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1. Objetivo

El propésito de esta Guia de Usuario es proporcionar un documento que, de manera clara y precisa,
permita a las personas acceder a la aplicacion informética del Padrén de proveedores y contratistas
de la UNAM, con el proposito de dar de alta sus datos, o bien, modificarlos o consultarlos, de acuerdo

con sus necesidades y los requerimientos de la Institucion.
La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de la Tesoreria, area responsable de la

elaboracion de la presente Guia, agradecera sus comentarios y sugerencias respecto al contenido de

la misma, al correo institucional proveedores.soporte@patronato.unam.mx.
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2.- Botones de uso comun, presentes en las pantallas del Padrén de
proveedores y contratistas de la UNAM (Padron)

Todas las pantallas cuentan con botones en comun, cuyo fin es indicar una instruccioén a la aplicaciéon
informética, por lo que se presentan a continuacion para su identificacion. Dar clic con el mouse sobre
estos botones cuando asi se requiera.

Botones

- Confirma o ejecuta alguna operacion.

- Anula la operacion que esta realizando.
- Cierra la ventana para regresar a la pantalla anterior.

K Muestra una breve explicacion de los documentos o datos solicitados en la opcion en que aparece.
e Por favor, siempre abralo.

Indica los campos que obligatoriamente deben llenarse con el dato solicitado.

Uso del ratdon (mouse):

Cuando dentro de alguna pantalla requiera posicionarse en un campo, o
bien seleccionar alguna opcién o un botén, debera utilizar el mouse,
oprimiendo solamente el botén izquierdo. Es importante que solo oprima

ese boton para obtener los resultados buscados.
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3.- Consideraciones Previas

e Documentos necesarios para el proceso

Antes de iniciar su registro o la actualizacion de sus datos, es preciso que tenga a la mano (fisicamente
y digitalizados), los siguientes documentos, ya que de ellos obtendr& los datos a registrar.

1. Constancia de Situacion Fiscal. Puede obtenerla llevando a cabo lo establecido en este vinculo.
Dar clic aqui Acceso al SAT para obtener la Constancia de Situacion Fiscal

Ejemplo
Persona Fisica

Persona Moral

22 oA eeSAT

CONSTANCIA D& STUACION FSCAL
e y Focha de Emin

[Orden | Actridad Economica | Porcantaje | Fecha
0 0

i =

T Fechaimicio
17201

Descripeion Vencimiento.
A mas twder o Gia 17 el mes | 01012014
o bimesre que

imagen 1

imagen 2

2. De la cuenta en la cual solicita a la UNAM le deposite sus pagos por transferencia bancaria, se
requiere la Portada del Estado de cuenta bancario o un Detalle de movimientos, cuando la
cuenta tiene menos de un mes de aperturada,

\d
H-SBC ‘A’ CUENTA DE CHEQUES

Estado de Cuenta

UDDVARTRIOMA OO

UNAM CONACYT 41501 164639 i
69601

iiesabin o 3182 RESUMEN DE CUENTAS
COL CD. UNIVERSITARIA i ik
04510 COYOACAN DF Periodo
» Depésitos/
Abonos
» Retiros/Cargos
¥ Intereses Netos
Sin Capital
Informativo
» VA Informativo
NUMERO DE CUENTA CLABE INTERBANCARIA ¥ Saldo Final del
055609549 0211800405560954%9 ke
NUMERO DE CLIENTE I
2126744 e
RFC oy
I ) » Dias Transcurridos en el mes
imagen 4
nayen s

$ 16967.89
$000
$000

$ 000

§000 [ cven

§ 16,967.89

00071 e Ametiase

o

Los documentos digitalizados deben:

e  Ser claramente legibles
. Ser individuales, esto es, generar un archivo
por cada documento

3

e Tener una extension .JPG o .PDF
e  Ser de un tamafio maximo de 300 KB y

e Estar almacenados en una memoria externa (USB)

o directamente en su equipo de cémputo.

pag. 4 noviembre de 2021



Nota:

Es indispensable que cuando inicie el proceso de registro de sus datos e integracion de sus
documentos digitalizados lo finalice, ya que, si opta por SALIR, no se grabara nada y sera necesario
gue comience nuevamente desde el principio.

Asimismo, es conveniente sefalar que, si usted esta en la pantalla principal de la aplicacion del Padron
y no desea iniciar el proceso de sus datos, seleccione la opcién SALIR. Para entrar nuevamente siga
las instrucciones de la seccion 5.- Registro de datos e integracion de archivos digitales.
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4 .- Obtencion del NIP

a) Proveedores o contratistas no registrados previamente

Una vez que la Dependencia o Entidad Universitaria llevd a cabo su pre registro, usted recibira un
correo electrénico similar al mostrado a continuacion, el cual contiene los datos para que obtenga su

NIP, entrando a la ruta alli sefialada.

Padron de Proveedores y Contratistas - UNAM
Padrén de Proveedores y Contratistas - UNAM <proveedores@patronato.unam.mx=

@ Mensaje enviado con importancia Baja.
Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,

Enviado:
Para:

UNAM

Patronate AVISO Fecha:

Estimado: GARCIA PACHECO LUPERCIO
RFC: GAPP880101QQQ

Comunicamos a usted que fue concluida, por parte de la Dependencia o Entidad universitaria a la que acudié con dicho fin, |a etapa inicial del proceso
para su registro en el Padrdn de proveedores y contratistas de la UNAM (preregistro).

