MANUAL DE USUARIO
PADRON DE PROVEEDORES DE LA UAT
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Introduccion.

El siguiente manual describe paso a paso, el funcionamiento del Portal de Padrén de Proveedo-
res. El cual fue creado para el control de registros y documentos, de las Personas Fisicas o Mo-
rales interesadas en ofrecer sus productos o servicios a la Universidad Autonoma de Tamaulipas

y que cumplen con los requisitos establecidos por el Organo Interno de Control.



1.0 Registro en el Portal.

El acceso al portal se encuentra en la siguiente liga: https://[proveedores.uat.edu.mx. Una vez
que se ha ingresado al Portal se visualizan las instrucciones para el registro al Padron de Provee-
dores, desde la creacion de la cuenta, hasta la documentacidn requerida para Personas Fisicas y
Morales. Al dar click en s aa, se descarga un archivo en formato PDF que contiene
la documentacion que debera presentar para el registro o refrendo.

Cuando no se cuenta con un usuario y contrasefia es necesario generar un registro dando click en
Registrat s s s e esee. | @ continuacion se mostrara un formulario con los campos requeridos, nom-
bre, apellido paterno, materno y correo electrénico para recibir avisos ( correspondientes a este
tramite). Al término de la captura se da click en | - automaticamente se enviara la contra-
sefia de acceso al correo electrénico anteriormente capturado. Al ingresar al Portal con el usuario
y contrasefa enviados, se pedira un cambio de contrasefia para la seguridad del mismo.

En el caso de usuarios ya registrados que soliciten el cambio de correo electrénico, es necesario
enviar un oficio dirigido al Ing. Sergio Leopoldo Bello Cano del Organo de Interno de Control
con atencién al Lic. César Omar Delgado Contreras encargado de Sistemas del OIC el cual debe
contener el correo electronico proporcionado, el correo electronico nuevo, en conjunto de alguna
identificacion de la Persona Fisica o en su caso del Representante Legal de la empresa ( tratan-
dose de Persona Moral ), debidamente el documento se debera presentar en hoja membretada

sellada y firmada.Ver figura 1.0 “Registro en el Portal”.

Registro al Padrén de
Proveedores

Nombre

Apellido paterno

*Se recomienda descargar la Solicitud, para la verificacién de datos solicitados en la misma.
Apellido materno

Documentacion solicitada para:

Persona Fisica Click para Descargar.
Persona Moral Click para Descargar.

A

Figura 1.0 “Registro en el Portal”




1.1 Inicio de Sesion.

Si ya cuenta con un usuario y contrasena del Portal del Padron de Proveedores se capturan los
datos debidamente en cada campo y se oprime [l para accesar. Ver figura 1.1 “Inicio de Se-

sion”

En esta misma pantalla se encuentran las instrucciones para el registro al Padrén de Proveedores
de la UAT. Oprimiendo Bl arlaared, se puede obtener la solicitud de registro al Padron de
Proveedores, asi como también la documentacion solicitada para Persona Fisica y Moral. Ver
figura 1.1 “Inicio de Sesion”

i ara el registro al Padron de Proveedores de la UAT /

rreo electronico valido. /

A roveedores

Proveedores. ‘:

PDF. Z

roveedores: Click para Descargar. ”
rgar la Solicitud, para la verificacién de datos solicitados en la misma.
I

7

4
7

%
Z

e

Figura 1.1 “Inicio de Sesion”.



2.0 Pantalla de Solicitud de Registro al Padron de Proveedores.

La pantalla de registro al Padron de Proveedores esta conformada por una serie de formularios,
en los cuales el proveedor debe demostrar su autenticidad, para asi poder ser proveedor de la

Universidad.

Esta pantalla muestra una tabla con los Proveedores anteriormente registrados con su usuario,
cuando se requiere dar de alta un Proveedor por primera vez en el portal es necesario tener to-
dos los documentos solicitados, dependiendo si se trata de una Persona Fisica o Moral, la cual
selecciona con un check para que la pantalla despliegue los campos correspondientes. Cabe
mencionar que los de color rojo son obligatorios. Ver Figura 2.0 “Solicitud de Registro al Padrén

de Proveedores”.

& Seguro | https://proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDCRES/Registro w

IUAT  PROVEEDORES DOCUMENTOS Cerrar sesion

Proveedores registrados

SIN INFORMACION

Datos Generales del Proveedor

Tipo de registro

(((((

Nombre Apellido paterno Apellido materno

l J |

RFC CURP

l J I

e e, -
Figura 2.0 “Solicitud de Registro al Padron de Proveedores”.



