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Introduccion

Sobre el portal

El portal de proveedores es una herramienta digital que facilita
la comunicacion e interaccion con los proveedores, asi como
con las areas internas involucradas en el proceso de compras.

a Portal de proveedores X -+
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Portal de proveedores

Iniciar sesion

Crear cuenta nueva

Objetivo

Ser el sitio donde los proveedores, que deseen tener una
relacion comercial con alguin centro u obra de la organizacidn,
registren sus datos, estos viajen a nuestro ERP y se puedan
generar las ordenes de compra.

Requerimientos para accesar

Solo es posible ingresar al portal con los siguientes
navegadcgs:

e Safari ¢
* Google Chrome




Proceso general de alta de
oroveedor

1. Un colaborador 2. El proveedor entra 3. El proveedor realiza 4. Se revisa el registro 5. Si todo es correcto,
invita a un al portal. el registro basico. del proveedor. se aprueba el registro.
proveedor a https://suppliers.lcred.n
registrarse. et/mx/login

Informacion requerida en formato imagen o PDF:

Los documentos marcados con asterisco son obligatorios *

e RFC del cliente *
e Constancia de situacion fiscal*
e Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales 32D (vigencia no mayor a un
mes)*
e Caratula de estado de cuenta bancario donde se visualice lo siguiente *:
o Institucién bancaria
o Titular
o Numero de cuenta
o Clabe interbancaria
e I|dentificacion oficial*
e Contrato de prestaciones de servicios o convenio

. Cédigo de Etica Firmado* ( Solo Proveedores de Universidad Andhuac)

Descargarlo en la seccidon de Ayuda Dentro del portal de proveedores



https://suppliers.lcred.net/mx/login

Llenado de Cédigo de Etica

Se’ccién 6.1 INCUMPLIMIENTOS DEL PRESENTE
CODIGO
Donde

Municipio o alcaldia y Estado: Se refiere a la Direccién de la persona
fisica que ofrece el servicio.

A los : Se refiere a Fecha
Nombres : Nombre de la persona Fisica que ofrece el servicio.
Cargo: Para personas Fisicas este campo dejarlo vacio.

Sociedad : Para personas Fisicas este campo dejarlo vacio.

CodigoEtica.pdf

6.1 INCUMPLIMIENTOS DEL PRESENTE CODIGO.

El incumplimiento de este Cédigo puede repercutir negativamente en la relacién con las
sociedades que forman parte de Grupo Educativo Empresarial. Esto pueden ir desde una|
llamada de atencidn, hasta la descalificacién como miembro de las sociedades que forman
parte de Grupo Educativo Empresarial o bien hacerse acreedor a la rescision de la relacién
contractual; sin perjuicio de otras acciones legales o administrativas que fueran aplicables.

LEIDO EL PRESENTE CODIGO ME DOY POR ENTERADO DE SU CONTENIDO Y ALCANCE,
COMPROMETIENDOME A: RESPETARLO, A HACERLO DEL CONOCIMIENTO DE MIS DEPENDIENTES
DIRECTOS E INDIRECTO, ASi COMO SOMETERME A SU APLICACION EN (Municipio o alcaldia)

Av Las Flores sfn Loma Linda (Estado] Estado de México A LOS 03.09.2020
_—
Naucalpan
Firma

Fernando Marti Bustos

(Nombres de Apoderado y/o representante) &/

Cargo:

Sociedad:




Registro basico

1. Entra al portal de proveedores

https://suppliers.lcred.net/mx/login

2. Haz clic en Crear cuenta nueva.

| - Portal de proveedores x —+

&« C {Y @& gaprovZicred.net/login B

Portal de proveedores

Cuenta (correo electronico) *

Contrasefia

:  Crear cuenta nueva :

Olvidé mi contrasefia

3. Cree su usuario con los datos solicitados:
a. Nombre: Nombre completo del contribuyente.

b. RFC: Registro Federal de contribuyentes del proveedor,
confirmar informacion.

c. Correo electrdnico: Este dato sera clave para ingresar al
portal y para la administracion de sus datos.

d. Contrasena: Definir una contrasena segura y personal,
confirmar informacion.



https://suppliers.lcred.net/mx/login

4. Leer y aceptar el aviso de privacidad vy dar clic en
registrarse.

Portal de proveedores

Registro

Y

Nombre usuario *

Este campo es requerido 0
R R R N R N AR AR AR AR AN RN EE R EE RN EREEEEREEERSEEEEEEREEEES

:  RFC Proveedor © Confirmar RFC
ef‘ ............................................................................... -
i Correo electrénico * Confirmar correo electrénico * :
et ev e aen et et et er s en et et ar et anar et anann e Q
Contrasefia * ®  Confirmar contrasefa * :
....Eﬂecﬂ?pn.&snaqusrjdn........................................................:
05 [ Acepto los términos del aviso de privacidad :
Ereesrssssassransrnnsan s peemssssssasssssaanes e rr e N
Avernransansannannnd
Regresar

5. Registra los datos de la direccion fiscal, asegurate de dar clic
en guardar.

/X Proveedores e

AT s

o Proveedor User Razon social No. SAP Estatus Tipo de contribuyente
= proveedor@outiook.com 131GQ6 En registro Persona Moral
B T W T R R T W ) S
E Domicilio fiscal ancanus ‘ Agregar cliente Documentacion Datos y retenciones
Hirrprrn P :
Razon social *
Proveedor de servicios SA de CV.
Calle * Nimero * Cddigo postal *
Piramides 52 00000
Pais * v Estado * ~ Municipio/Alcaldia *
México Distrito Federal Miguel Hidalgo
Teléfono Extension
5553535353 201
Nombre de contacto Email de contacto *

Jose Manuel Torres proveedor@outlook .com




6. Para continuar con el registro, selecciona la pestana datos
bancarios. Haz clic en Nuevo, aparecera otra pantalla donde
deberas ingresar los datos bancarios, aceptar el manifiesto y
da clic en guardar.