A continuacién es necesario que capture sus datos fiscales y bancarios e integre la documentacién corespondiente, ingresando a la siguiente
direccion electrénica:

https://directoriodeproveedores. patronato.unam.mx/enlinea.

Le recomendamos revisar previamente la Guia de Usuario ubicada en la pagina web sefialada anteriormente, documento que le ayudara en el manejo
de esta aplicacion.

Una vez finalizado su registro, le serd informada tal situacién por este mismo medio.
Atte.

Padran de proveedores y contratistas de la UNAM.

proveedores. soporte@patronato.unam. mx

imagen 5

Registre en el navegador de internet la siguiente direccion:

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER. Aparece la
pantalla para que digite en 1, su RFC y en 2, su correo electronico. El RFC debe ser igual al que se ve
en el mensaje recibido y el correo electronico, el mismo en el que recibio el mensaje (ver ejemplo en
la imagen anterior). A continuacién, seleccione el botén 3, ACEPTAR.

PADRON DE

PROVeeDOREeS
Y CONCRACISCLAS

ACEPTAR

imagen 6
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Posteriormente visualizara la pantalla para generar su “NIP”, clave que, junto con su RFC, le serviran
para ingresar al Padrén.

La clave NIP debe tener minimo 8 y maximo 13 caracteres (las letras y nimeros).
Es necesario incluir minimo una letra mayuscula, una mindscula y un ndmero.
Puede incluir los siguientes simbolos @-_!$&

En los campos 1y 2 de la imagen, se digita el mismo dato. Es conveniente que anote su NIP y lo
conserve a buen resguardo, para recordarlo cuando necesite entrar al Padron.

imagen 7

Una vez seleccionado el boton 3, ACEPTAR, la aplicacion registra su NIP y cambia la pantalla para
gue digite sus datos para ingresar.

b) Proveedores o contratistas con Numero de proveedor ya asighado

Digite en el navegador de internet la direccion

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea Oprima la tecla ENTER.

Aparece la pantalla para digitar su RFC y correo electronico. Al seleccionar ACEPTAR, la aplicacion
le enviard a su correo el NIP para entrar al Padrén y registrar sus datos bancarios.

de Proveedores y Contratistas - UNAM

de Proveedores y Contratistas - UNAM <proveedores@gpatronato unam muc>
Focado  midrestes 10122014 0159 pm.

10 mazoereo Qeudoomres com

Estimado Proveedor LUPERCIO GARCIA PELAYO con R F.C. GAPLS10101PPP, le comunicamos que sus datos
han sido registrados en el Padrén de Proveedores y Contratistas de Patronato Universitario.

oD

Cabe mencionar que la pigina web le solicitard o RFC y NIP para ingresar al Padron de
dotes y C istas - UNAM

Dy,
o

Administracién de Padrén de Proveedores y Coatrati

Patronato Universitario

UNAM

imagen 8

Continde su registro en la seccion 7.- Modificacion.
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5.- Registro de datos e integraciéon de archivos digitales

Digite en el navegador de internet la siguiente direccion:
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER

e Acceso alaaplicacion del Padrén

Digite en el campo 1, el RFC del correo electrénico recibido y en el campo 2, el NIP que previamente
establecié como su clave. Seleccione 3, ACEPTAR.

ACCESO A PROVEEDORES
RFC
1 - GAPP880101RPP EEH

TRIPTICO

e 3 GUIA olegulsuwo

2 EELCE L)

imagen 9

Cambia la pantalla y se presenta la siguiente:

PADRON DE :,".i

<

imagen 10

Seleccione 1, REGISTRO y enseguida la opcién 2, Proveedor Nacional.
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La imagen que se muestra a continuacion corresponde a la pantalla completa para digitar todos sus
datos e integrar sus archivos digitalizados en el Padrén. Usted la visualizara en segmentos, pudiendo
adelantarla o retrocederla utilizando la barra de desplazamiento de la derecha de la pantalla.

DATOS GENERALES
RFC
Razon Social
DATOS DEL DOMICILIO
FISCAL
Calle Nomero Exterior
Numero Interior Colonia
Municipio/Delegacion Coaigo Postal
SELECCIONAR v
Estaao
Correo elecronico para efectos fiscales oe CFOIs
Confirmacion oel comreo slectrénico para efectos fiscales oe CFDI's
DATOS BANCARIOS SELECCIONAR v
Nombre ael Banco Cuenta Bancaria
CLABE e
Nombre ael Titular como aparece en el Estaco oe Cuerta =2
DATOS DE CONTACTO
Nombre ==

SELECCIONAR SELECCIONAR v
Tipo e Teléfono 1 Teiéfono 1 Tipo oe Teléfono 2 Teléfono 2

SELECCIONAR v

Tipo de Teléfono 3 Telédono 3

Correo elecronico para efectos bancanos

Confirmacion del commeo electronico para efecios bancancs

Pagina Web

DOCUMENTOS

Constancia ge Skuacion Fiscal examinar

Pornaca oe Estaco oe Cuenta Bancaria

examinar
Onservaciones
imagen 11
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e Aceptacion de términos y condiciones de uso

Para acceder a esta informacion, dé clic en el campo sefialado con el nimero 1.