2.1 Formulario de Registro de Persona Fisica.

Si el Proveedor a registrar es Persona Fisica se desplegara el primer formulario a capturar, que
son los datos generales del Proveedor, los cuales comprenden el nombre, apellido paterno, ape-
llido materno, RFC y CURP.

El segundo formulario es referente al domicilio fiscal, teniendo los campos como calle, numero
externo, interno, codigo postal, colonia, teléfono, fax, correo electrénico y web oficial. Algunos de
estos campos no son obligatorios, otros son de alta importancia, por lo cual, el portal hara referen-
cia a estos si no estan capturados al momento de guardar al proveedor.

El siguiente formulario es domicilio opcional, el cual se encuentra oculto ya que no es obligatoria
la captura para la Persona Fisica.

Los datos bancarios y patronales demandan los campos banco, clabe interbancaria, camara (de-
pendiendo el tipo de persona), numero de registro IMSS, estratificacion (estratos o niveles de
empresas), de lado derecho se puede observar un check denominado OutSourcing, el cual hace

referencia a la subcontratacion.

En las actividades del Proveedor selecciona de un combo la actividad que se desea agregar,
posteriormente se elige el porcentaje y se especifica la misma en un campo de texto y finaliza
oprimiendo EeEEEM . E| protal valida los porcentajes agregados y no permite guardar si estos son
mayores a 100 6 menores que 0. Es posible agregar las acividades que se deseen, mientras no
rebasen los porcentajes mencionados. Por ultimo se encuentra la Cadena Productiva, la cual
hace referencia al conjunto de operaciones de transformacion de insumos en bienes y servicios.
No es un campo obligatorio.

En dltima instancia, se encuentran las Referencias Comerciales; en esta seccién se captura el
nombre de la empresa, teléfono y el contacto 6 correo electrénico. Una vez completos los datos,
se oprime . Deben ser como minimo tres referencias, de lo contrario el portal no permitira
guardar la informacién.

Al tener toda la informacion capturada, se oprime para guardar el registro com-

pleto. Ver Figura 2.1 Formulario de Registro de Persona Fisica.
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& Seguro | https://proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDORES/Registro

Datos Generales del Proveedor

Tipo de registro
® Fisica Moral
-

Nombre Apellido paterno Apellido materno

RFC CURP
- wllc——1.L ollEll LT e P AL LT
Domicilio Fiscal
o Tipo de vialidad Calle
Namero exterior Numero interior Tipo de asentamiento Cédigo postal

Colonia Teléfono Fax
Email Web oficial

[ l

Origen de la empresa Pais de origen
[SE,EZZZ.f: 'l [SE,EZZZ.f:
Figura 2.1 Formulario de Registro de Persona Fisica.

V

2.2 Formulario de Registro Persona Moral.

Cuando selecciona el check referente a Persona Moral el portal despliega en primera instan-
cia los datos generales del Proveedor, con sélo dos campos que son Razén Social y RFC.

Segundo formulario, es referente al domicilio fiscal, teniendo los campos como calle, numero
externo, interno, codigo postal, colonia, teléfono, fax, correo y web oficial. Algunos de estos
campos no son obligatorios, otros son de alta importancia, por lo cual, el portal hara referencia
a estos si no estan capturados al momento de guardar al proveedor.

El siguiente formulario es domicilio opcional, el cual se encuentra oculto ya que no es obliga-
toria la captura para la Persona Moral.

Los datos bancarios y patronales demandan los campos banco, clabe interbancaria, camara
(dependiendo el tipo de persona), numero de registro IMSS, estratificacién (estratos o niveles
de empresas), de lado derecho se puede observar un check denominado OutSourcing, el cual

hace referencia a la subcontratacion.

Lo siguiente es capturar al representante legal de la Persona Moral, A. C. y Camaras, inician-
do con el nombre, apellido paterno y materno, RFC, teléfono, correo y el tipo de acreditacion.
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En la Documentacion Constitutiva es necesario capturar los campos de volumen, instrumento
notarial, notaria, localidad y datos de registro. Posteriormente se procede con la captura de
Integrantes de la Sociedad, llenando los campos de nombre completo y el Valor de las accio-
nes del integrante, en porcentaje no menor a 0 y no mayor a 100, al finalizar se oprime a8

Se puede anadir la cantidad de accionistas que se requiera.

