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Actualizacion del Registro como Proveedor del Instituto W

INFONAVIT

Estimado proveedor:

A continuacion, mostramos la “Guia para llevar a cabo la Actualizacion de su Registro
como Proveedor” en el como y qué se requiere para que la informacion previamente
registrada en sistema sea vigente.

Si desea conocer nuestro “ Aviso de Privacidad ” dar click en la siguiente liga:

https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/75a4e08a-dc06-4f25-8573-
96fcd3b98c3c/API proveedores.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CVID=07

ZUTzX



https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fportalmx.infonavit.org.mx%2Fwps%2Fwcm%2Fconnect%2F75a4e08a-dc06-4f25-8573-96fcd3b98c3c%2FAPI_proveedores.pdf%3FMOD%3DAJPERES%26ContentCache%3DNONE%26CACHE%3DNONE%26CVID%3DoZZuTzX&data=05%7C02%7Cmamonroy%40infonavit.org.mx%7C73758318d64244188ae108dc75dc0af7%7Cf0a7801cea5f4d228d7686632eeaa67f%7C0%7C0%7C638514835186176996%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=M80%2B6nTM6KYlBscEkW%2BRLslj1yATBZBhjamELSv8O10%3D&reserved=0

Para ingresar al sistema dé clic en Ia
siguiente liga:

https://sai.infonavit.org.mx/sap/bc/nwbc/

WO

INFONAVIT®

NOTA: Este proceso es sdlo para los proveedores
gue requieren realizar cambios o actualizar Ia
informacidon registrada inicialmente. Si esta
realizando por primera vez su registro como
proveedor, favor de consultar la Guia de Registro
Unico.

< O m™ (33 https://sai.infonavit.org.mx/sap/bc/nwhc/ 2 A

Usuario y clave de acceso:

Le seran proporcionados por el Instituto.

Al entrar por primera vez debe personalizar su
clave de acceso antes de 24 horas, de lo
contrario vencera y tendra que solicitarla
nuevamente.

Para personalizarla considera lo siguiente:

* Seleccione al menos ocho caracteres, que
deben contener una letra mayuscula,

numeros y/o caracteres especiales.

Ejemplo:1234567A, Abcdefgl.

SAP NetWeaver

Sistema: SHP
Mandante ™ 510
Usuario™

Clave de acceso® | |

Idioma: Espafiol v

Accesibilidad

| Acceder al sistema |

Modificar clave acceso

=

Copyright © 2023 SAP SE. All nights reserved.


https://sai.infonavit.org.mx/sap/bc/nwbc/

Datos de Empresa W

INFONAVIT®
* En cuanto ingrese al sistema le aparecera la siguiente pantalla.
e T I —
Ment del Licitaciones
Proveedor y Concursos
+ Informacion de interes ’ Informacion de interes “ &h" Actualizar Datos de Empresa ‘
[}

Dar clic en el botén “Actualizar Datos de Empresa”.

&h Actualizar Datos de Empresa




N0
Datos de Empresa
INFONAVIT®
Se visualizara la siguiente pantalla, dar clic en el botdon “Tratar” y desplazarse hasta el

final de la pantalla y dar clic sobre la casilla Se da certeza de que toda informacion capturada es fidedigna.
Regresar a “Datos empresariales” e iniciar con los “Datos basicos”.

SAP NetWeaver Business Client

Meni del Licitaciones
Proveedor  y Concursos

> Visualizar Licitante : 2000109604

& Tratar lerrar || Borrar || Informacién del sistema || Crear instantdnea de la memoria

Tipo de interlocutor comercial Licitante Fecha del documento 12 06.2023 Nuamero del interlocutor comercial 2000109604 Nombre del interlocutor comercial FILIPIN

Datos empresariales Dataos licitante Datos Cliente

Datos empresariales Datos de contacto

Favor de mencionar la razén social de su empresa | sin espacios extra ni signos de puntuacion, ejemplo: ALIMENTACION SANA SA DE CV

w Datos basicos

* Nombre(s) de Proveedor o Confratista FILIPIN * Objeto de organizacion central para licitante: 50000003
Primer Apellido de Proveedor o Confrafista MONROY Mumero DUNS:
Segundo Apellide de Proveedor o Coniralista: | monROY * Regimen Fiscal:

* ldioma: |pg Espafiol

Nimero de interlocutor: | 2ppg109604

* Pais de origen: | MX México
* Tipo de Vialidad: | Avenida * Nombre de Ia Vialidad: | LAESPERANZA
= Nimero Exterior: | 662 Nimero Interior: | 6121361782
* Tipo de Asentamiento: | Colonia = Nombre del Asentamiento: | NARVARTE
* Entidad Federativa: | 09 - Ciudad de México * Municipio / Delegacion: | 014 - Benito Judrez
* Localidad: | 0001 - Benito Judrez Apartado sin nimero: | NO
Datos empresariales Datos licitante Datos Cliente
Datos empresariales Datos de contacto
- COMP DOMICIL.PDF COMPROBANTE DE DOMICILIO PDF D0109604
ANEXO Il MAR.PDF FORMATO CARTA BANCARIA (ANEXO II) PDF D0109604
RFC FELIPE T.PDF FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE IDENT. FISCAL PDF D0109604
CURRICULUM 2.PDF C.V. EMPRESARIAL O PROFESIONAL PDF D0109604
PRUEBA 2405.PDF ANEXO | PDF D0109604
EDO CUENTA M.PDF ESTADO DE CUENTA CON CLABE BANCARIA PDF D0109604
CURP.PDF PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL O CURP PDF D0109604
ACTA DE NACI.PDF ACTA CONSTITUTIVA O ACTA DE NACIMIENTO PDF D0109604

+ Se da certeza de que toda informacion capturada es fidedigna.




Datos Bancarios

Para afadir nuevos datos bancarios dar clic en “Aiadir lineas”, de no realizar ninguna actualizacion,

no editar.

«  Datos Bancarios
Para ingresar cuentas bancarias oprima el botén Afiadir lineas.

Datos Bancarios
| Crsoomaecheamuinoiiz xRl

u:@:'n%r:m

RSUTE N i e oo Ustnde s gener 5 0 EC T

| A
Pusdeibance O W
Cav o
Insttucién fnanc. O

v Restrings la cantidad Ge entradas en la ksta de valores &

®
&
%
500
%I
OK || Cancelar

En el campo Clave de banco dé clic sobre la casilla azul; aparecera un pequeno recuadro blanco que al darle clic se presentara una
pantalla emergente; en el campo Pais del banco ponga la palabra MX y presione el botén Iniciar blsqueda, se desplegara el listado
de bancos; seleccione y dé doble clic en el nombre del banco en el que se encuentra la cuenta bancaria de su empresa.

Aade a ¥sta de valores personal

Clave de banco Instt financ.
BANCO DE MEXXCO
BANCO NACIONAL DE COMERC
BANCO NACIONAL DE OBRAS P
BANJERCTO

ERERREREL
;

NI

INFONAVIT®

Se desplegara la lista de bancos, debes seleccionar el banco y posteriormente capturar la linea bancaria

como se muestra a continuacion:

La linea bancaria se vera de a siquiente forma:
*Paisbanco *Clave de banco Insi financ.  *Sucursal *Clabe Inferbancaria

*Titular cuenta
TAL COMO APARECE EN EDO CTA

El campo de “Referencia” debe estar en INACTIVA.

Nota: Ingrese los datos de su cuenta de acuerdo a lo descrito en el estado de cuenta bancario; la
informacién que va en el campo “Titular cuenta” debe coincidir exactamente con lo descrito en dicho

documento.
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Adjuntos: Es donde agregara los a

rchivos actualizados W

. . . . INFONAVIT®
Para cargar los archivos debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al apartado de “Adjuntos”. Es importante leer las especificaciones de los archivos.

2. Dar clic en “Descripcion” (Sobre los dos cuadros al final, marcados en rojo). Se

desplegara la lista de los 9 documentos.