PADRON O¢ EI'FR

v

imagen 12

Se abre la siguiente ventana. Una vez leidos los Términos y Condiciones, de clic en 2, regresar.

PADRON OC ¥R

7
U))

2 —>

Términos y Condiclones de uso de la pagina web para actualizar ¢l Padron
de proveedores y contratistas de la UNAM

Coigaciones 0 viuario

SONS Wb estoy 30 X
Termines Ganer ales

o 0 Y W & pagra wets y Out Fadnin, 4 IO CHPTTRS W AAPLICON y eTEE 4 SO

imagen 13

Si esta de acuerdo con los Términos y Condiciones, seleccione Aceptar en el botdn identificado con el
ndmero 3. En caso contrario seleccione la opcion 4, SALIR.

PADRON DE

REGISTRO

PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica

Los datos marcados con * son obligatorios 3
DATOS GENERALES GAPP990101PPP
RFC
curP Confirmacien de la CURP.
Primer Apellido Segundo Apeliido Nombre

DATOS DEL DOMICILIO

FISCAL
Calle Numero Exterior

Nomero Interior

imagen 14
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e Datos generales

Ingrese los datos requeridos, que deben ser los mismos de su Constancia de Situacion Fiscal.

Persona Fisica:

REGISTRO

PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica

Los datos marcados con # son obligatorios

DATOS GENERALES 1 GAPP990101PPP
RFC

2 GAPP880101HDFRCD1K 3GAP9880101HDFRC01K

CURP Confirmacion o= la CURP
4 GARCIA 5 rpeavo 6 Lueercio
% Primer Apellico Segqunoo Apeliico Nomore

DATOS DEL DOMICILIO
FISCAL

imagen 15

SHCP

Sesay oOSAY ..

CONSTANCIA OF MTUACION MSCAL
Luger y Facha de Dmeon

Foiha i Ge Opar bones 2006 AR, OF Y90
Eatatun on of padein ACTINVD

Focha & Gmo camide de 1) DE MAYO OE 2014
—taso

Nombes Comercint

Oston Go Ut o st

T On Vialidaa Vosatad

Mo Extersor 85 N vt

Cotre cadle y cate

Coldoria Mo e

B Erndns F ederstive
Cr 10

Correo Electronico:

imagen 16
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Persona Moral

CATOR (€L (ramie

FPAODRON OF

C B eom

R

* Mg Tegacon

SELECCOONAR .

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

SHCP

SAT

Servicio de Admdnintrackin Tritucars

imagen 17

SHCP

Datos de Identificacion del Contribuyente:

RFC:

Denominacién/Razén Social:
Régimen Capital:

Nombre Comercial:

Fecha inicio de operaciones:
Estatus en el padron:

Fecha de ultimo cambio de estado:
Datos de Ubicacion:

Tipo de Vialidad:
Num. Exterior:
Entre calle:
Colonia:
Localidad:

Tel. Fijo Lada: 55

Tel. Movil Lada: 044
C.P.:06880
Correo Electronico:

S|
SISTEMAS

SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE (")

ACTIVO

15 DE JULIO DE 2009

Vialidad: .

Num. Int:A

y calle:

Municipio: CUAUHTEMOC

Entidad Federativa: DISTRITO FEDERAL
Namero:

Numero:

imagen 18

pag. 12

OAPONOSASA DR CY

Comorea

Cas— o

Qe
oo SAT

Servicio de Administracion Tributarly

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Lugar y Fecha de Emisién
CUAUHTEMOC , DISTRITO FEDERAL A 29 DE OCTUBRE DE 2014
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e Datos del domicilio fiscal

Con la barra de desplazamiento de la derecha de la pantalla, avance hacia abajo. Apareceran los
campos para digitar sus datos, que también deben ser tomados de su Contancia de Situacion Fiscal,
incluido el correo electronico:

Persona Fisica:

PADRON DE

REGISTRO

PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica

DATOS DEL DOMICILIO 1 2 742
AVENIDA SIEMPREVIVA 7
ENIDA SIE! EV!

3

Catie Namero Exericr

4 RINCONADA DE SAN JUAN

Numeso Interior Colonia

5 NAUCALPAN DE JUAREZ 6 53333
* Muricipio Delegacion Coaigo Posal
7EsrADo DE MEXICO v
a0
8 micoreo@ midominio.com

Correo elecytnico para efecios fizcales oe CFONs

9 micomeo®midominio.com
¥ Confrmaciin 08 Comeo elecutnico para efectos fscales oe CFOMs