En las actividades del Proveedor selecciona de un combo la actividad que se desea agregar, poste-
riormente se elige el porcentaje y se especifica la misma en un campo de texto. Se finaliza oprimiendo
E™ . El protal valida los porcentajes agregados y no permite guardar si estos son mayores a 100 6
menores que 0. Es postible agregar las acividades que se deseen, mientras no rebasen los porcenta-
jes mencionados. Por ultimo se encuentra la Cadena Productiva, ésta hace referencia al conjunto de

operaciones de transformacion de insumos en bienes y servicios. No es un campo obligatorio.

En ultima instancia, se encuentran las referencias comerciales; en ésta seccion se captura el nombre de la
empresa, teléfono y el contacto 6 correo electronico. Una vez completos los datos se oprime 223 Deben

ser como minimo tres referencias, de lo contrario el portal no permitira guardar la informacion.

Al tener toda la informacion capturada, se oprime para guardar el registro completo. Ver
Figura 2.2 “Formulario de Registro de Persona Moral’.

& Seguro | https://proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDORES /Registro
B Datos Generales del Proveedor
Tipo de registro
m Fisica (@) Moral
-

Razon social RFC

=] | | |

r ’

Domicilio Fiscal

Tipo de vialidad Calle

_

SELECCIONAR - l l

Numero exterior Nuamero interior Tipo de asentamiento

L

Colonia Teléfono Fax

SELECCIONAR

SELECCIONAR - l l

Email Web oficial

QOrigen de la empresa Pais de origen

SELECCIO SELECCIONAR

NAR

e R ame

Domicilio Opcional(Notificaciones)

Figura 2.2 “Formulario de Registro Persona Moral.”
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3.0 Documentacion

Una vez que se registro al Proveedor, como Persona Fisica o Moral. Lo siguiente es subir la docu-

mentacion requerida; para esto se reedirecciona a la pantalla de documentacion, donde se abrira

el listado de proveedores que se tienen registrados con el usuario anteriormente ingresado.

Dando un click en el registro, se abrira la siguiente pantalla donde se podran subir los archivos. Esta

se menciona a continuacion. Ver Figura 3.0 “Documentacion”.

& Seguro | httpsy//proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDORES/Documentacion

PROVEEDORES DOCUMENTOS

Sh
&) uar

Anterior

Figura 3.0 “Documentacion’.
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3.1 Carga de Documentos

Ya que se selecciono el registro, se procede a subir los archivos correspondientes segun el pro-

veedor que se capturo.

Al seleccionar un recuadro se abrira una pequefia ventana donde se podra subir el documento en
formato PDF si es mas de una pagina 6 JPG si es s6lo una pagina.

Cuando se tiene toda o la documentacion requerida, se oprime para enviar los documentos
a autorizacion, donde el Organo Interno de Control validara cada uno de los archivos y autorizara o
rechazara dependiendo de su autenticidad. Al ser rechazada la imagen el usuario recibira un correo

con las observaciones. Ver Figura 3.1 “Carga de Documentos”.

PROVEEDORES DOCUMENTOS Cerrar sesion

Documentos ALTA PERSONA FISICA =4 Imprimir Solicitud

RFC:
SORES61023Qt1

Nombre 6 razén social:

Status:
25 - INICIAR TRAMITE

Solo se permite un archivo en formato PDF por documento solicitado. El documento debe
de contener toda la informacién referente a dicho documento.

i CONSTANCIA
RECIEO DE \i : ESTADO DE SN
NAGIMIENTO o IDENTIEICACION ~ FOTOGRAFIAS D) e s

cuvpLuIENT
4

DECLARACION DOCUMENTO OBLIGACION SOLICTUD DE
ANUAL 32D EN MATERIA DE NGRESO

Figura 3.1 “Carga de Documentos”.
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4.0 Refrendos

Cuando el usuario requiere realizar un refrendo en la pantalla principal de proveedores, en la-
primer tabla de Proveedor Registrado, aparecera un registro con el estatus en color rojo con la

palabra “Refrendo”, el cual al dar click el portal permitira la edicién del mismo.

De igual manera al oprimir IR, |a pantalla se reedireccionara a Documentos, donde se
podran subir nuevamente la documentacion requerida, en formato PDF para mas de una pagina

y en JPG si es una séla imagen. Ver Figura 4.0 “Refrendos”.

