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Guia para la solicitud de material/servicio:
Il Plan Propio de Smart-Campus

PLAN PROPIO DE SMART-CAMPUS




;RS | umases

INFORMACION GENERAL:

En esta convocatoria las solicitudes de material/servicio para la realizacién del prototipo se realizaran a través de un gestor de peticiones
del Il Plan Propio: "Peticion de material/servicio”. Se puede acceder en este enlace:
https://dj.uma.es/smart_campus/peticiones/nueva/pprop_material/privada/

¢Quién puede realizar la solicitud?: La/s persona/s designada/s por la persona coordinadora del proyecto previa comunicacién por parte
de este/a al correo admin.planpropiosmart@uma.es

Mediante el Gestor de Peticiones podréis saber en que fase se encuentra vuestra peticion, segun diagrama que se indica en el punto 2
"Estados de la peticién”,

Tendréis que interactuar con el gestor en tres momentos:
12 Creacidn de la peticion
22 Para confirmar que se ha remitido la Reserva de Crédito al Proveedor

32 Para confirmar la recepcion del material/servicio y adjuntar la ficha de inventario en caso de material inventariable.



https://dj.uma.es/smart_campus/peticiones/nueva/pprop_material/privada/
mailto:admin.planpropiosmart@uma.es
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procedimiento
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A. Informacion necesaria para crear la peticion—Envio de la solicitud (necesario
adjuntar la factura proforma)

< Cc 0 & dj.uma.es/smart_campus/peticiones/nueva/privada/
Ubicacion: Pabellén de Gobierno v
Nombre: Fulano Megano Teléfono:  ;g941123455 Email: fulanoMengano@uma.es

& Informacién adicional

Aqui se podria poner un enlace para que se descarguen los modelos de los documentos

Acrénimo del proyecto:

Mi proyecto
Concepto del gasto: Tipo de Factura:
Inventariable v Intracomunitaria v

Nimero del Presupuesto: Concepto:
78789 Kit de desarrollo
Nombre del Proveedor: NIF del proveedor:
Perengano 7894564564
Importe Total (Con IVA) - Factura Proforma: Factura Proforma:

10 Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Justificacion del gasto y su vinculacién con el proyecto:

El kit es requerido para la creacién del sistema principal del proyecto.
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B. Envio de la Reserva de Crédito al proveedor

Especifique estos campos para pasar a Esperando que el proveedor tramite la factura y la recepcion del justificante de gasto

Confirmo que he
enviado la
informacion al
proveedor

U

Comentario
adicional

Confirmacién de envio de informacién al proveedor Volver sin hacer nada
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C. Confirmacion de la recepcidon de material/servicio (subir la Ficha de inventario si el
material es inventariable)

#

= MIS PETICIONES = NUEVA PETICION

>3 ACCIONES POSIBLES
IBEEYFLPIN Creada: 17/11/20 13:42 I
Confirmacion de adquisicion del bien y/o servicio

Tipo: Plan Propio de Smart-Campus, Peticion de Material/Servicio. 2 INFORMACION DEL PETICIONARIO

Especifique estos campos para pasar a Esperando confirmacion de finalizacion

Ficha de inventario | (Sasciar s ingin archive slecionado Solo si el material es

En el caso de material inventariable debera adjuntar este documento ' - |nve nta r|a b I e

Comentario adicional

Confirmacion de adquisicién del bien y/o servicio Volver sin hacer nada
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F stados de la
peticion




Personas autorizadas por el/la .
Coordinadora del Gestor de peticiones Smart-Campus  Smart-Campus
| | |
|
. . Aspectos que se tratan
| Creacion de la peticion- b
estado: peticion de , _
I material/servicio dVisto bueno tecnico?
recibido iHay Saldo?
I ilimite proveedor? |
| Aviso de cambio de estado: |
I esperando firma | Peticion de 7
justificacion de gasto icion de firma
% lustificante de gasto #
| Awiso de cambio de estado:
I Iniciando expediente Subir documento firmado (1)
| Aviso de cambio de estado: )
Iniciando expediente: Realizacion del contrato
I esperando firma I | menor y Peticion de firma
Aviso de cambio de estado:
I Gasto aprobado. Realizando I

a Estados de la peticidn
o

O
a 5 =

Administracion  Técnicos

| o Reserva de Crédito subir documento firmado {I1) I

| Aviso de cambio de estado: |
Reserva de crédito realizada.
Avisar a proveedor. Subir Reserva de credito
h'—
| Confirmacion de envio de

I informacion al proveedor I
I

El proveedor sube |a facjura a FACe segun indicaciones

del documento de la Reserva de Crédito
| Aceptacion de documento
I de conformidad (el
proveedor ha subido la
| documentacion)
Confirmacion de
adquisicion del bien y/o
servicio Revision v Fin de la peticion
—l

Erwiar la ficha de inventario
si el bien es inventarizble

—'
CIERRE DELA PETICION