imagen 19
CETRAA O CENTPICALCN FCAL SHC "
$8sar eoSAY
CONS TANCIA OF WTUACKN FsCAL
Lgwr v Pt du Cmntn
.
.
Ay P e
A M
et
F o e e B g e — 2008 Ad, O Yoo
R i ACTND
Foula dn me caniis de V)08 VAYD DN 200
Nt e C <
Owtee e e e
Twe de Viehdas 1 Viabbas
2 o Gt 8 3 e
Comre ate vt
e s . e
6 cr.omom 7 1
Py Ocomeo £ X
imagen 20
SELECCIORAR B’ orines y concieone: kel B
BAJA CALIFORNIA
PROVEEDOR NACIC BAJA CALIFORNIA SUR
Los aatos mareanos cof CyCCCHE Para el dato del campo 7, Estado, se
CHIHUAHUA .
CoAHULA muestra una lista desplegable.
e co = Seleccione con el mouse la flecha para
ARG abrirla. Por favor identifigue el dato
GUERRERO RINCONADA DE SAN JUAN .
HIDALGO Coora correcto, dando clic.
JALISCO
MORELOS Bt
NAYARIT pcion Coaigo Postal
NINGUNO e
ESTADO DE MEXICO v

imagen 21
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e Persona Moral

FPADRON DX

5 WA AL P AN 6 20
B * Congn Poms
T es1200 ce wexco .
o
- e sv——

© e " - s w0 Sy e (RO

o Comms mmmirns pas swcn S oo CFOY

9 . @) R~ (

imagen 22

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

SHCP

ee
oo SAT

Ve O Adhnstraion Trisse

SHCP

Datos de Identificacion del Contribuyente:
RFC:
Denominacién/Razén Social:
Régimen Capital:
Nombre Comercial:
Fecha inicio de operaciones:
Estatus en ol padron:
Fecha de Ultimo cambio de estado:
Datos de Ubicacion:

Tipo de Vialidad:
Nam. Exterior:
Entre calle:
Colonia: 4
Localidad:

Tel. Fijo Lada: 55

Tel. Movil Lada: 044
c.P.:06280 B
Correo Electrénico:

8Y9

Para el dato del campo 7, Estado, se
muestra una lista  desplegable.
Seleccione con el mouse la flecha para
abrirla. Por favor identifigue el dato
correcto, dando clic.

sl
SISTEMAS

SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE ()

ACTIVO

15 DE JULIO DE 2009

Vialidad: - 1

Nom. Int:A 3

y calle:

Municiplo: CUAUHTEMOC 5§

Entidad Federativa: DISTRITO FEDRRAL
Numero:

Namero:

imagen 23

SAT

Servicio de Adminkstrackin Tritark

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Lugar y Fecha de Emision
CUAUHTEMOC , DISTRITO FEDERAL A 29 DE OCTUBRE DE 2014

SELECCIONAR

AGUASCALIENTES
BAJA CALIFORNIA
PROVEEDOR NACI

Los datos marcados co| CAMPECHE

CHIAPAS
CHIHUAHUA
COAHUILA

COLIMA

DISTRITO FEDERAL
DURANGO

DATOS DEL DOMICILIO
FISCAL

GUANAJUATO
GUERRERO
HIDALGO
JALISCO
MICHOACAN
MORELOCS
NAYARIT
NINGUNO

BAJA CALIFORNIA SUR

ESTADO DE MEXICO

E VIVA

Bcion

ESTADO DE MEXICO

Estanin

inos y Condiciones eapeis Dkl

742

Numero Exterior

RINCONADA DE SAN JUAN
Colonia

53333
Céaigo Postal

pag. 14
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e Datos bancarios

Nuevamente avance con la barra de desplazamiento para que ingrese sus datos. Recuerde que
estos deben ser idénticos a los del Estado de Cuenta o el Detalle de movimientos.

EATADO DE MEXCO

imagen 25

CUENTA DE CHEQUES
Estado de Cuenta

2 HSBC 2>

FADNON OF

LUPERCIO OARCIA PELAYO

Ny e n Cunn

Movimientos Historicos

PROVEEDOR NACI
Los datos marcados co

DATOS BANCARIOS

EUROFIMEX CASA DE CAMBIO
EVERCORE CASA DE BOLSA

FAMSA

FINAMEX, CASA DE BOLSA
FINCOMUN SERVICIOS FINANCIERQS
GBM

GNP

HDI SEGUROS

HIPOTECA FED

HSBC

INBURSA

INDEVAL

ING

INTERACCIONES
INTERBANCO

INTERCAM CASA DE BOLSA
INVEX

IXE

JP MORGAN

JP MORGAN CASA DE BOLSA

* |z y Condiciones [ impEr
53330
Coaigo Postal
PELAYO 2
ena E‘
000000000

HSBC

Nombre del Banco

Cuenta Bancaria

I BBVA Bancomer
RESUMEN DE CUENTAS
1 LUPERCIO GARCIA PELAYO » Saldo Inicial del $38,543.15 BBVA Bancomer - CONSULTA
i A —
Abonos — Grupe
* Retiros/Cargos $14,078.98
» Intereses Netos — o
Sin Capital $000 — Asas
Informativo tete
3 NUMERO DE CUENTA CLABE INTERBANCARIA _'_jVA Informativo __; $4960 Periods Desde Periade M
NUMERO DE CLIENTE ¥ Saldo Final del $37,624.20 8
RERRERREERRRESEE] Periodo on Cuenta Al Saldo 2(+1/1[-) Sal Drvisa. Digito Cta. Clabe Titude Plaza Cuenta Clabe
RFC * Sucursal
» Plaza
» Dias transcurridos en el mes Puis Sucurl Ve Moo O et Gl importe Do Comcepts S0 meterencia Reterencia Ampliada
» Periodo del o y ; 2
imagen 26 imagen 27

Para el dato del campo no. 2, Nombre del Banco,
se muestra una lista desplegable. Seleccione con
el mouse la flecha para abrirla. Por favor identifique
dato el correcto, dando clic.