(D No seguro | 192.168.130.21/sisfin/PROVEEDORES/Proveedor/Nuevo Q ﬁl
AR
() WAT proveeDores DOCUMENTOS Cerrar sesién

Padrén de Pro

.

Datos Generales del Proveedor

=&  Tino de Persona: ®) Fisica Moral

Domicilio Fiscal

Tipo de vialidad: Calle

l CORREDOR 'l l

Nednt: Tipo de asentamiento: Codigo Postal:

l PARQUE INDUSTRIAL

Figura 4.0 “Refrendos”.
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5.0 Consulta Menu Principal

Al iniciar sesion en el padréon con un usuario SIF (Sistema de Informacion Financiera). Se imple-
mento una opcidn para consultar unicamente a los proveedores activos, la cual se encuentra en la

parte superior del menu principal (marcada con color rojo en la imagen). Ver Figura 5.0 “Consulta

Menu Principal”.

Index b4

— C | & Esseguro | https://proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDORES/Consulta

i .3

';‘I,’E_',| et L Lot e N Lt T = :

":"E 3 | FRAVICCLANC D LA LN CiIN 1D AN OUNL LM
Prerat

Figura 5.0 “Consulta Menu Principal’.
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5.1 Consulta

Una vez dentro de la pantalla de consultas, en primera instancia se visualiza el buscador donde
por medio de filtros como entidad, municipio, actividad, RFC y nombre comercial, se puede iniciar
la consulta solicitada. Oprimiendo IEEESE pantalla mostrara una tabla con informacion referente
a la busqueda realizada, tipo de persona, RFC, nombre o razén social, email, teléfonos, muni-
cipio, actividad. Ahi mismo se encuentra un filtro mas, donde capturando una referencia realiza
una nueva busqueda de los resultados anteriores y arrojando la informacion requerida (marcado
de color rojo). Para facilitar aiun mas la busqueda, se puede arrastrar la columna que desee para
agrupar por ella. Si se requiere de una mejor visualizacion de la informacion de los proveedores,

sedaclicen B yautomaticamente se descarga un archivo de excel. Ver Firgura 5.1 “Consulta”

8 Sequro | hitpsy/ proveedores.ust edu.mx/PROVEEDORES /Consulta @ ﬁ
AR o e
% ;HUAT PROVEEDORES DOCUMENTOS CONSULTA T
| __’_)___,—-——
e c—

Busqueda de proveedores registrados

‘- Filtros de busqueda
-

-

Entidad Municipio Actividad
TAMAULIPAS o - TAMPICO o -~
RFC Nombre comercial
Tipo RFC Emai Telefonos Municipio

- NOMBRE / RAZON SOCIAL: HERBERT MEDINA ALBERTO

FISICA HEMA710204MX4 ALBERTOHERBER... 8331551113 TAMPICO PUBLICIDAD IMPR
* NOMBRE / RAZON SOCIAL: ACOSTA RODRIGUEZ PEDRO

FISICA AORP770819CNA MARY_ORTAS@H... 8331556254 TAMPICO MANTENIMIENTO ...

- NAMBBE /BAZAN &AAIAL . AEEIALIE BLIBILIAINAR &A RE SAIoAANTINIIES AN TUE NEVT DACEL
—— ———

Figura 5.1 “Consultas’.
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6.0 Proveedores Extranjeros

Para poder dar de alta un proveedor extranjero, es necesario registrarse en el padron de igual

manera que los proveedores nacionales.

El en menu principal se encuentra una opcion denominada extranjeros, donde dando clic abrira
la pantalla de registro con los campos a capturar, como son los datos generales, si es persona
fisica o moral, nombre o razén social y el ID fiscal, seguidos del domicilio fiscal, datos bancarios y

patronales, actividades del proveedor.

Cabe mencionar que los campos que se encuentran en color rojo es obligatoria su captura. Una

vez que se completaron todos los campos se oprime et para terminar el proceso de
registro. Ver figura 6.0 “Proveedores Extranjeros”.

