma e ingresa en

la siguiente liga: http://10.10.0.198/requisiciones

6.1.3 Escribir la direccion de correo electronico institucional y contrasefia asignada y oprimir el boton
“Ingresar”. Si el correo y contrasefia son correctos, se mostrara la pagina principal, de lo

contrario, favor de solicitar el acceso a través del departamento Tecnologias de la Informacién.

Iniciar sesion '
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6.2 NAVEGACION Y USO DEL FORMULARIO PRINCIPAL

Usuario:

6.2.1 Una vez que hayas iniciado sesion con éxito, llegaras a la pantalla principal de la plataforma,
en la cual encontraras un formulario para registrar segun el requerimiento una Requisicion de

compra, transporte, gastos de viaje y/o vale de copias e impresiones.

6.2.2 Navegacion en la Pantalla Principal

1. Formulario de Requisicion de compra
2. Nombre de usuario que inicio sesion.

3. Menu de Navegacion.

' 4
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4. Ocultar Menu y Vista de Pantalla Completa.

6.3 DAR DE ALTA UNA REQUISICION

Usuario:

El formulario principal de la plataforma es para registrar una Nueva Requisicion, para ello, debes contar

con la informacion requerida para su llenado. Los datos precargados al iniciar sesién son; fecha de

solicitud, solo se muestra y no puede ser modificado y el area de costo, es decir, el departamento a la

pertenece el requerimiento.

6.3.1 Agregar una nueva requisiciéon. De lado izquierdo de la pantalla principal, encontraras la barra
de opciones de requisiciones, unicamente debes seleccionar el tipo de solicitud que deseas

ingresar y llenar correctamente los campos solicitados.
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6.3.2 Formulario requisicion de transporte

Formato mediante el cual se realiza la peticion de transporte institucional o renta de unidad (es) para
traslados internos y externos de operacion, el cual debe contener los campos obligatorios para brindar

el servicio correctamente.

Para el llenado de este formulario, puedes consultar la seccion 6.4.
La cuenta contable de gasto a considerar en este formato sera Unicamente bajo estos conceptos:
300-003 Gasolina (se contempla en este formato si se utiliza vehiculo institucional)
300-009 Rentas (Ej. ODT)
Continta completando, detalladamente todos los campos adicionales mencionados de este formulario,
una vez que hayas completado todos estos campos con la informacion requerida, finaliza la requisicion

dando clic en enviar requisicion.

6.3.3 Formulario requisicion de viaje
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Este formato apoya en la captura para la estimacién y comprobacion de gastos de desplazamiento
solicitados por el colaborador y/o colaboradores que en funcién a sus actividades tenga que realizar
diligencias lejos del domicilio fiscal de la empresa para la realizacion de alguna actividad en
representacion del UFD, dicho gasto debera cargarse a las siguientes cuentas contables y seran bajo
estos conceptos:

e 300-003 Gasolina (unicamente se considera en este formato si se utiliza vehiculo propio)

e 300-004 Hospedaje

e 300-005 Alimentos

e 300-006 Boletos de avion

e 300-007 Casetas

e 300-011 Servicio de transporte (Ej. taxi, metro, boletos autobus, etc.)

e 300-012 Estacionamiento

e 300-069 Excursiones (Ej. entrada a museos, parque, etc.)
Para el llenado de este formulario, puedes consultar la seccion 6.4.
En este caso, en el apartado de Nombre del solicitante para entrega de recurso colocar el nombre
completo del solicitante para la entrega del recurso en efectivo o cheque por cobrar.
Continta con los campos adicionales especificos de este formulario:

1. Socializado en POM: marca "si" 0 "no".

2. Estimacion.

3. Nombre del solicitante - para entrega de recurso.
4. Lugar de visita.

5. Motivo del viaje.

Elaboro Autorizo Reviso Libero
LIC. ADELA LICONA SOTO LIC. JULIO CESAR GARCIA R. LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
GTE ADMON Y SERVICIOS DIR. ADMON Y FINANZAS COORD. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




=)

g&'iﬁmgfé’nﬂfa's UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

del Deporte

GUIA PARA EL USO, MANEJO Y CARGA DE REQUISICIONES EN DIGITAL

) Vigente a partir de: Clave:
ADMINISTRACION Y FINANZAS Noviembre 2023 UFD-AF-DOG-07
Version: 1.0 Pagina 8 de 18

6. Duracion del viaje.

7. Fecha de salida.

8. Fecha de regreso.

9. Numero de personas.

Una vez que hayas completado todos estos campos con la informacion requerida, finaliza la requisicion

dando clic en enviar requisicion.

6.3.4 Formulario requisicion de copias e impresiones

Para el llenado de este formulario, puedes consultar la seccion 6.4 y una vez completado todos estos
campos con la informacién requerida, finalizar la requisicion dando clic en enviar requisicion, contara
en la parte inferior, un documento adjunto de apoyo para el costeo de copias, enmicados,

engargolados e impresiones, del cual el proveedor sera Centro Universitario del Futbol y Ciencias del
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Deporte (Business Center).