La descripcién del Banco debe corresponder a la
Cuenta bancaria y CLABE digitadas.

imagen 28
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e Datos de contacto

Avance con la barra de desplazamiento de la derecha. Se muestran los campos para que ingrese
los datos que correspondan a quien designe como su contacto, que puede ser usted mismo 0 su
representante. Esta informacion servira a la UNAM cuando requiera comunicarse con usted.

DATOS DE CONTACTO ey LUPERCIO GARCIA PELAYO

Nomore
FUO \ 55 5555 5555 FO Y 55 5555 5555
Teo oe Teetono 1 Teletono 1 Teo oo Teletono 2 Telwiono 2
FUO -/ 55 5555 5555

Tpo oe Telsdoro 3 Telttono 3
Mmoo midominio com

Conred elecyonico pVA efectos DANCANoS

micomeo@midominio.com
Corfrmacn Onl COmed elecrinico PIVA efecios Dancancs

imagen 29

Es importante también sefialar, que los avisos que reciba del Banco cuando la UNAM le haga un pago
por transferencia bancaria, le seran enviados al correo que registre esta seccion.
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e Carga de documentos

Utilice la barra de desplazamiento para ver esta seccion, mediante la cual usted integra los documentos
gue previamente digitalizé y que corresponden a la Constancia de Situacién Fiscal y a la Portada del

Estado de Cuenta Bancario o el Detalle de movimientos, cuyos ejemplos se muestran en Documentos
necesarios para el proceso.

Al dar clic con el mouse sobre el campo nimero 1, examinar, se abrira una ventana emergente para
localizar la ubicacion del archivo correspondiente a la Constancia. Identifiquelo y de doble clic sobre el
mismo para que se agregue a la pantalla, o bien, seleccione con el mouse el botdén 2 Abrir.

Organizac v Nueva carpeta -

I Favorites
4 BibSotecas CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
% Equipo

€W Red

Nombre:  CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL w | Todos los archivos »

2 abie |v] [ Conceln

imagen 30 imagen 31

Lleve a cabo lo mismo para la Portada del Estado de Cuenta bancario o del Detalle de movimientos.

Crngamizar Musews carpets - O
£ Faverites
ESTADD DE CUENTA
il Biblictecas

18 Equipo

Sig Red

Nombee: ESTADO DE CUENTA = | Todos los anchivos -

2| swie vl | cancess l

imagen 32 imagen 33
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e Registro del proveedor o contratista en el padron

Una vez concluido el proceso anterior, usted deberd seleccionar el boton aceptar, que se muestra en
la siguiente imagen.

Coranarcen 90 Tmacon Facs
Tarats on weeo I €8
Poraoe se Caan oe Coein Darcae SRTAL

Tamato oo aes 23 00

imagen 34

A continuacién, visualizara la pantalla para continuar. Dé clic en aceptar.

imagen 35

Al efectuar esta accidn, la aplicacion informatica llevara a cabo la validacion de los datos ingresados.
En caso de encontrar errores, se mostraran mediante un mensaje como el del ejemplo que se presenta
a continuacion, para que usted corrija con la documentacion correspondiente.

6 ERROR Al terminar de corregir los errores mostrados, oprima
nuevamente el boton ACEPTAR para continuar el
C.U.R.P. no corresponde con R.F.C. proceso.
CERRAR |
imagen 36
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Finalmente se presenta el Niumero de proveedor o contratista que le fue asignado por la aplicacién

informética y que le confirma que sus datos fueron registrados en el Padrén. Termine el proceso dando
clicen ACEPTAR.

Es muy importante que anote y conserve a buen resguardo dicho nimero, ya que podria necesitarlo
en el futuro.

o REQGISTRO

Daoe "eguacos 00N $a%0 Sy Cve 00

LOOMeIr O COND A TTA #1 NOOOOO00 .
DT DAGA N LroCes0 08 vrBCAOOn fucl y
DANCATA. 54 8 SUQWe CONBUT et
SLA00 0 5 Glad NALME A YAt D0 @

ONSULTA Ot Padron

—

imagen 37

Nota:

El registro en el Padréon quedard concluido hasta que sea verificado fiscalmente por la Contaduria
General y bancariamente, por la Direccién General de Finanzas, ambas dependencias del Patronato

Universitario, asi como conciliado con la Institucion Bancaria. Favor de revisar la situaciéon de su
registro, entrando a la seccidn 6.- Consulta del registro
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6.- Consulta

6.1.-Consulta Proveedor

Esta opcion permite revisar la situacion de su registro en el Padrén cuando subio sus datos por primera

vez.

Para acceder a ella, capture en el navegador de internet la siguiente direccion:

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER.

