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Manual de Operacidn del Portal de Proveedores
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Fig. 1 P4gina principal del portal de proveedores

Para ser parte del padréon de proveedores de Ayuntamiento de Zapopan Jalisco, es necesario dar clic en el
icono [rig. 2] para llenar un formulario de pre registro de proveedores.

Fig. 2 Icono para ingresar al formulario
de pre registro de proveedores



Es importante el llenado correcto de todos los campos del formulario de pre registro de proveedores [Fig. 3] €l
cual solicita la siguiente informacion:

Tipo de Persona, el cual es un campo seleccionable y puede ser entre Persona Fisica y Persona Moral, este
depende de como se encuentre registrado en el SAT.

Razon Social, en el caso de las Personas Moral, la cual es la denominacién por la que se le conoce a una
empresa, nombre oficial registrado en el SAT.

Nombre / Apellido Paterno / Apellido Materno, en el caso de Persona Fisica, el nombre de la persona
registrada en el SAT.

Fecha de Registro / Fecha de Nacimiento, en el caso de Persona Moral, es necesario de ingresar la fecha de
registro en el SAT o en el caso de Persona Fisica, es necesario de ingresar la fecha de nacimiento de la persona
registrada en el SAT, esta fecha es afio a 4 digitos, seguido de un guion y el mes a 2 digitos y por ultimo un
guion y el dia a 2 digitos.

RFC, este campo se genera de forma automatica al alimentar los campos anteriores y puede ser corregido en
el caso de un error al generarse, el RFC es el usuario para ingresar al Sistema de Adquisiciones.

E-Mail, este campo es el correo electrénico en el cual se enviaran todas las notificaciones referentes a
invitaciones a concursos, fallos de concursos, ordenes de compras y otros temas relacionados con el area de
adquisiciones.

E-Mail Confirmar, este campo es para validar la correcta escritura del correo electrénico.

Contrasefia, campo sensible al reconocimiento de mayusculas y mindsculas, necesario para ingresar al
Sistema de Adquisiciones

Re Contrasefia, este campo es para validar la correcta escritura de la contrasefia.

Todos los campos son obligatorios para el pre registro, en el caso de errores en el llenado del formulario, este
arrojara mensajes de error para su correccion al momento de intentar enviar el pre registro.
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Fig. 2 Pantalla de formulario de pre registro de proveedores

Una vez finalizado y enviado el pre registro de proveedores, es importante ingresar al Sistema de
Adquisiciones para concluir el registro al padrén dando clic a la siguiente opcion.

K Inicia tu sesion

Fig. 3 Bot6n para inicio de sesién

Para ingresa al Sistema de Adquisiciones, es necesario tener su RFC y Contraseiia que proporciono en el pre
registro de proveedores. [Fig. 4]

Usuaria RFC

@

Contrasefia

Fig. 4 Pantalla de ingreso al sistema de adquisiciones
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En el caso de olvido de contrasefia, puede acceder a la opcidn para recuperar su contrasefia.

Ingresando su RFC, su nueva contrasefia se enviara a su correo electrénico registrado en su pre registro.
[Fig. 5]
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RFC y lo onviaremos una nueva conirasena & su COrTao.
eloctrénica que rogitrt en su P rogistr.

Fig. 5 Pantalla de ingreso al sistema de adquisiciones

Al ingresar al Sistema de Adquisiciones la primera pantalla tiene una serie de informacidn del proveedor, la
cual estda compuesta por los siguientes datos:

*  Nombre del proveedor
* RFC

* Tipo de contribuyente
* No. de proveedor

*  Fecha de vigencia

*  Familias

En el caso de no. de proveedor, fecha de vigencia y familias, se mostraran una vez aceptado todo su
trdmite y ya forma parte del padrén de proveedores. [Fig. 6]

BIENVENIDO JUAN MANUEL LOPEZ RAMIREZ

REC: LORI7502148U7
Tipa Contribuyente: PERSONA FISICA
Proveedor, --n--

Familia: N/A

Fig. 6 Pantalla de inicio del sistema de adquisiciones

Para terminar el registro de proveedor es necesario ingresar desde el menu principal a la opcién
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Perfil > Datos de Perfil [rig. 7, €l cual despliega la siguiente pantalla. (rig. 5

zapopan.gob.mx

Seguridad

Citas

Fig. 7 Menu, Perfil, Datos de Perfil
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on Inicio  Invitaciones - Ordenes de Compra £ Pefil- % Cerrar Sesion

Dutos Genersies  Aesprosectante Logal  Representarte de Ventas  Deicllio Fsesl  Domiciols) Operathve(e)