6.4 DAR DE ALTA UN PROVEEDOR

Usuario:

6.4.1 Seleccionar proveedor registrado o proveedor temporaly
En el formulario, puedes realizar dos acciones relacionadas con proveedores: buscar un proveedor
en una lista existente o registrar un nuevo proveedor temporal en caso de que no esté en la lista.

1. Buscar proveedor registrado: Si el proveedor que necesitas ya esta en la lista, sigue estos pasos

para buscarlo:

e Haz clic en la opcion "BUSCAR PROVEEDOR" en el formulario. Esto te llevara a una pantalla o
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ventana emergente donde podras buscar proveedores existentes.

e En la pantalla de busqueda de proveedores, introduce el nombre del proveedor en el campo de

busqueda y presiona "Buscar". El sistema buscard en la lista de proveedores existentes y

mostrara los resultados coincidentes.

e Una vez que encuentres el proveedor que estas buscando en la lista, selecciénalo haciendo clic
en el identificador de (+). Los campos del formulario se llenaran automaticamente con la
informacion asociada a ese proveedor, como el nombre, RFC, nimero telefénico, nimero de

cuenta, y nombre del banco.

e Revisa y verifica que la informacion cargada sea correcta. Si es necesario, puedes realizar

cambios o ajustes antes de continuar con el formulario.

2. El proveedor no esta en la lista: Si el proveedor que necesitas no esta en la lista existente, sigue
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estos pasos para registrar un nuevo proveedor:

e Selecciona la opcién "EL PROVEEDOR NO ESTA EN LA LISTA" en el formulario. Esto te
permitira ingresar la informacion del proveedor que deseas registrar. (Solo Gerencia de
servicios puede dar de alta).

e Completa los campos obligatorios del formulario con la informacién del nuevo proveedor,
incluyendo su nombre, RFC, nimero telefonico, nimero de cuenta para depésito o CLABE para

transferencia, y nombre del banco.

Campos para Ambas Acciones:
1. *Nombre del beneficiario: Este campo se utiliza para ingresar el nombre del beneficiario o bien

la razon social del proveedor.
2. *RFC: Ingresa el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del beneficiario o proveedor.

3. *Numero telefénico: Proporciona el numero de teléfono de contacto del beneficiario o

proveedor.

4. *No. Cuenta para depdsito o clabe para transferencia: Ingresa el nUmero de cuenta bancaria
o la clabe interbancaria para depésito o transferencia.

5. *Nombre del banco: Indica el nombre del banco donde el beneficiario o proveedor tiene su
cuenta.

Una vez que hayas ingresado toda la informacion, revisa cuidadosamente los datos para asegurarte de
gue sean correctos y estén completos, el sistema se generara automaticamente un numero de folio
consecutivo de control asignado a la requisicion.

6.4.2 Registro de productos para requisiciones.
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En esta seccién, puedes registrar los productos que seran solicitados en una requisicion. El formulario
incluye varios campos.

1. Borrar Registro (icono de Borrar). Para borrar un renglén ya capturado o si deseas modificar la

cuenta, el tipo de articulo, cuenta, entre otros conceptos, borra el renglén y agrega uno nuevo

con los datos que se requieran.

2. Cuenta de Gasto (Iicono de Buscar Cuenta): En esta caja, deberas proporcionar el nimero de
cuenta de egreso a la que se cargara el gasto cuando se realice la adquisicion, si desconoces
del namero, haz clic en la opciéon "Buscar cuenta" en el formulario, esto abrira una ventana

emergente donde podras buscar y seleccionar la cuenta de gasto existente que corresponda al

producto y/o servicio solicitado. (Ejemplo; 300-001 Papeleria)
3. Cantidad. Proporcione aqui, la cantidad que deseas solicitar de este articulo.

4. Unidad de Medida (icono de Buscar Unidad de Medida): Haz clic en la opcion "Buscar unidad
de medida" en el formulario, se cuidadoso de seleccionar correctamente la UM de este articulo,

te llevara a una pantalla emergente donde podras buscar y seleccionar la unidad de medida
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existente que aplique al producto,

5. Descripciodn: Escribe un breve fragmento de lo que deseas solicitar,

6. Precio Unitario. Precio por unidad de un bien o servicio, que en una factura ha de ir indicado

antes de la aplicacién del IVA o descuento.

7. Subtotal. La suma ser& parcial, que ha de multiplicarse por el precio unitario y la cantidad de

bien y/o servicio solicitado para obtener el total general.

8. Checkbox para IVA: La casilla de verificacion marcada ya incluye el IVA (16%) del producto, al

desmarca la casilla, el producto estara exento de IVA.

9. Observaciones: recuerda detallarlo de manera que ayude a realizar de mejor manera la compra

0 gestion del bien o servicio.

10.Subtotal, IVA y Total: El calculo es en automatico.