2 CCCTEETTTT

1 GAPP880101RPP EEH

TRIPTICO

LIMPIAR 3  oum DEEl:JISUARIO

imagen 38

Digite en el campo 1, su RFC y en el campo 2, el NIP que previamente establecié como su clave o
recibié en su correo electrénico (ver 4.- Obtencion del NIP). Seleccione 3, ACEPTAR.

Una vez que haya ingresado a la aplicacion del Padron, visualizara la pantalla que se presenta a
continuacion. Sitte el puntero del mouse sobre la opcion sefalada con el nimero 1, CONSULTA DE
INFORMACION. Aparece la opcién 2, Consulta Proveedor.

1 CONSULTA DE INFORMACION

RECEPCION DE CFDI

imagen 39
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https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea

La imagen que se muestra a continuacion corresponde a la pantalla completa de consulta. En ella
podra visualizar la situacion en la que se encuentra la verificacion de su registro, tanto fiscal como
bancario.

CONSULTA DE PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica

N000000 GAPL810101PPP GAPLE10101HDFRCD1K
Clave ge Proveedor REC CURP
GARCIA PELAYO LUPERCIO
Apeligo Patemo Apellico Matermo Nomixe
AVENIDA SIEMPRE VIVA 742
Calle NUmero Exterior

RINCONADA DE SAN JUAN

Numero Interior Colonia
NAUCALPAN DE JUAREZ 53330 ESTADO DE MEXICO
Municipio/Delegacion Coaigo Postal Estaco

LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nombre gel Titular ce la Cuenta

LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nomore de la Cuenta

HSEC $*00000 srrreraens 00000
Nomore oel Banco Cuenta Bancaria CLABE

LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nomore Comacto
FIJO 5555555555 MOVIL 0445555555555
Tipo de Tedfono 1 Telétono 1 Tipo oe Teléfono 2 Teléfono 2
micorreo@midominio.com
Tipo de Tedédono 3 Teléfono 3 Correo slectronico oel Proveedor
wwwmipaginaempresarial.net
Pagina Web
11/12/2014
Fecha oe Regisuo Fiscal

VERIFICADO

Estaco Fiscal
Comentarios Fiscal

11/12/2014
Fecha oe Regisiro Bancario

Comenzarios Bancario

imagen 40

En la siguiente tabla se describen las diferentes situaciones que pueden aparecer en la Consulta del
Registro del proveedor o contratista:
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Estado del registro Situacion Fiscal Situacion Bancaria

No se ha realizado la verificacion de los | No se ha realizado la verificacion de los datos
datos de la Constancia. del Estado de Cuenta o del Detalle de
movimientos de la cuenta.

Los datos de la Constancia no coinciden | Los datos del Estado de Cuenta o del Detalle
con los capturados en el registro. de movimientos de la cuenta no coinciden con
los sefialados en el registro o el Banco ha
rechazado el registro porque los datos no son
los que tiene.

Los datos de la Constancia coinciden con | Los datos del Estado de Cuenta o del Detalle
los capturados en el registro. de movimientos de la cuenta, obtenidos por
banca electrénica, con los sefialados en el
registro y el Banco ha aceptado la verificacion
de los datos.

El proveedor o contratista aparece en el | El proveedor o contratista aparece en el Diario
Diario Oficial de la Federacién como | Oficial de la Federacion como inhabilitado por
inhabilitado por la Secretaria de la | la Secretaria de la Funcion Pablica

Funcién Publica

Si el Estado Fiscal de su registro es , Sera necesario que regrese a la pantalla
principal del Padron para seleccionar la opcion REGISTRO y enseguida Proveedor Nacional.
Visualizara los datos de su registro. Localice el o los que se muestran como erréneos en el apartado
Descripcion Fiscal y corrijalos. Identifique el boton aceptar en el inicio de la pantalla y dé clic, para
guardar los cambios realizados.

22/12/2014
Fecha de Registro Fiscal

VERIFICAR COLONIA <

Estaco Fiscal Descripcion Fiscal

Comentarios Fiscal

imagen 41

Si el Estado Bancario de su registro se presenta como , corrija el o los datos
sefialados regresando a la pantalla principal del Padron y seleccionando MODIFICACION y a
continuacion Actualizar Informacion Bancaria. Continte de acuerdo con lo sefialado en el apartado
7.- Modificacion de esta Guia.

En cualquiera de los casos sefalados anteriormente, la situacion de su registro queda nuevamente

como , con el propédsito de que sus datos sean valorados por las instancias
responsables de dicho proceso.
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6.2.- Consulta Solicitud

Esta opcidn permite revisar la situacion de su registro en el Padron si realizé modificacion Fiscal o
Bancaria.

Para acceder a ella, capture en el navegador de internet la siguiente direccion:

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER.

1 GAPP880101RPP EEH

TRIPTICO

LsA 3 GUIA DESUARIO

2 COCTTEET)

imagen 42

Digite en el campo 1, su RFC y en el campo 2, el NIP que previamente establecié como su clave o
recibié en su correo electrénico (ver 4.- Obtencién del NIP). Seleccione 3, ACEPTAR.