Tipo de Persona
PERSONA FisiCA

Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

Nombre Comercial

Senvicrs Especialzasos en Capactaces

RFC

Pégina Web

W tecapaciamosenlines.com mx

E-Mail

Teléfono
36202213

Teléfono 2
330210851022
Giro Comercial

Contacto General
JUAN MANUEL LOPEZ RAVIREZ

Contactanos:
provesdores(@zapopan.gob m
asfiic

Oficinas 5 A Zapopan, o, Centro 45100

Zapopan omtadorExt 2146y 2151

Fig. 8 Pantalla de datos de perfil, pestaiia datos generales

Esta pantalla estda compuesta por 5 pestafas con las siguientes opciones:
Datos Generales, datos proporcionados en el pre registro, mds otros datos de localizacidn. [rig. 5]

Representante Legal, datos de la persona encargada y cuenta con las facultades de representar
legalmente a la empresa o a una persona. [Fig. 9]

Representante de Venta, datos de la persona encargada de las ventas. [rig. 10]
Domicilio Fiscal, domicilio registrado en el SAT. [rig. 11]

Domicilio Operativo, domicilio de sucursales, puede ser mas de 1 domicilio. [rig. 12]



A ¥4

@ Adquisiciones

Cada vez que se ingresa informacidén nueva en cada pestafia debe de guardar los cambios antes de
cambiar de pestafia.

En la pestafia de Datos Generales, resta completar los datos de nombre comercial, pagina web, dos
numeros telefdnicos, el giro comercial, y el nombre de un contacto general.

En la pestaia de Representante Legal, tiene la opcidn de ingresar los datos del representante legal
o bien puede jalar los datos de la pestafia de Datos Generales, esta opcidn solo se encuentra
habilitada si eres Persona Fisica [rig. 9]

vtalZapopan  Inicio  Invitaciones - Ordenes de Compra Detil errar Sesid
Dstos Genwraes  Reprosentants Logal | Pspressntarte daVentas  DomiclioFiscsl  Domiciiol] Operativods

# Utilizar Datos Generales para esta secci6n

Nombre

JUAN MANUEL

Apellido Paterno
Lorez

Apellido Materno
RAMIREZ

E-Mail
JUAN RAMFIEZ1$GHOTMAIL COM

Celular

3602213

Guarda Representante Loga

By
“F Contactanos:
e i
£ Unidad Admi
2 Aodador 20

fica
S/, Ofidnas 5 A Zapogpan,Jasce, Centro 45100
Zapopan ador Bxt. 2346y 2151

Fig. 9 Pantalla de datos de perfil, pestaiia representante legal

En la pestafia de Representante de Ventas, tiene la opcion de ingresar los datos del representante
de ventas o bien puede jalar los datos de la pestafia de Datos Generales, esta opcidn solo se
encuentra habilitada si eres Persona Fisica [rig. 10]

Inicio O ¥ 1 ] ) Corr

% Utilizar Datos Generales para esta seccibn

Nambre
AN MANUEL

Apellids Paterno
==y
Apeilido Materno
RAMIREZ
E-Mail
Celular

Guaroa Racretertarte vemas

Fig. 10 Pantalla de datos de perfil, pestafia representante de ventas
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En la pestaia de Domicilio Fiscal existe una serie de catdlogos los cuales son el tipo de inmueble y el
tipo de vialidad, para lo cual no es necesario escribir la palabra calle, andador, avenida, etc. en el
nombre de la vialidad; en el caso de colonia, localidad, municipio, estado y pais, se alimentan
digitando el cddigo postal.

Recordemos que este domicilio es el registrado en el SAT. [ig. 11]

Tipo de Inmueble
‘CONSTRUCCION USO COMERGIAL

Tipo de Vialidad
cALE

Calle
VICENTE GUERRERO

Num. Exterior
a2

Num. Interior
A

cw

45100

Colonia
ZAPOPAN CENTRO

Localidad
2APOPAN

Municipio
2aPOPAN

Estado
Jausco

Pais
MEXICO

Entre Calle

HDALGO

¥ Calle
Juarez

Observaciones.

NINGUNA

Guarda Domicilo Fiscal

5 A Zapopan, s, Centro 45100

Zapopar
01(3313818 2200 Conmutador EXt. 2146y 2151

Fig. 11 Pantalla de datos de perfil, pestafia representante de ventas

En la pestafia de Domicilio Operativo existe una serie de catalogos los cuales son el tipo de inmueble
y el tipo de vialidad, para lo cual no es necesario escribir la palabra calle, andador, avenida, etc. en
el nombre de la vialidad; en el caso de colonia, localidad, municipio, estado y pais, se alimentan
digitando el cédigo postal.