11.Agregar Filas (Boton "Agregar Filas"): Si necesitas registrar mas productos, puedes hacer clic

en el boton "Agregar Filas". Este boton te permitird agregar un maximo de 10 filas adicionales en

la tabla para ingresar conceptos sobre mas productos.

12.Tipo de Cambio: Ingresa el tipo de cambio del dia en relacidén a la moneda que se utilizara para

efectuar el pago. Puedes verificar el tipo de cambio actual en el enlace proporcionado.

13.Enlace para Consultar el Tipo de Cambio: Si necesitas consultar el tipo de cambio actual, haz

clic en el enlace proporcionado. Esto te llevara a una pagina o sitio web donde podras obtener la

informacioén mas actualizada sobre las tasas de cambio.

14.Justificaciéon. Asentar una breve justificacion clara, precisa y completa del porque se requiere el
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bien.
15.Descripcion de la actividad en el POA.
16.Fecha Real en que se Requieren los Bienes y/o Servicios.
17.Lapso en el que se consumira. Periodo de tiempo en el que sera utilizado el bien o servicios.
18.Archivos Adjuntos: Adjunta toda la documentacion relevante en un solo archivo.
19.Descripcidn del Archivo: Breve descripcion del archivo adjunto que estas cargando.

20.(13) Enlace de Descarga (en caso necesario): Proporcionar una liga de descarga.

21.Enviar requisicion/cancelar; Una vez que hayas completado todos estos campos con la

informacion requerida, finaliza la requisicion dando clic en “enviar requisicion”.
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6.5 MODULO MIS REQUISICIONES

6.5.1 Consulta del Médulo Mis Requisiciones

Una vez dentro del médulo de "Mis Requisiciones", veras una tabla que muestra informacién detallada
de tus requisiciones. Esta tabla contiene columnas como: "Requisicion”, "Area de Costo", "Cuenta",
"Proveedor”, "Numero de Folio", "Fecha de Solicitud", "Fecha Requerida", "Estatus" y "Acciones".
Utiliza los siguientes elementos y acciones para consultar tus requisiciones:

e Buscar: Puedes utilizar la funcion de busqueda para encontrar una requisicion especifica.

Ingresa informacion clave, como el nimero de folio, el nombre del proveedor o la fecha de

Buscar
Ordenar .
Cstatus

saenl
Se80
aual
Suns

solicitud, en el campo de busqueda.

e Ordenar por Columna: Haz clic en las flechas de una columna para ordenar las requisiciones

en funcion de esa columna.

e Filtrar: Haz clic para aplicar el filtro que necesites y mostrar requisiciones especificas.
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ACCIONES
botdn Titulo Funcion/Accidn

Ver PDF Muestra el PDF de la requisicion.

ﬂ Archivo Adjunto Muestra el archivo adjunto de la requisicion.
—E Ver historial Muestra el historial de estatus de la requisicion.
—n Editar Editar una requisicion registrada

Usar como )
El _ Usar como platilla
plantilla
Eliminar Eliminar una requisicion
Ajuste de . L .
n L Ajuste de una requisicion autorizada
Requisicion

6.5.2 Estatus de requisiciones

Una vez completado todos los pasos anteriores y enviado la solicitud en requisicion, esta podra

consultarse en el médulo de mis requisiciones como se menciona en el apartado [, y pasara a

validacion por parte del director y/o coordinador de area, posteriormente

coordinador de area

ESTATUS DE
USUARIO
AUTORIZACIONES
1. Solicitante N/A
2. Director y/o e Confirmado

No confirmado

Elaboro

LIC. ADELA LICONA SOTO
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Autorizo

LIC. JULIO CESAR GARCIA R.
DIR. ADMON Y FINANZAS

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ

COORD. DE COMPETITIVIDAD

Libero
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3. Gerencia de
Administracion y

Servicios

4. Direccion de .
o _ e Autorizado
Administracion y
e No autorizado

Finanzas

Si en el estatus de la requisicion apareceré la leyenda “sigue su proceso”, indica que actualmente
continua en progreso de cualquiera de los tres estados anteriores y no cambiara hasta que alguno de

los tres filtros modifique su estado.

7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias) N/A

8. Resultado deseado / Entregables

Optimizar la atencion a las solicitudes de las areas, y asi mejorar el tiempo de entrega de los bienes
y/o servicios requeridos para su operacion de acuerdo a la planificacion.

9. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

Tipo de Nombre del Objetivo del Forma de medicion | Frecuencia Meta
indicador indicador indicador
Mejorar la
Meta de atencion de las | Numero de solicitudes
Operativo solicitudes solicitudes atendidas/ Numero de Mensual +95%
atendidas. ingresadas por | solicitudes ingresadas
mes.
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10. Aportaciéon /[ Alineacion ala Filosofia Institucional / PDI

Dar cumplimiento a las necesidades de las areas para otorgar el servicio académico y deportivo en
cumplimiento a la misién y vision de la institucién.

Referencia: Filosofia institucional

Misién:

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 informacién y
comunicacién para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al
progreso con responsabilidad social.

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, tecnoldgico-
educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo
de nuestras sociedades.
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