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Descripcion.

Objetivo

Orientar a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de las Entidades
Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) en el registro de los datos de un proveedor
a fin de darlo de alta en el padrén institucional para realizar el tramite y pago correspondiente por
venta de productos y/o prestacion de servicios.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de
las Entidades Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) de la UV para el registro de
alta de proveedor en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC): Dependencias que por su nivel jerrquico en la
estructura o por su funcién en el ambito de su competencia, son responsables de verificar el
cumplimiento de la normatividad aplicable y/o revisar la pertinencia del tramite, y en su caso, del
gasto y de autorizarlo.

Unidad Responsable (UR): Entidades Académicas y Dependencias.
Documento adjunto: oficio del proveedor y estado de cuenta.

Expediente electrénico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: es un miembro del
personal de la Entidad Académica o Dependencia, facultado por el Titular de la misma, para realizar
las funciones de Administrador cuando no se cuente con este puesto, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 318 del Estatuto General.

Clave auxiliar: dato numérico utilizado en el Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU),
como apoyo para la bisqueda de datos.

Estados de la operacién: corresponde a la trazabilidad con la que contard el tramite. En el
Sistema Integral de Informacion Universitaria (SIIU) se identificaba dentro de la forma FWITRAZ.

Se aplican los términos y definiciones del Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GLOI).

Aspectos generales

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el modulo de
Catélogo de Requerimiento de Alta de Proveedor donde se encuentran las operaciones relativas a
las solicitudes de alta de proveedor que permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite
mencionado,
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Al finalizar la lectura, el usuario sera capaz de realizar lo siguiente:

» Ingresar a la elaboracion del tramite de solicitud de alta de proveedor.

* Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.

¢ Adjuntar oficio de proveedor y estado de cuenta.

o Consultar a una persona fisica © moral en el listado de requerimiento de alta de proveedor.

1. Desarrollo

Ingresar al sistema.

Para ingresar al sistema el usuario debera dar doble clic en el icono previamente instalado en
su escritorio,

El Ambiente de Calidad sera utilizado para las pruebas y ejercicios de la capacitacion.

El Ambiente de Produccién sera utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real, a
partir del 01 de enero de 2022.

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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Universidad Veracruzana

S Sistema iratitucsengd de Informacien y Servicios Universitanas
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Universidad Vera
S Srsterta instituennsl de infoamacién y Seracon Univerhbisnos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales
Inicio de sesidn

Usuario;

Contrasena:

£Quieres cambiar o recuperar tu contrasedia?

Donde se debe teclear usuario y contrasefia de acceso al sistema que se encuentren
sincronizados con su cuenta de correo institucional, el “Usuario” debe ingresarse solo con
mayusculas, en tanto que la “Contrasena”, debera considerar mayusculas y mindsculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV.

Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp.” aparecera la nueva clave de
Entidad Académica o Dependencia, compuesta por cuatro digitos, el “Grupo de trabajo” al que
pertenece Y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.
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Universidad Ve
S Swiema Institucional de Informacicn y Servicos Universilanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha legueado con éxito.

Usuario:

MOUIROS

Cambiar usuano

U. Resp.: Grupo de trabajo:
0158 v] [ecresos vl

Continuar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

Al pulsar el botén de “Continuar” el sistema redireccionara al ambiente del icono que se haya
seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo apareceri la siguiente pantalla:

Varsién 1500113
Capyrght & Adrighis reasrved 2001-2014

Dopandencin; 2«1 1+1=4 1181 1.8-000, Aran
] Sistema Insttusional de Informacion y Servicios Univissistios
31 Subsistema de Planeacion, Recursqg Financjsies.y Materiales
Egresan

Registro de alta de proveedor.

