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SolucioneslO

Objetivo del documento

Este documento tiene como objetivo describir de manera clara y estructurada el proceso de pre-
registro de proveedores, detallando las etapas, validaciones, reglas de negocio y condiciones
necesarias para que un proveedor pueda capturar su informaciéon y adjuntar la documentacion
requerida a través del sistema.

El manual sirve como guia tanto para proveedores externos que realizan su pre-registro, como para
areas internas que participan en la validacion, seguimiento y autorizacién de la informacién capturada,
asegurando un proceso estandarizado, controlado y trazable.

Alcance

El presente manual aplica exclusivamente al proceso de pre-registro de proveedores realizado a
través del sistema, desde la validacién inicial del RFC y la carga de documentos obligatorios (NDA y
Cadigo de Conducta), hasta el envio de la solicitud con estatus PENDIENTE.

Este documento no sustituye los procesos internos de evaluacioén, autorizacion, alta definitiva de
proveedores, ni las politicas administrativas, legales o financieras vigentes de la organizacion.
El pre-registro constituye Unicamente una fase previa al alta formal del proveedor y no implica, por si
mismo, la aprobacién o contratacion del mismo.

Descripcién general del proceso

El proceso de pre-registro de proveedores se compone de dos pantallas principales y una
precondicion obligatoria, disefiadas para garantizar la integridad de la informacién y la correcta
captura documental.

Pantalla 1 — Validacion de RFC y carga de documentos previos. El proveedor captura su RFC, el cual
es validado por el sistema.

Como requisito indispensable para continuar, el proveedor debe descargar, firmar y cargar los
documentos de NDA y Cédigo de Conducta.

El sistema valida que el RFC sea elegible y que no exista un proveedor o pre-registro activo que
impida el avance.

Pantalla 2 — Formulario de pre-registro una vez cumplida la precondicién, el proveedor accede al
formulario de pre-registro, donde captura su informacion general, fiscal, operativa, bancaria y
comercial, asi como la carga de los documentos fiscales y legales requeridos en formato PDF.

Envio y cierre del pre-registro, al finalizar la captura, el sistema valida la informacién y documentacion
proporcionada.

Si no se detectan inconsistencias, la solicitud se guarda con estatus PENDIENTE y se notifica por
correo electronico al area responsable para su revision y seguimiento conforme a los procesos
internos establecidos.
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1. Flujo general del proceso
Este pre-registro se compone de dos pantallas y una precondicion
obligatoria:

. Pantalla 1: validacién de RFC y carga previa de documentos firmados (NDA y Cédigo de
Conducta).

. Pantalla 2: captura de datos del proveedor y carga de documentos PDF fiscales/legales.

. Al finalizar, el sistema guarda la solicitud con estatus PENDIENTE y notifica por correo al area
responsable.

Pre-registro de proveedores

RFC completo *

Documento NDA *

NDA (PDF)

Seleccionar archivo... Browse

Cédigo de conducta *

Cédigo de conducta (PDF)

Seleccionar archivo... Browse

Continuar con el pre-registro

2.2 Elementos en pantalla

. RFC: Campo donde el proveedor captura su RFC en mayusculas.

. Descarga de formatos base: Links a los PDFs base para que el proveedor los descargue, firme y
los tenga listos para cargar.

. Carga de NDA firmado (PDF): Solo permite PDF y se valida tamafio maximo.

. Carga de Cadigo de Conducta firmado (PDF): Input de archivo. Solo permite PDF y se valida
tamafio maximo.

. Botéon Continuar: Solo aparece cuando ya existe una pre-carga valida en sesién. Redirige al
formulario principal.
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2.3 Funcionalidades y reglas de negocio
. Validacion automatica del RFC

. Si el RFC ya existe, el sistema bloquea el avance.

. Si existe un pre-registro PENDIENTE previo para el RFC (previa carga) sin la regularizacién
esperada, el sistema bloquea el avance y muestra mensaje.

. Si existe un pre-registro PENDIENTE con NDA y Cédigo ya cargados en base de datos, el
sistema crea sesioén de pre-carga y habilita el boton Continuar.

. Si el RFC esta disponible, habilita la carga de documentos y permite continuar al siguiente paso.