Adjuntos

Los documentos deben estar completos, ser legibles, presentarse en archivos separados, escaneados en sentido vertical

en formato PDF, y menor 2 5Mb, Solo el Acia Consiitutiva puede llegar 2 19Mb, las respuestas al cuestionario de ragistro piblico
deben escribirse con mayiisculas y sin signos de puntuacion. E1 no cumplr con cualquiera de Ias caracteristicas es motivo de
rechazo. Le recordamos que no e posibie eliminar documentos cargados, Si agregod alguno incomectamente, solo realiceta carga
nuevament, solo realice ia carga del archivo actuaiizado

Descripcion

egl archivo  No se ha seleccionado ningun archivo & Agregar Archivo

Busqueda: Descripcion

] & o=

Lista de resultados: Hay 10 resultados para Descripcién Lista de valores personal

Titulo

ACTA CONSTITUTIVA O ACTADE MACIMIENTO

ANEXCO 1

CV. EMPRESARIAL O PROFESIONAL

COMPROBANMTE DE DOMICILIC

COMPROBANTE DE MRP O ANEXO Il

CREDEMCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE
ESTADC DE CUENTA COM CLABE BAMCARILA

FORMATO CARTA BANCARIA (ANEXO I1)

FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE IDENT. FISCAL
FCODER MOTARIAL DEL REFRESEMNTANTE LEGAL O CURP

Visualizar criterios de busqueda J& &



Adjuntos: Es donde agregara los archivos actualizados YN[

INFONAVIT®

3. Seleccione el cuadro “Elegir archivo” e inicie la busqueda en el equipo de cOmputo
del archivo, al ingresar seleccione el documento y dé clic en “Agregar Archivo”.

Adjuntos

Los documentos deben estar completos, ser legibles, presentarse en archivos separados, escaneados en senfido vertical

en formato PDF. y menor 2 SMb, Solo & Acta Consiitutiva puede Nlzgar 2 19Mb, 25 respuestas al cuestionano o ragistro piblico

geben escribirse con maylisculas y sin signos de puntuacion. 1 no cumplir con cualquiera de las caracteristicas es mofivo de

rechazo. Le recordamos que no es posile eliminar documentos cargados, si agregd iguno incomectamente, solo realice 12 carga

nuevamente, solo realice &2 carga del archivo actualizado

Descripcion

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo

& Agregar Archivo

4. Verifique que los archivos fueron cargados en el fichero, revisando la columna de
“Fecha creacion”.

iplos de Documentos Adjuntos: Ejemplo BURP / Ejemplo Cédula / Ejemplo No. Registro Patronal

Fichero cdsvfdsvidvidvfdsvfdvdvds .  Desc. homologada anex Extenfichero Creaddpor = Fecha creacion = Fin o vigencia
CONSTRUFUTUR.PDF FSTADO DE CUENTA CON CLABE BANCARIA PDF D0092 el sbaeiell 9999
IFE.PDF CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE PDF D0092854  21.05.2015 31.12.9999
REGISTRO PAT.PDF COMPROBANTE DE NRP O ANEXO Il PDF D0092854  21.05.2015 31.12.9999
RFC PDF FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE IDENT. FISCAL PDF D0092854 21052015 31.12.9999
CUENTA BANCA PDF ESTADO DE CUENTA CON CLABE BANCARIA PDF D0092854  21.05.2015 22.09.2015
ANEXO || PDF FORMATO CARTA BANCARIA (ANEXO 1) PDF D0092854  21.05.2015 22.09.2015
CONSTRUFUTUR.PDF COMPROBANTE DE DOMICILIO PDF D0092854  22.09.2015 31.12.9999
EJEMPLO PRUEBA FORMATO DE REGISTRO DE CEDULA DE IDENT. FISCAL PDF D0092854  13.06.2023

EJEMPLO PRUEBA CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE PDF D0092854  13.06.2023

Tamafio doc.

000001069667
000000197852
00000004364¢
00000129656€
000000140712
00000030908€
00000082056¢
351026
351026



Datos Empresariales + Datos de contacto NI

INFONAVIT®

En la seccidn de “Datos Empresariales” seleccionar la pestafia “Datos contacto”,
donde debera actualizar el nimero telefénico y correo electrdnico.