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma y
seguir la ruta que se muestra a continuacion: Catalogos/Personas/Catilogo de requerimiento de alta
de proveedor.
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B Catlogo de proveedoies &ﬂlﬁhwﬂudﬂﬁr!l E{C‘thwﬂ

- Catitogo g8 promoiores gcaubmﬂu contacks gcﬁb‘eu srospecios de conirbuyented
- mm*ﬁlﬂwﬁéf Catbone s scukmwnce Suparionas o Colbeso 8 bevetcares
Cathingo de tpos ds frmaries 1= Catiogs de niveies Bmmm-um 3
BT e LS e R o S S A U et

WVersidn 15.0.166.0
Copyright B Al rights reserved 20012014

Sistarna Institucional de informacion y Servicios un;versuamim -
¥ Subsistema de Planeacion, Recurs?g_fm‘gﬂgﬂmmenales
grescs

Al acceder, la plataforma presenta la ventana “Listado de requerimiento de alta de proveedor”.
Para crear una solicitud nueva, el usuario debe dar clic en el boton “Insertar Registro” de la barra
de herramientas.

0000TT EUSRESA EMPRESA T
1900017 EUPRESA EUPRESA )
1400013 pupRESA BNPRESA 2 2

jmona wsmesa

3 :m“ EVFRESA 7

oo sumesad

|GOVRT . EMPRESAZ 2
e ata 10037 oo e Y

Seas = e ]
Lk Eﬂ"—, ""‘_!-.._f;ﬂ‘ T-;._q’ ii. ME_“;d

NOTA: Esta accion corresponde Unicamente cuando se crea el tramite. En caso que se desee
continuar un tramite no concluido, continuar con los pasos mencionados en la seccidn
“Consultar/Continuar Tramite”.
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Al realizar la accién anterior, la plataforma despliega la pantalla “Catdlogo de requerimiento de
alta de proveedor” en modo edicion. Esta ventana por defecto poblara los campos “Pais”, y “Estado”,
como se muestra en la siguiente imagen:

Los campos que a continuacion se detallan son los Gnicos que se deben capturar en la cabecera
para la edicién de requerimiento de alta de proveedor, no obstante que el sistema muestre campos
de edicion los cuales no son requeridos para este tipo de tramite:

l. R.FC.

2. Persona Fisica
2.1. Ap. Paterno
2.2. Ap. Materno
2.3. Nombre (5)
Nombre empresa
Calle

No. Exterior y/o No. Interior
Codigo postal
Colonia

Tel. Particular

. Pais

10. Estado

I'l. Municipio

12. Localidad

I3. Divisa

00N W

I. R.F.C. En este campo se ingresa el registro federal de contribuyente. Personas morales |12
digitos y personas fisicas |13 digitos.
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] B Catdioge do requersTets de abs de Srovesdor
|mwu¢n

EII.-. Elﬁ.lﬂ o i

“.t“glmr R mnmumr__:_l

T

2. Persona Fisica. Caja de seleccion que permite definir que el proveedor que se dara de
alta es una persona fisica. Al seleccionarlo, se habilitan los siguientes campos: el apellido
paterno, el apellido materno y el nombre(s). En caso de ser una persona moral, no se
selecciona la casilla.

2.1 Ap. Paterno. Campo donde se ingresa el apellido paterno del proveedor.

2.2 Ap. Materno. Campo donde se ingresa el apellido materno del proveedor.

2.3 Nombre (s). Campo donde se ingresa el/los nombre (s) del proveedor.

LIE L V& 43F JE0E AT 1P

M:_'_—I : lm- FAMNOIOT0EANA L e J—_——'
[ Patnena: reremmo s siatema. | mmo l{[msﬂwud :

do 1 | cowmdearden e ]
11-: ml'ul i 23 de .m T i
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3. Nombre empresa. Campo donde se ingresa el nombre completo de la persona moral.

EEUNEDEEEEER e K 9 ¢ X & 0/ s(m[A

Si el tramite corresponde a una persona fisica, entonces se debe ingresar su apellido paterno,
apellido materno y nombre(s).

ayghwe v } Extade oporacidn

EENRBEROEEEEE e 9 X & 98]

53 comp ittt - | ; Toiktor mivk »

- : o — e

4. Calle. En este campo se debe agregar el domicilio fiscal del proveedor.
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5. No. Exterior y/lo No. Interior. En estos campos la informacion es alfanumérica, el no.
interior no es campo obligatorio.