/X Proveedores e
RFC Mo. AP Estatus Tipo de contribuyente
CAVERODN 31 G0E En regising Persona Moral
e L ke T
Datos Bancarios Agregar clenbe CooC LT Bcn Dailcs ¥ FEEnCiones
.............................
Cenia
Faiz Banco . Clabe Tralar Habaliaa

--------------------------------------------------------------------------------------------------
T Agragr meiaues soanin kensasa

7. Para continuar con el registro haz clic la pestaia
Agregar cliente. Haz clic en Nuevo, aparecera otra pantalla
donde deberas ingresar RFC de la empresa con la que
tendras relacion comercial, haz clic en Agregar.

*Si no se activa este campo es debido a que el RFC del
cliente esincorrecto.




Proveedores e 3
Proveedor User Razon social RFC No. SAP Estatus Tipo de contribuyente
= proveedor@outlook.com OVISODHQ En registro Persona Moral
Domicilio fiscal | Datos Bancariosil Agregar cliente  |:Documentacion| Datos y retenciones
| — . R .
: : i Nueva relaciéon comercial
Sesnsnnnnnnnnn -
:| UASB70931AAA
:| Entre 12y 13 digitos
Este dato sera revisado y autorizado antes de iniciar
:| operaciones H
B Agregar 0 Cerrar
RFC Sociedad Validar relacion
I O UASBT0931AAA Cliente S.A. de C.V. :
R R RN RN R RN R L

Al agregar cliente, este se enlistara en la parte inferior de la pantalla.

8. Para continuar con el registro, haz clic en la pestana
Documentacion. Acepa el manifiesto.

Selecciona el icono de la vifieta, en el orden enlistado, para
activar el campo. Selecciona archivo, éste te direccionara al
escritorio remoto del equipo, donde podras seleccionar el
documento que se te solicita.

Domicilio fiscal ‘ Datos Bancarios ‘

o Los documentos marcados con asterisco son obligatorios.

. "Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los dates contenidos en los archivos que se adjuntan corresponden al proveedor que se esta dando de alta en el portal
|
y autoriza que en caso de no contener la informacién correcta se retengan los pagos hasta entonces la informacion no este completa y legible.”

Documento Archivo Fecha de carga

-----

Cardtula de estado de cuenta bancario® Cardtula de estado de cuenta bancario-Genérico.docx 13-07-2020
--------------

Constancia de situacion fiscal” No s eligié archivo Constancia de situacion fiscal-Genérico docx 13:07-2020

Contrato de prestacion de sevicios o convenio No se eligio archivo

Identificacion oficial con fotografia® No se eligio archivo Identificacion oficial con fotografia-Genérico.docx 13-07-2020

Opinibn de cumplimiento* No se eligid archivo Opinion de cumplimiento-Genérico docx 13-07-2020

Cuando el archivo es seleccionado se mostrara en pantalla el
nombre del archivo.




9. Para continuar con el registro haz clic la pestafia Datos y
retenciones, selecciona el tipo de retencion de impuestos de la
lista. Asegurate de guardar la informacion.

10. Como ultimo paso, da clic en Solicitar autorizacion.

*En caso de olvidar llenar algun dato, el portal enviara
notificaciones indicando que dato falta para completar el
registro.

Proveedores 2]
Razén social RFC No. SAP Estatus  Tipo de @ Actualizar

@ Ysabel Cristina Veabel Crist trib
2
ysabel@ysabel.com sabel Cristina contribuyente Solicitar autorizacién
Leon Beiner Persona fisica

2, Datos Proveedor

Domicilio fiscal Datos Bancarios Agregar cliente
@ Ayuda
RFC Sociedad
UAS870931AAA Inv Estudios Superiores S : Honorarios v

| Renta Inmuebles
| Fletes

{| Renta Muebles

Sin retenciones

.o Solicitar autorizacion

Enviada la solicitud, la documentacion anexada en el portal
sera revisada por el cliente.




Restablecer contrasena

Si olvidaste tu contraseina, podras recuperarla dando clic en
Olvidé mi contraseia

Portal de proveedores

Cuenta (correo electrénico) *

Contrasefia

Crear cuenta nueva

Restablecer contrasefia

Ingresa la cuenta de correo electrénico con la que te registraste
en el Portal y haz clic en enviar correo.

Portal de proveedores

Recuperacion de Contrasefa

Al ingresar su correo electrénico, se le enviara un token con el cual
podra restablecer su contrasefia en: Restablecer contrasefia.

Regresar




Recibiras en tu cuenta de correo electronico un mensaje con un
cadigo de verificacion que deberas ingresar dando clic en
Restablecer contrasena.

Portal de proveedores

Cuenta (correo electronico) *

Contrasena

Crear cuenta nueva Olvidé mi contrasefia

Registra tu nueva contrasefia y confirma la informacion.

Por ultimo, da clic en Actualizar contrasena para poder
ingresar al portal.

Portal de proveedores
Restablecer contrasena

-------

Si no tiene un token, puede generarlo en
Olvidé mi contrasefia.

Le llegara el token a su correo electrdnico.