Tipo de interfocutor comercial Licitante Fecha del documento (04 05.2023 0 del

ial 2000105599 del interk ial INMOBILIARIA EL DORAD

Datos empresariales Datos licitante  Datos Cliente
Datos empresarniales Datos de contacto

ARadir lineas || Bormar

*Teléfono oficial del Proveedor o Contratista  Extension *Pais Descripcion

il we exco

w Nimeros de fax

| ARadir lineas | Bormar

Descripcion

w Direcciones de commeo electronico

Afiadir lineas || Bormar
*Correo Electrénico comercial *Estandar

. osva globito@prodigy.net mx




Datos Empresariales + Datos Cliente D,FQAVE.

En “Datos Cliente” ir a la opcidn “Areas de contacto”, ahi deberd actualizar el
Nombre del representante, el cargo del representante, el teléfono y la direccion
de correo electrdnico.

NOTA: Es muy importante que el Representante Legal sea la persona que
actualice la informacion y sea la persona que tenga las claves y contrasefias de
acceso.

S T e

Tipo de interlocutor comercial Licitante Fecha del documento 04.05.2023 Numero del interlocutor comercial 2000105599 Nombre del interlocutor comercial

Datos empresariales Datos licitante Datos Cliente

Areas de contacto
Vista: [Vista estandar] v Version de impresion || Export ‘|| Verificar || Afiadir linea || Borrar linea

Nombre del representante Cargo de representante Teléfono Direccién de correo electronico

. v
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Representante y Apoderados Legales ,),FQ\vg.

Debe proporcionar los datos del Representante Legal de la empresa que se
esta registrando ante el Infonavit y del cual se ingresaron los documentos de
identificacion oficial y poder notarial.

Especifigue nombre, apellidos, teléfono de contacto, extensiones y correo
electronico. En el campo de “Tipo Acreditacion Legal” elija la opcion de
acuerdo al documento ingresado para acreditar la personalidad del
representante de la empresa.

Representante y Apoderados Legales
Cargo. * Nombres(s): * Primer Apeliido: * Segundo Apellido: * Teléfono de Contacto:  Extension: * Correo Electronico: || * Tipo de Acreditacion Legal:
]

Representante Le... v

Apoderado Legal v

| [Blsqueda: Tipo de Acreditacion Legal

Apoderado Legal v

Apoderado Legal v 1 Lista de resultados: Hay 2 resultados

Apoderado Legal v
Valor

Acta Constitutiva

Poder Notarial

11



Accionistas YN

Seleccione “Agregar Accionista” de acuerdo con el Acta Constitutiva. INFORE.

Accionistas
No. Nombre RFC 2% de Acciones

Agregar accionista Borrar Accionista

Registros Patronales y REPSE

Registro Patronales de su empresa: Escriba el/los nimeros(s) de registro(s)
patronal(es) correspondiente(s) a la empresa. En el caso de no contar con registro
patronal, elegir alguna de las opciones del cuestionario. Si cuenta con REPSE
poner el niumero.

NUmeros de registros patronales de su empresa
Favor de ingresar Ios Gatos de registro patronal de su empresa

rReglstros patronales de su empresa

z

3

6

Constitucion y operacion bajo 1a legisiacion gue no requiere obligacion de vivienda
Cumplimos con ofra INStucIon a cbligacikon de vivilenda Indigque cual

< ¥ operamos D3jo Ia legisiacion extranjera
No tenemos empileados
Favor de registrar el namerc REFSE de su empresa:

-
3

12



Clientes Principales NI

INFONAVIT®

Ir a “Anadir linea” y especificar los datos de al menos 3 clientes principales.

Clientes principales
Vista: [Vista estandar] v Version de impresion || Export | | Verificar|| Afiadir linea ‘ Borrar linea || )% ‘
Nombre cliente Facturacién anual cliente Nombre del Contacto — Descrpeion Télefono

13



Cobertura territorial e Informacion Estadistica NI

INFONAVIT®

Seleccionar su “Cobertura Territorial” si aplica para todos los Estados elija la
casilla “Nacional”.