ﬂllllﬂﬂl.ﬁla’ ke

Caie; ! RFG: PAMUDTI01AAA 1
._Apm W‘ERMD M“llt IIIA‘I'ERNQ
th{m‘tm MATERNG MARLANA

' ﬁm@.—-_u-c: v
| I Clificacién: .l
Ll oS | Socumat |
S
e DG e v
1 Ercirinica’
Atanclén eréda

RS —

QMH -

6. Codigo postal. Campo donde se indica el codigo postal del domicilio del proveedor.
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4 Catilogo de raquerivinio de s de pravesdor ()

|. Architus = i!mw s o ‘ .—-.—iﬂ
DEEEDDODEEEEEe & 9 X & 0 €| L
et i

mt_j REG: PAMMO1010 -"ﬁ’;m“‘lﬂh iumm | tomerals) MARIHA

7. Colonia. Campo donde se registra la clave de la colonia del domicilio del proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Control de colonias”.

WP 3 Casdioge de

Archin | Esinda eperaciia

IENEENOEEERE e &

cown| ]  m Paanmas |
Ap Paiama PATERRD || ApMalsme: MATERND
Nornjyre empresac ?\ATERND WATEAND MARMANA
Gy DOWKAD LONOCDD
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En el campo | “Buscar por” se selecciona “Descripcion de la colonia”, en el campo 2
“Blsqueda” se describe el nombre de la misma por ejemplo “Centro”, inmediatamente después
despliega un listado con las colonias relacionadas a la palabra indicada. Se elige la colonia que se
requiere y se da clic en “Aceptar”.

7 1
por g
- | - Descripcidn de ls colona -

&

Descripcion de ta colonis = FTRs e [Cuv.. [Cwvade.. |
":l:mm 000012

[Caram 0.7 Y § 000278

:Clrdems o004

|Carretara Mixico-Texcoto 000202

 Carmio Puerto goo311
' |Cazones 000081
| [cd Sateste 000087

o1 R

[ pE s WQ‘ e

8. Tel. Particular. Campo donde se ingresa el nimero telefonico, movil o particular, del
proveedor (10 digitos).

CEEDDNDEEEEE e 0 x &8 g[@ A

z £ - WG (PANRGIOY I
Sowve: L G HAAA |

Ap.Faterne PATERNG] | g Materns: MATERNO
Nomfirs snpresk FATERNG BATERNC MARMANA
PR T ) T ¥ T =1
Cﬂc__: _.noumr.ouocm N : |-a. Extengri 111 | : Ho. mianor s mi
Codigo pestsE 91060 | Apdo.Postat| J gmamu + | Cant 3 1
e sl .

Tel. Particidar. 2302013104 fL-E
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9. Pais. En este campo por defecto aparece el dato 001 MEX, si el alta de proveedor es
internacional se selecciona la clave del pais correspondiente al domicilio fiscal del proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Pais".

ey TN e,
Ap Peterno’ PATERNG | p Eimterne: [MATERNG

5 s et

- Normrs empresa: PATERND MATERND MARMANA
Cate: BOMICLI COMGTLR
Cooiga poalat 1000 | Apdn Postal
Mw:mmd‘_w‘

mediante el icono “Filtro” I
dar clic en “Aceptar”.
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10. Estado. En este campo por defecto aparece el dato 30 VERACRUZ, si este Estado no
corresponde al domicilio fiscal del proveedor se selecciona la clave que corresponda.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Estado”.

El estado se puede buscar como se explicé anteriormente en los puntos 7 y 10 a través
del campo “Buscar por”.

~_|BAJA cALFORNIA 70

{Campeche 04 ‘001
 |CAMPECHE 64 o0t
| |chiapas. 07 001
4 fmm&s 50 ' 001
__‘:E(;hl}uayna .08 . :oo‘.l
| |CHHUAHUA 152 001

CUDAD DE M

£XCC 41

MEXICC{ 09
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O mediante el icono “Filtro” E\T_Zj :

1 1. Municipio. En este campo se selecciona el municipio correspondiente al domicilio fiscal del
proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Municipio”.