Se muestra la pantalla principal del Padrén. Ingrese situando el puntero del mouse sobre la opcién
sefialada con el nimero 1, CONSULTA DE INFORMACION. Aparece la opcion 2, Consulta Solicitud.
Dé clic en ésta

Puede seleccionar la consulta por Clave de Proveedor, RFC o Solicitud 3. Ingrese el dato seleccionado.
4 y de clic en Aceptar 5.

PADRON DOC ",;;“

Uy

] CONSULTA DE INFORMACION CONSULTA DE ESTADO DE SOUICITUD

2.

imagen 43
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https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea

Se muestra la ventana de estado de solicitud con los datos del Proveedor y el nUmero y la fecha de la
solicitud.

CONSULTA DE PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica

8 N000000 GAPL810101PPP GAPL810101HDFRCD1K
la Solicikua Clave 0s Provesacr REC CURP
GARCIA PELAYO LUPERCIO
Apelico Paterno Apelhao Materno Nomtxe
AVENIDA SIEMPRE VIVA 742
Calle Numero Exterior

RINCONADA DE SAN JUAN

Numero ingerior Colonia
NAUCALPAN DE JUAREZ 53330 ESTADO DE MEXICO
Municipio/Delegacion Céaigo Postal Exaio
LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nomore osf Tiular oe la Cuenta
LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nomoee oe la Cuersa
HSBC ***00000 sersnensnen 00000
Nomoee osl Banco Cuenta Bancana CLABE
LUPERCIO GARCIA PELAYO
Nomoxe Contacto
FUO 5555555555 MOVIL 0445555555555
Tipo oe Teldtono 1 Telétono 1 Tipo o8 Telétono 2 Teltfono 2

micorreo@midominio.com
Tipo oe Teldfono 3 Telétono 3 Correo elecutnico osl Proveeoor

2015-04-21 14:02:3°
Fecha oe Solicitua

PENDIENTE
Estado Solicitua

imagen 44
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7.- Modificacion

7.1.- Actualizar informacién bancaria
En esta opcion del Padrén, usted podra actualizar o modificar su informacion bancaria o el correo
electronico que tiene habilitado para recibir notificaciones de la UNAM o del Banco.

Para acceder a ella, capture en el navegador de internet la siguiente direccién:
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER.

Digite en el campo 1, su RFC y en el campo 2, el NIP que previamente establecié como su clave o
recibié en correo electrénico (ver 4.- Obtencién del NIP). Seleccione 3, ACEPTAR.

1 GAPP880101RPP EEH

TRIPTICO

LIKPIAR 3 GUIA DESUARIO

2 ECCTTTTTn)

imagen 45

Una vez que haya ingresado, visualizara la pantalla que se muestra a continuacién. Sitte el puntero
del mouse sobre la opcion sefialada con el nimero 1, MODIFICACION.

Aparece la opcién 2, Actualizar Informaciéon Bancaria. Dé clic en ésta.

mopiFicacioN €——— 1
<2 PAORON DX

imagen 46
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https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea

Antes de iniciar el registro de sus datos, lleve a cabo lo indicado en la seccién Aceptacion de términos
y condiciones de uso.

Una vez efectuado lo anterior, digite los datos de su Estado de Cuenta o el Detalle de movimientos,
tal y como se muestran en ese documento.

LWPERCIO GARCIA PELAYD
#® NOonere on TRin Como Kowece o0 @ Euad e Cuea

MICOMOOY) MUCOMINVG Com

* Comes smcyDnes gud sty Saoaios

O @O Mt Com

& Corfemaor On (GNeS SERONCS fAS SO0t e anos

imagen 47

e Concluido el registro de sus datos, utilice el campo 1 para la integracion de su archivo con la portada
del Estado de Cuenta o el Detalle de movimientos, de la misma manera como se indica en la seccién
Carga de documentos.

PADRON OCF

MODIFICACKON

* terere o Barcr

» CLARE o

M TR TROOMEING COM

* C-\ad Poveecor

10 Foraom oo [ 200 on Cuera Barcare

Tarato e wowe I3 08

imagen 48
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Aparecera la ventana de confirmacién. Dé clic en ACEPTAR

imagen 49

Finalmente se mostrara la siguiente ventana, que le indicara que
éxito dandole su nimero de solicitud. Dé clic en CERRAR

su modificacion fue realizada con

Al modificar sus datos, la situacién
de su registro quedara como
PENDIENTE hasta que vuelva a
ser verificado bancariamente y
conciliado por el Banco.

Podréa consultar su solicitud en la
seccién “CONSULTA DE
INFORMACION”

imagen 50
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7.2.- Actualizar informacién fiscal
En esta opcion del Padron, usted podra actualizar o modificar su informacién fiscal o el correo
electrénico que tiene habilitado relacionado a los CFDIs.

Para acceder, capture en el navegador de internet la siguiente direccion:
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea y oprima la tecla ENTER.

Digite en el campo 1, su RFC y en el campo 2, el NIP que previamente establecié como su clave o
recibié en correo electrénico (ver 4.- Obtencién del NIP). Seleccione 3, ACEPTAR.