Nacional:

Aguascalientes: Baja California Norte: Baja California Sur:
Campeche: Chiapas: Chihuahua:
Coahuila: Colima: Distrito Federal:
Durango: Estado de México: Guanajuato:
Guerrero: Hidalgo: Jalisco:
Michoacan: Morelos: Nayarit:
Nuevo Ledn: Oaxaca: Puebla
Querétaro: Quintana Roo: San Luis Potosi:
Sinaloa: Sonora: Tabasco:
Tamaulipas: Tlaxcala: Veracruz

Yucatan: Zacatecas:

En Informacion estadistica proporcione los datos correspondientes a su empresa.
Para los campos “Estratificacion” , “Antigiiedad” y “Capital Social” consulte el Acta
Constitutiva de su empresa. Para el campo “Giro de la empresa”, verifique lo
descrito en su Constancia de Situacidn Fiscal emitida por el SAT.

Informacidn estadistica
* Estratificacion (No. Empleados):

* Antigiiedad (afios de operacion):

* Ventas % al Sector Gobierno:

* Afios como Proveedor de Infonavit:
* Ventas % al Sector Gobierno:

* Capital Social (M.N):

* Pedidos/Contratos Infonavit:

G| Gy Bh G G G| B Gy

* Giro de la Empresa:

14



Para el resto de la informacidn solicitada, seleccione las opciones que se

relacionen con su empresa.

Instalaciones de red de computo

Maquinaria y equipo

Oficinas propias

Servicio de vigilancia

Transporte de personal
Comercio exterior

Exp iones Bi

Importacion Bienes/Servicios

Adicionales
Cuenta con certificade de calidad
Pertenece a alguna asociacion

Cumriculum Vitae
e e —
Otros, Especifique:

* Documentos con los que se ditd la
Evaluacion comercial
Qtros, Especifique:
* Documentos con los que se acreditd el historial de cumplimiento satisfactorio
Curriculum Vitae
Referencias comerciales
Cariinani

* Documentos con los que se acreditd la expenencia y idad técnica y

* Documentos con los que se acreditd experiencia y capacidad técnica y economica

Cumculum Vitae de personas contratadas
Otros. Especifique:

ica del Personal a subcontratar

NI

INFONAVIT®
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Categorias de Productos y Servicios NI

INFONAVIT®

Despliegue y Seleccione la(s) categoria(s) de acuerdo al bien o servicio que se
desea brindar. Es importante que coincida la opcidn seleccionada con lo que se
especifica en su Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT.

" Categorias
¥ Materiales y suministros
 Materiales de administracion, emision de documentos y articulos oficiales

Categorias de Productos o Servicios Ofrecidos

Campo

¥ Alimentos y utensilios

¥ Productos alimenticios para personas
¥ Productos alimenticios para animales P
Modificar Lista | " g Productos alimenticios para animales Q)

16




A

Al concluir su actualizacidn presione el boton “Grabar”, el cual se encuentra en iNFoNaviT:
la parte superior izquierda de la pagina, este proceso puede tardar unos
minutos. Con la finalidad de que tenga certeza que el proceso se realizod

correctamente, aparecera en la parte superior de la pagina el siguiente
mensaje:

=

@\ Favor actualizar los datos de direccion con su respectiva direccion fiscal

interlocutor comercial 3000030462 modificado
=

NOTA:

Le recordamos que los mensajes con icono amarillo funcionan como una
alerta. En caso de que algun dato sea erréneo, vera un icono rojo con un
mensaje que le describira qué debe hacer:

Tratar Licitante : 2000105599

Grabar ‘ [ Soélo de lectura | \ Cerrar || Borrar || Informacion del sistema || Crear instantanea de la memoria

| H indique el Nombre del "Representante Legal”
@ Favor actualizar los datos de direccién con su respectiva direccion fiscall

Tipo de interlocutor comercial Licitante Fecha del documento 04.05.2023 NUmero del interlocutor cc
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Apoyo INFONAVIT D«FQ\vg'

Cuando ingrese documentacion en el sistema, debe notificarlo en el siguiente
correo electronico a:

proveedores@infonavit.org.mx

Asunto: Razon social de la empresa y motivo de la actualizacion

En el cuerpo del mensaje describa el motivo de la actualizacidon, adjunte su
Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT, con el fin de que podamos darle
atencion oportuna a su solicitud.

Nota: Toda la informacion adicional necesaria para que se realice el proceso de
actualizacion de registro, atencion, validacion, formatos y documentacion
requerida, se encuentra en el Portal Institucional > El Instituto > Infonavit >
Registro de proveedores > Actualizacion de registro como proveedor del Infonavit

18
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