F=—F T
!;qu__. Popec FEMU0TDVD 1AL T : :
ﬂﬁ.i"ﬂwﬁﬁl‘!m . Apsimarmcl f

- Nere arpress PATERNO MATERNG MATIANA.

tsdsggduudely
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Este dato se puede buscar como se explico anteriormente en los puntos 7 y 10 a través del
campo “Buscar por”.

A |Clave municipic A (Clave pajs

240 001

Tres Vales 207 001
 ITuxpan 189 001
| Tudiis 190 001
__ |ursulo Galvan 191 001
\Uxpanapa 210 061

| VAQUERIA 274 001
'''' \Vega de Alstorre 192 001
.| VERACRUZ 193 001

_0’01

(o seepir b“w‘:i_
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12. Localidad. Campo donde se selecciona la localidad correspondiente al domicilio fiscal del

proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Localidad".

|Ellll‘l>m

ENENENNDEEEEE e

PP PRENOTTI0IARA

Descrped te boaisd
[San Artonis Paso dei Tore

__|5es De Enero

|Shiastre Pivaz Santarmaria

Cédge postat 31000 | Apd Pastal:
“Tel. partclan 2208610101

G Hopicoin 05 = | KALAP

Tierngo de satrege " Costo ts orden ca cogprn | I
i — _§
Paguia,

i

= '}mu Puirtos (Ei nfierna)
{Troncanal

| lundn Antorchista

| [Vaquedis (Palas)

|
et

Este dato se puede buscar como se explicé anteriormente en los puntos 7 y 10 a través

del campo “Buscar por”.

R_Ii_ﬂ B_M co

|Seis De Enero
Tres Pascs

Tronconsl -
Unidn Anterchista
i Vaqueria (Palas)

Salvador Diaz Mirdn [Casa del Estudiante]
| San Antonio Paso del Toro

Sivestre Pérez Santamaria

Tres Potrilios (E! hﬁen_'uir_)}
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O mediante el icono “Filtro” ﬂ ;

_} ma:;nuhcam - |

13. Divisa. Corresponde a la moneda nacional de México. Al dar clic en el desplegable, se
muestra la pantalla "Divisa", siempre se debe seleccionar la clave 01 que corresponde al
PESO MEXICANO aunque se trate de un proveedor extranjero.

KiS T

L I NE1D01 .
SR s ki

& Clave

Ap Pateria: PATERNO o 1 R Maerme: ‘waTERNO e dec b Tl :‘:
Mombre emprisac PATERND MATERHO BARIANA - i
e TOMICLIO CONDCDO Mo Exierge 1 - =
Codgopontat 91000 | Apdo Pottat| || 3 Colonia (00014 + | Lankeo : 1
el Particiler; 2258010101 Hlrae (001 - | MEX &

Congregaciing

Tiampo degrirege | Cosoorordendecomprs; |
marny [ ] owame
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Este dato se puede buscar como se explico anteriormente en los puntos 7 y 10, a través del
campo “Buscar por” o mediante el icono “Filtro”.

gscrincion A IChve
| Nuevo dlar de Taivd 5 TWD
. | Nuevo sol ' 24 PEN
|oro 33 XAU
_|Peso Argentin 11 ARS
|Peso chieno 12 oL
| Peso Colombiano _ 13 cop
| Peso Convertivie 83 cue
_|Peso Cubano 14 cup
:iﬂesn Dominicano 15 DoP
|Peso fiipino &1 PHP
3 01 MXN
“Hi Peso Urugﬂu_yn_ _15 Uy B
Lo Ao, ALA .
] -
B e

Una vez poblados los campos anteriormente mencionados la pantalla se muestra de la siguiente
manera:

B Catiioge de requermicnio g aka de provesdor

e mm I E
CEEDDDOEERER e & 9 ¢/ X & 8 g\ 4
e[ grc; PAMEII0IAAL | Fifhencs] - | @ Pesonafia
g et RETE RO [ A Msseeme; MaTzrnD || Nomera(sMAREANA 1
Mobre smpbea FATERNO 1 ATLRND MARIANA =i = I
‘Cale} | DOMKCILI) COROCED "o Exterir 111 I Ho. Interior- ¥
Cibgo posish 31000 | Apdo Soviat, : nmimu-!wl ; T !
Dl Zio00r | Kifem Wl - | MK Lot - | VERAGAE %
Duncoie 057 - XALGA | Dloowded b - smontweves D |
B ST
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Posterior al llenado de la cabecera, se debe seleccionar la pestana “Pagina No. |" para capturar
unicamente los campos que a continuacion se detallan:

e R - |

DOEEEEER e & © ¢ x( 80884 |
Ce 1P Pouors eca '

| Glave: | 1 RC PAMMDIRIO AL o 3
Ap Patoma. PETERHO | Ap Miatema: (MATERNG | Momhea(SyMARIANA I
- o x |
| W Exderigr 11 } W, Intarioc|a

e o S
Rt T Ge o _- | X Mo - vesaci :
Queenior - JOUR | Gl on et Q2w ]
Temps degniregs | | Cosinde ordende . I .
ot ol

C Cisiesetin

T, Emcirtinica
T Comp wr:

14. Tipo entrega
I5. Clasificacion
16. Periodo

I7. Sucursal

8. Banco

19. Cuenta bancaria
20. Clabe

2l. Giro

22. Comp. Movil
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14. Tipo entrega. Campo donde se describe el plazo en que se debe recibir la mercancia.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Entrega”, donde se debe seleccionar
siempre “001 Corto Plazo”.

I 5. Clasificacion. Campo donde se cataloga el tipo de proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Control de clasificaciones”, donde se debe

seleccionar “PROVEEDORES”.
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16. Periodo. Clave del plazo de entrega de mercancia.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Periodo”, donde se debe seleccionar
siempre “02 Corto Plazo”.

ﬁq'nn-um [ Apga oot
me"......... = ‘nnh_ 001 .'IIR

mm g T ﬁmwl * | oo Enms

e

m_-:u L__I ma-t-a--n _____}

& Tpowiegs 81 - | Coroplzs
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18. Banco. Nombre de la Institucion Financiera.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Catalogo de bancos".

Este dato se puede buscar como se explicd anteriormente en los puntos 7 y 10, a traveés del
campo “Buscar por” o mediante el icono “Filtro”.

- 2 BANAMEX _ :
3 SANTANDER SERFIN SANTANDER |

= 4 HSBC HSBC

HFY 5 BANJERCATO ' ‘BANJERCITO

= & NBURSA WBURSA
] 7 BAJID BAJO

=l ~ 8/BaNORTE ' BANORTE
e 9 SCOTIABANK INVERLAT 'SCOTIABANK I
P 10 AZVECA ; T lazmECA
Eve 11 BANCOPEL.S A INSTITUCION DE BANCA  BANCOPPEL
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19. Cuenta bancaria. Numeracion correspondiente al coédigo bancario que le emite la
Institucién Financiera al proveedor.

 rygemal ] ¥
e SR L e s

20. Clabe. Numero unico e irrepetible, conformado por |8 digitos, que asigna la Institucion
Financiera a la cuenta bancaria del proveedor.

§
]

EEEEDOOEEEER e & 9 X &0 S A

el FAamTIAAL L S e L

< e SRR e e T B

2 : .- S Jr—h - g

 Momire smprms. PATERND UATERNG MARMHA } FE =1
Cae DOUKLO CONOCOD

NOTA: Los datos que conforman los puntos 17, 18, 19 y 20 son proporcionados por el proveedor
y Unicamente se requieren si el tramite es un Alta de Proveedor Nacional.
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21. Giro. Campo correspondiente a la actividad de la empresa.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Control de giros", se debe realizar la
busqueda por “Descripcion giro de la empresa” y en el campo “Budsqueda” se debe describir
siempre la palabra “Gen", que corresponde a General.

Mi i nrc: PEMMO 10101 ALY .uwm:m;mm;m .

e ¥ ‘-mmmh-hl AR
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22. Comp. Mévil. Corresponde a la empresa que brinda servicio telefonico al proveedor.

Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Catdlogo de companias celular”, donde se
debe seleccionar la clave si se conoce, de no ser asi seleccionar la clave “3 Otros”.
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Una vez poblados los campos anteriormente mencionados la pantalla se muestra de la siguiente
manera:

pC PAUNDIOTIAAA | 3 ]

] et
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Chelga postad 81000 | Apdo Postat
Tl Patc zps0iton

Posterior al llenado de la pestafia “Pagina No. 1", se debe seleccionar la pestafia “Pgina No. 2"
para capturar Unicamente los campos que a continuacion se detallan:
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23. Direc. Electronica.
24, CURP.

23. Direc. Electrénica. Campo donde se menciona el correo electronico del proveedor.

En caso de un Alta de Proveedor Internacional puede registrarse el correo electrénico del
Administrador de la Entidad Académica o Dependencia que realiza el tramite.

Gove[ 1 arc Bmoiniciana | Tted ) UL W Perscna faics
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Morrirn gnpreas. FATERND UATERNO WARANA Ly Sl e &
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24. C.U.R.P. Campo donde se registra la “Clave Unica del Registro de Poblacién” de la persona
fisica. En caso contrario se quedara vacio este campo.
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Una vez poblados los campos anteriormente mencionados la pantalla se muestra de la siguiente

manera:

;mﬂw -

i e | [ ?nmmalm
| ApPuera RTaNG ]
| Mooy smprear PATERNO WATERND LARLANA

Una vez que el usuario ha capturado todos los campos, debera guardar el registro. Para ello, se

selecciona "Grabar cambios al registro actual“-. Este boton esta ubicado en la barra de

herramientas de la ventana.
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Si el sistema encuentra un error, no permitira grabar el registro y mandara un mensaje de error,
como el que se muestra en la siguiente imagen, sefialando el campo omitido u observacion:

9 imposible grabar registre, nombre proveedor vacio.

Después de realizar las modificaciones que indica el sistema y grabar los cambios al registro
actual, el sistema de manera automatica le asigna a la operacion un nimero de clave y el estatus
“Ingresando Operacion”.

EEEEENNEEEEE e € 9 ¢ X & 9|y
’ w hg:'iumﬂnmm i -EM';"""'"".'I'$MH|
[“apstateese: eaveig e -. ]

Momiyn smpria: PTERNO MATERNG LARILRA
Sl e 7 Ao
T Particuter S350 151

NOTA: La clave mencionada anteriormente no corresponde a la clave de proveedor, ya que ésta
se generara hasta que la Direccion de Egresos autorice la operacion.

Documentos Adjuntos.

Por disposicion institucional y considerando las politicas establecidas en el procedimiento
“Tramite de Alta de Proveedor” (ARF-1G-P-24), para las solicitudes de alta de proveedor nacional,
se deber adjuntar a la operacion los siguientes documentos en PDF:

I. Oficio del proveedor. Documento donde la persona fisica o moral solicita y autoriza que sus
pagos se realicen mediante transferencia electronica, debe incluir:
e Nombre o razon social
» R.FC.
e Domicilio
e Teléfono
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Correo electrénico
Datos bancarios: banco, sucursal, cuenta, clabe interbancaria

e Nombre y firma de persona fisica o representante legal.

2. Pagina del estado de cuenta, que indique:

Nombre o razon social.
R.F.C.
Clabe interbancaria.

Para adjuntar los documentos mencionados, debera seleccionar el icono “Digitalizar
documentos” que abrird la pantalla “Documentos de requerimiento de alta de proveedor”.

sperazdn

BEe % & ¢t x&9[glma

= ey ST R

B Borrar F6
B refrescar F5

¥ Locakizar registros  Shift+Ciriel
% Fitrar columnas Shift+Al=R
Bl Exportar datos  ShiftsCtrisX

D Vecseguridades  CiAleV
B sawr Esc

L

=No hay dadcs pars mostran:
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El usuario debe dar clic en el desplegable para ir a la pantalla “Tipos de documentos”, en donde
el usuario puede elegir si subird el estado de cuenta y el oficio por separado (Clave 064 y 065) o
juntos (Clave 066) como se muestra en la imagen.

i e e

En el campo “Descripcion” debera enunciar brevemente el contenido del archivo adjunto (se

muestra un ejemplo).