1 GAPP880101RPP EEH

TRIPTICO

heditl 3 cua ngsmmo

2 e

imagen 51

Una vez que haya ingresado, visualizara la pantalla que se muestra a continuacion. Sitte el puntero
del mouse sobre la opcion sefialada con el nimero 1, MODIFICACION.

Aparece la opcion 2, Actualizar Informacion Fiscal. Dé clic en ésta.

MODIFICACION

» Act

erTs
s‘
N y

-

FPAORON OF

imagen 52
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https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea

Antes de iniciar el registro de sus datos, lleve a cabo lo indicado en la seccion Aceptacion de términos
y condiciones de uso.

Realice las modificaciones fiscales que requiera y adjunte su constancia de situacion fiscal.

@ Aceptar Terminos y Condiciones

PROVEEDOR NACIONAL - Persona Fisica
Los datos marcados con % son obligatorios

DATOS GENERALES _ GAPPSB0101PPP__
RFC

GAPP880101HMC12345  GAPP880101HMC12345
% CURP % Confirmacion ae la CURP

GARCIA PELAYO LUPERCIO

% Primer Apellido Segundo Apellido % Nombre

DATOS DEL DOMICILIO AVENIDA SIEMPRE VIVA 742
FISCAL

% Calle % Nomero Exterior

RINCONADA DE SAN JUAN

NGmero Interior % Colonia

NAUCALPAN 53330

% Municipio/Delegacion * Codigo Postal

MEXICO

% Estado

micorreo@midominio.com

* Correo electronico para efectos fiscales ae CFDI's

micorreo@midominio.com

% Confirmacion oel correo electronico para efectos fiscales de CFDI's

DATOS BANCARIOS LUPERCIO GARCIA PELAYO

% Nombre gel Titular como aparece en el Estado de Cuenta @

DATOS DE CONTACTO =
Nombre i)
FIJO v 55 5555 5555 SELECCIONAR v
Tipo de Teléfono 1 Teléfono 1 Tipo de Teléfono 2 Telefono 2
SELECCIONAR v
Tipo ge Teléfono 3 Teléfono 3

micorreo@midominio.com

% Correo electronico para efectos bancarios

micorreo@midominio.com

% Confirmacion del correo electronico para efectos bancarios

CARGA DE Tamafio de los archivos (jpg, pdf) NO MAYOR a 300 KB
DOCUMENTOS 2 3
Advertencia: Cualquier documento distinto al requerid

0 sera motivo de rechazo de su registro

% Constancia de Situacion Fiscal examinar

Opservaciones

imagen 53
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7.- Actualizacion de NIP
En esta opcion usted podrd cambiar su NIP en caso de que lo haya olvidado.

1. En la pantalla de inicio de sesion de clic en Resetear NIP

PADRON DE

PROVEeeDOREeS
Y CONCRACISCAS

VNIVIRADAD NACJONAL
AVENMA DX
ACCESO A DEPENDENCIAS Muco

Imagen 54

n

Capture su RFC
Capture su correo electronico. (Debe ser el correo que utlizo para el preregistro)
4. De clic en Aceptar

w

PADRON DE

PROVeeDOReS
Y CONCRACISLAS

AVFRMA DE
ACCESO A DEPENDENCIAS Muxco

ACEPTAR

Imagen 55
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5. Asigne su nuevo NIP, confirmelo y de clic en Aceptar

Imagen 56

Su nuevo NIP se envia a su correo electronico y en ese momento ha quedado actualizado.

pag. 31 noviembre de 2021



Acceso al SAT para obtener la Constancia de Situacion Fiscal

1.

Dé clic o ingrese en el navegador, la siguiente direccion:

https://rfc.siat.sat.gob.mx/PTSC/RFC/menu/index.jsp?opcion=4

2. Se abrira esta ventana de acceso. Escriba su RFC y contrasefia y de clic en Enviar
_SHCP_ @® SAT Tramites y servicios de RFC
S CAEDITO PORICO o® Servicio de Administracion Tributaria
Inicio / Iniciar sesién
Inscripcion

Actualizacion

Busqueda de
tramites

Cédula de
Identificacion
Fiscal

Reimpresion de
acuses RFC

Padrones

Otros

Acceso a los servicios electronicos

RFC

Contrasefia |

—> EXIN

Fiel

imagen 57

3. Aparece la siguiente pantalla. Dé clic en Generar Constancia

Inscripcion

Actualizacion

Reimpresion de

o9 SAT

Servicio de Administracién Tributaria

Tramites y servicios de RFC

Inicia | Cemar Sesion

Tipo de Tramite:

Bisqueda de |5eleccinne: | = ‘
tramites Fecha Inicial Fecha Final
— | (o] | (o]
Cédula de NUmero de Folio
Identificacion
Fiscal

| ‘ | Buscar ‘ ‘ Limpiar | | Generar Constancia |

acuses RFC
Eeirmes Tipo de Tramite: Mumero de Folio Fecha de Cperacion Canal Reimprimir
[No hay Tramites |
Otros

Mota:Los acuses que podran ser reimpresos son aquellos generados a partir de Enero del 2008

imagen 58

Se mostrara en pantalla su Constancia de Situacion Fiscal. Guarde este archivo en la ubicacion que
prefiera (disco duro o USB), para su integracion al Padron.
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