Recordemos que este domicilio son las sucursales y puede ser mas de un domicilio. [rig. 12]
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domicne. Mumciic  Opeionss
Easge.
AVENIDA GUADALAIARA Q ¥or
10 0E SEPTIEMDAE 1AL o
31
v

0ea 2
GUABALAIARA CENTRO
Wi

Tipa de Inmueble
ConsTRLEDEN U8 Coupaca

Tipo de Vialidad
F—

Calle
8 DE SEFTEMBRE

Num. Exterior

Num. Interior

P

Colania

GLADALASARA CENTRO

Localidad

CADALAARA

Municipio
GUADALAARA

Estado
amcn

Pais

nEno

Entre Calle

Ouarcs Domiceia Cowativa

Fig. 12 Pantalla de datos de perfil, pestafia representante de ventas

Todos los domicilios que ingrese se veran reflejados en una tabla en la parte superior y estos pueden
ser editados dando clic en la opcidn ver domicilio. [rig. 13]

# Domicilio Municipio Opciones
Estado

10783 AVENIDA GUADALAJARA Q ver
16 DE SEPTIEMBRE JALISCO domicilio
321
LOCA 2
GUADALAJARA CENTRO
46100

Fig. 13 Tabla de domicilios agregados.

Una vez terminado el registro en el padrén es importante generar una cita para ser atendido por la
Direccién de Adquisiciones, en esta cita se revisard la documentacién necesaria para formar parte
del padrén de proveedores, la programacién de la visita al negocio y por U

timo la activacidn de la
cuenta, para realizar la cita es necesario ingresar desde el menu principal a la opcidn Perfil > Citas
irig. 141, €l cual despliega la siguiente pantalla. rig. 15]
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& Perfil- %) Cerrar Sesion
Datos de Perfil

Seguridad

Fig. 14 Menu, Perfil, Citas

wn  Inicio  Invitaciones - Ordenes de Compra & Perfil- <] Cerrar Sesibn

AgendesCila | Gias Agendadas
Fecha y Horarios Disponibles
2017-01-27 - 09:48:00.0000000

Tipo de Tramite
WSCAIPGION

Agendar Cita

Fig. 15 Pantalla para agendar citas

En la pantalla de citas usted deberd de seleccionar la fecha y hora en la que desea su cita y
seleccionar el tipo de trdmite el cual puede ser, Inscripcién, re inscripcion, actualizacion,
modificacion, etc.

En la pestafia de citas agendadas usted podra verificar sus citas, cancelar o imprimir sus citas, es
importante acudir a su cita con su comprobante impreso. [rig. 16] [Fig. 17]

- n Agmncacas

" TipodsTrbws Facha y Heraris e ta Cia B Opote wpmeds

1 INScRRIoN 20172017 - oxx 0% 4R00 ASIGHADA ==
Agmncar G

Fig. 16 Pantalla con citas agendadas
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e e Mesei S|
Impresién de Cita

Confitmacion de cita en 1o Direcckin S Adquisiciones, favor de estar 10 minuios antes de sy Gita.

Dia:  viemes, 27 de enero de 2017
Hora: 004500

Nombre o Razén Social
LOPEZ RAMIREZ JUAN MANVEL

Registro Federal de Contribuyente
LORJTS02148U7

Domicilio Fiscal

VICENTE GUERRERO #321 Col, ZAPOPAN CENTRO C.P, 45100 Entre Calle: HIDALGO y JUAREZ
Localdad ZAPOPAN, ZAPOPAN, JALISCO, MEXICO

Presentarse en:

Unidad Basilica, Oficina 5 A Andacor 20 de noviembre s/in, Zapopan, Jalisco, Centro 45100

Fig. 17 Impresion de cita

Para realizar un cambio en su contrasefia de acceso es necesario ingresar desde el menu principal a
la opcidn Perfil > Seguridad (rig. 13], €l cual despliega la siguiente pantalla. [rig. 19

2 Perfil- ] Corrar Sesién

Datos de Perfil

Citas

Fig. 18 Menu, Perfil, Seguridad

Para cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la contrasefia actual y la nueva contrasefa. [fig. 19]

10
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Orcanes de Cor

Camtno e Carvametis

Anterior Contraseda

Nueva Coatrasesa

Re Nueva Contrasefa

Fig. 19 Pantalla para cambio de contrasefia
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