5 o e 106 - Lo o e o

MMQ&NM,MT“M&MH

ot
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A continuacion, dentro de la opcion “Ruta” seleccionar el boton E para realizar la busqueda
del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”. El nombre del archivo no contiene

ninguna restriccion.
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Acto seguido aparecera la ruta donde se tiene guardado el archivo que fue adjuntado, en caso
de ser correcta esta seleccion se da clic en “Grabar cambios al registro actual”. En caso de que el

archivo seleccionado no sea el correcto se dara clic sobre el icono b y seleccionara el archivo

correcto.

[-§-

jose = | Oficio y Estadio do.

Descrpcin: é&lmunkhﬂlwemymlmmmm

l Huta: ‘Clisersimguines\Desklop'PARA EJERCCIOS SREPROVEEDORESND ficio y estado de cusnta Uariana pdf

R R — S Y
-

RA EIERCICIOS

B ICilsaraimau Oficio y e3tado da cuents Varana. odf

En caso de que se elija subir los documentos por separado (estado de cuenta y oficio), el usuario
debera seleccionar el icono “Insertar registro” para adjuntar el documento faltante y repetir el
procedimiento antes mencionado.

Descripckn: |5 adunta oficio del proveedor y hejs | del esiado da cuenta

Bota: [CUsersimquicsiDesiiopiPiRa EJEACKIDS SREWROVEEDORESOficio y estado da cusntn Harians paf
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El sistema regresara a la pantalla “Documentos de requerimiento de alta de proveedor”, donde
se podré adjuntar un nuevo archivo si se requiere, o seleccionar el icono “Cerrar” para regresar al
Catalogo de requerimiento de alta de proveedor.

Finalizar el tramite.

En los médulos del SPRFM para todas las operaciones iniciales se detona un Estado de
Operacién alineado a los momentos contables asi como a la revision del tramite. La operacion debe
pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION", “EN ESPERA DE AUTORIZACION" y
“AUTORIZADQ". Para mayor informacién se encuentran disponible los documentos: “Guia
para flujos de revisién de tramites de egresos por administradores de UR’s” y “Guia para
autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”, para cambio de estados
de la operacién que detonara el flujo por TTS con las particularidades de cada uno de ellos
(responsable institucional, érea revisora, regién).

Lo operacién de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo variar de
acuerdo al TTS que se esté presentando en la Guia Operativa.,
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La operacion inicial mostrara el estatus “Ingresando Operacién” y en la parte superior media,
aparecerd el campo de “Estado Operacion” sin informacion.
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El usuario deberi dar clic en el icono | & “Estados”, y seleccionar el estado de la operacién,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracién”.
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La plataforma mostrara una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture
“Observaciones del cambio de estado de la operacién”; cabe precisar que dicha captura es opcional, dar
clic en aceptar.

o | ]

Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacién” actualizado a “En Elaboracién”.
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El usuario debers dar clic en el icono | $% ! “Estados” y seleccionar el estado de la operacion,

para ello debe dar doble clic sobre la descripcién “Enviado a la Direccion de Egresos™.

Archive

Covs (0001 | pec: im0t as
Ap Palarna PATERND

rerpen— WATERND MARL
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La plataforma mostrara una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture
"“Observaciones del cambio de estado de la operacién™; cabe precisar que dicha captura es opcional, dar
clic en aceptar.
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Por (ltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la

operacién “Enviado a la Direccion de Egresos”.
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Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacion capturada en un requerimiento de alta de
proveedor guardado o continuar el proceso de envio de un tramite guardado, se debera accesar al
médulo de “Listado de requerimiento de alta de proveedor” mediante la pestafia
Catalogos/Personas/ Catilogo requerimiento de altas de proveedor como se muestra a
continuacion:

Worsitn 15.0,165.0
Copyrgtt D AT rghts resered 2001200

g 20-0-0-0-0-0-00-2-6-090,
Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recurs?g‘ﬂggﬂg‘gmmaena!es
renon

Seleccionar del listado la operacion que se desea Consultar/Continuar y mediante el botén

“Detalle de la operacion” () accesar a la operacion.
Cabe hacer mencion que al seleccionar la operacion y dar doble clic con el mouse se realiza

esta misma accion, sin embargo se accede en modo edicion a la misma.
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