@ Seguro | httpe:/proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDORES/RegistroPE [} am
‘g7A$| OCUME N L
) IUAT EXTRANJEROS DOCUMENTOS CONSULTA Corrar sesién

. l ' Datos Generales del Proveedor

Tipo de registro

@ Fisica Moral

e
L Nombre o razon social ID Fiscal

[ J

A, W T | N = T | W R

Domicilio Fiscal

= Pais Estado Ciudad

{ SELECCIONAR - ! [

Numero exterior Namero interior Calle

L] l

Cadigo postal Colonia Teléfono

Email Web oficial

Fax Origen de la empresa Pais de origen

[ |

Figura 6.0 “Proveedores Extranjeros”
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6.1 Carga de Documentos Extranjeros

Una vez que se realizé el registro, en el menu principal se encuentra una opcion denominada
documentos, la cual muestra una pantalla “documentacion” donde se encuentran los proveedores
que se han registrado. Se selecciona el registro, se procede a subir los archivos correspondientes
segun el proveedor que se capturd. Los documentos para proveedores extranjeros pueden variar
dependiendo del pais procedente, estos pueden ser, comprobante de domicilio, contrato, identifi-

cacion, estado de cuenta, invoice, factura, carta.

Al seleccionar un recuadro se abrira una pequena ventana donde se podra subir el documento en
formato PDF si es mas de una pagina 6 JPG si es s6lo una pagina.

Cuando se tiene toda o la documentacién requerida, se oprime para enviar los documentos
a autorizacion, donde el Organo Interno de Control validara cada uno de los archivos y autorizara o
rechazara dependiendo de su autenticidad. Al ser rechazada la imagen el usuario recibira un correo

con las observaciones. Ver Figura 6.1 “Carga de Documentos Extranjeros”.

m & Seguro | https://proveedores.uat.edu.mx/PROVEEDCRES/Documentacion?id_pasivo=69423 Q am

%

PROVEEDOR EXTRANJERO

Nombre 6 razén social:

Status:
14 - CAPTURADO

Fecha Refrendo:
31 Diciembre, 2018

Solo se permite un archivo en formato PDF por documento solicitado. El documento debe de
contener toda la informacion referente a dicho documento

Figura 6.1 “Carga de Documentos Extranjeros”.
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7.0 Compras

El apartado de compras, es unicamente para proveedores registrados a los cuales la UAT les ha
realizado compras parciales o PPD (Pago en parcialidades o diferido). El proveedor podra ver la
informacion correspondiente a la factura del crédito y subir los archivos XML de los recibos de
pago (REP). Ver Figura 7.0 “Compras”.

Ry
@:)'UAT PROVEEDORES COMPRAS DOCUMENTOS Cerrar sesién

~ - , I
m‘ Compras a proveedor

-

Orden de compra Folio fiscal Fecha emision Fecha factura Importe Saldo

!f s -~ PROVEEDOR: GARCIA LLORENTE LAURA
1 - - CM18:210301.02768 BFDED1CA-B6FF-... 20/09/2018 07/0972018

PARCIALIDADES:

Num. CPP: CP18-210301-22542
Proveedor: GARCIA LLORENTE LAURA
Banco: HSBC
Numero de cuenta: ..0037
Referencia
Folio fiscal: BFDED1C4-B6FF-4E21-85FB-6E1EBAADA26D
Total:

FACTURAS DE PARCIALIDADES

Figura 7.0 “Compras’.
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7.1 Subir Factura

Al momento que la Universidad genera un PPD, éste se refleja en la pantalla de compras del Pa-
dron de Proveedores UAT donde se muestra una tabla denominada compras a proveedor, la cual
exhibe la informacion de las parcialidades que se han realizado. Oprimiendo la flecha a lado de la
orden de compra (marcado con un icono de una mano de cursor), se despliega una tabla con los
pagos que ha realizado al proveedor, asi como la cuenta por pagar, el SPEI, el importe y la fecha
de pago.

En la parte inferior se encuentran los datos de la compra, tabla que contiene la informacién del
proveedor y las parcialidades que ha pagado la UAT.

Existen dos maneras para cargar el archivo XML de la factura, la primera es oprimiendo s«
el portal abrira una ventana emergente para seleccionar el archivo correspondiente a la factura
del pago realizado. La segunda opcién es arrastrando el archivo hasta el espacio (marcado en
color rojo) con la leyenda “Soltar el archivo XML aqui”. Cuando se tiene el archivo cargado, apare-
ce un resumen previo de la informacion que contiene el XML y se oprime para continuar
con el proceso 0 si se desea cancelar y cambiar de archivo, se da clic en .Ver Figura 7.1
“Subir Factura”.

FACTURAS DE PARCIALIDADES

Agregar factura

Figura 7.1 “Subir Factura’.