Pre-registro de proveedores

RFC completo *

TOA08212083W1

Documento NDA *

NDA (PDF)

NDA Firmado.pdf

Cddigo de conducta *

Codi: nducta (PDF)

‘ Codigo de Conducta Firmado.pdf -Browse

Continuar con el pre-registro

Validaciones

. RFC: se normaliza a mayusculas y se valida formato (3—4 letras, 6 digitos de fecha, 2-3
caracteres alfanumeéricos).

. NDA y Codigo de Conducta: obligatorios para continuar; deben ser PDF; tamafio maximo 2 MB
por archivo.

. Al cargar nuevamente, el sistema elimina los documentos previos guardados en sesion (limpieza
de archivos anteriores) para evitar duplicados.
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3. Formulario de pre-registro

3.1 Precondiciones de acceso

Debe existir sesién de pre-carga con RFC, NDA y Cédigo de Conducta.

Si la sesidén no existe o esta incompleta, el sistema redirige a la Pantalla de captura de RFC y
carga de documentos.

Pre-registro de proveedores

Ya contamos con los documentos cargados para el RFC TOAO8212083W1.

Continuar con el formulario

RFC completo *

TOA08212083W1

Documento NDA *

NDA (PDF

Seleccionar archivo... Browse

Cédigo de conducta *

nducta (PDF)
Seleccionar archivo... Browse

Continuar con el pre-registro

3.2 Seccion: Datos de identificacion y domicilio fiscal

Nombre o Razén social: Obligatorio. Nombre legal del proveedor.

RFC: Se muestra desde sesién (no deberia editarse).

Actividad econémica: Obligatorio. Giro principal.

Teléfono: Obligatorio. Se guarda solo con digitos. Regla: Exactamente 10 digitos.
Correo electrénico: Obligatorio. Regla: Formato de email valido.

Cadigo postal: Obligatorio. Regla: 5 digitos. Dispara busqueda automatica de
colonia/municipio/estado.

Calle y numero (domicilio fiscal): Obligatorio. Regla: Requerido.
Colonia: Obligatoria. Regla: Se carga desde la busqueda por CP o se selecciona.
Alcaldia/Municipio: Obligatorio. Regla: Autocompletado por CP, validado como requerido.

Estado: Obligatorio. Regla: Autocompletado por CP, validado como requerido.
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Pre-registro de Proveedores

Captura tu informacidn para iniciar el proceso de alta. El equipo de cuentas por pagar revisara tu solicitud.

RFC validado: TOAO8212083W1.
Documentos NDA y Cédigo de conducta fueron cargados correctamente en el paso previo.

Datos de identificacion y domicilio fiscal

Nombre o Razén social * RFC *

TOAO8212083W1

RFC validado previamente.

Actividad econémica * Teléfono (10 digitos) * Correo electrénico *

Cédigo postal * Calle y nimero *

Ingresa el CP para cargar colonia, alcaldia y estado.
Colonia * Alcaldia o municipio * Estado *

Ingresa primero el cédigo postal

3.3 Seccion: Domicilio operativo (actual)

. Captura del domicilio donde opera el proveedor (si difiere del fiscal).
. El sistema aplica el mismo mecanismo de busqueda por CP para estado/alcaldia/colonias.

. Validacion back-end: todos los campos del domicilio operativo se consideran obligatorios.

Domicilio operativo (actual)
Cédigo postal * Calle y nimero *

02020 Calle operativa

Colonias cargadas.

Alcaldia o municipio * Estado *

Selecciona una colonia
Vv San Marcos Azcapotzalco Ciudad de México

3.4 Seccion: Datos bancarios para pagos

. Banco principal: se selecciona de un catalogo (catalogo_bancos). Si el catalogo esta vacio, el
formulario no puede enviarse.

. CLABE principal: obligatoria, 18 digitos.
. Moneda banco principal: obligatoria (MXN o USD).

. Segundo banco: opcional. Si se selecciona, la moneda del segundo banco se vuelve obligatoria.

. CLABE secundaria: opcional; si se captura, debe ser 18 digitos.
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Datos bancarios para pagos
Banco * CLABE interbancaria (18 digitos) *

Selecciona un banco

La CLABE donde deseas recibir los pagos.
Moneda *

Pesos (MXN)

Segundo banco (opcional) CLABE interbancaria secundaria (opcional)

Selecciona un banco (opcional)

Deja vacio si no deseas agregar otra cuenta.
Moneda segundo banco (opcional)

Selecciona moneda (opcional)

3.5 Seccion: Informacion general

Numero de empleados: obligatorio (solo digitos).

Pagina de internet: opcional; si se captura, se valida como URL.

Dia de revision y dias de pago: obligatorios (texto/seleccidén segun la Ul).

¢, Requiere orden de compra?: obligatorio (Si/No).

Clave de orden de compra: se vuelve obligatoria Unicamente cuando la respuesta es “Si”.

Horario de revision y horario de pago: obligatorios.

Informacién general

Nombre de la persona autorizada para documentacién financiera* Nombre del responsable de cuentas por pagar o compras *

Tel. directo persona autorizada * Correo persona autorizada * Tel. directo responsable Correo responsable cuentas *
cuentas *

Numero de empleados * Pagina de internet

Dia de revisién * Dias de pago * ¢Requiere orden de compra? *  Indicar clave

Selecciona v

Horario de revisién * Horario de pago *

3.6 Seccidn: Datos de constitucion de la empresa

Regla de negocio (back-end): esta seccion es obligatoria para RFC de persona moral. Si el RFC
corresponde a persona fisica, el back-end NO exige estos campos.

Fundada en (ciudad, estado) y fecha de fundacion (formato YYYY-MM-DD).
Notario, libro, volumen, folio, nimero de escritura.

Objeto social.

Representante legal: nombre, puesto y numero de poder.
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Datos de constitucion de la empresa

Fundada en (ciudad, estado) * Fecha de fundacién *
dd/mm /aaaa

Notario * Libro * Volumen * Folio * No. de escritura *

Objeto social *

Nombre del representante legal * Puesto * Poder No. *

3.7 Seccion: Condiciones de crédito

. Plazo en dias: obligatorio; entero de 1 a 3 digitos.

. Linea de crédito: obligatoria; monto numérico (el sistema elimina comas y espacios antes de
validar).

Condiciones de crédito

Plazo en dias * Linea de crédito (MXN) *

3.8 Seccion: Referencias comerciales (3)

. El formulario solicita tres referencias. Para cada referencia:
. Razbn social, contacto y direccidn: obligatorios.
. Teléfono: obligatorio, 10 digitos.

. Fax: opcional; si se captura, 10 digitos.

Condiciones de crédito

Plazo en dias * Linea de crédito (MXN) *

Referencias comerciales

Referencia 1

Razén social * Teléfono (10 digitos) * Fax (10 digitos)

Contacto * Direccién *

Referencia 2

Razén social * Teléfono (10 digitos) * Fax (10 digitos)

Contacto * Direccién *

Referencia 3

Razén social * Teléfono (10 digitos) * Fax (10 digitos)

Contacto * Direccién *
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3.9 Seccion: Adjuntar documentos PDF

. Documentos requeridos por el sistema:

. Constancia de situacion fiscal (obligatorio).
. Acta constitutiva (obligatorio).

. Caratula de datos bancarios (obligatorio).

. Comprobante de domicilio (obligatorio).

. Opinién de cumplimiento SAT (obligatorio).
. INE del representante legal (opcional).

Nota: cada archivo debe ser PDF y pesar maximo 2 MB.

Adjunta en PDF (méx. 2MB) los siguientes documentos:

Constancia de situacién fiscal *

Acta constitutiva *

INE del representante legal (opcional)

Caratula de datos bancarios *
Comprobante de domicilio *

Opinién de cumplimiento SAT *

Soporte y atencion a proveedores

Para cualquier duda, aclaracion o incidencia relacionada con el uso del sistema Receptor durante el
proceso de pre-registro de proveedores, se ha habilitado un canal de soporte dedicado.

Canal de soporte:

Correo electrénico: soporte@receptor.solucionesio.com

Este canal esta destinado exclusivamente para:

. Dudas sobre el proceso de pre-registro de proveedores.

. Incidencias técnicas durante la captura de informacién o carga de documentos.
. Aclaraciones relacionadas con mensajes de validacién del sistema.

. Las solicitudes recibidas seran atendidas y canalizadas para su seguimiento correspondiente.

Tiempo de respuesta estimado:

Las solicitudes de soporte seran atendidas en un plazo de 24 a 48 horas habiles, contadas a partir de
la recepcion del correo.

Nota de uso

Este canal no sustituye otros medios de comunicacion establecidos para temas administrativos,
comerciales o contractuales ajenos al proceso de pre-registro.
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