UADY
DIRECCIÓN
GENERAL
DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN


[bookmark: _GoBack]
“REQUISITOS PARA EL ALTA EN EL PADRÓN DE PROVEEDORES”


1. Todos los documentos que contengan firma, deberán ser del representante legal (persona moral) o el dueño del negocio (persona física) con su nombre.

1. Entregar oficio en hoja membretada de la empresa, dirigido al C.P. Manuel Escoffié Aguilar, Director General de Finanzas y Administración, solicitando su inscripción al Padrón de Proveedores de la UADY; éste deberá incluir el nombre de la empresa,  giro o actividad, que debe coincidir con la descrita  en el acta constitutiva (personal moral) o alta de hacienda (persona física) y firma del representante legal o dueño del negocio. 

1. Llenar el formato de solicitud de alta en el Padrón de Proveedores (F-DGFA-CGDF-05/REV: 04). Este formato puede ser llenado a mano o a máquina y entregado en original. Únicamente no llenar los espacios reservados y las fechas.

1. Anexar todos los documentos solicitados en el formato (F-DGFA-CGDF-05/REV: 04); considerando lo siguiente:

1. La copia de la inscripción en el R.F.C. (Formato RFC-1), únicamente copia. 
1. El acta constitutiva, tratándose de persona moral, deberá estar completa, con todos sus anexos y/o modificaciones, incluyendo su inscripción al registro público de la propiedad. 
1. La copia de comprobante domiciliario deberá tener cuando mucho, tres meses de antigüedad.
1. Identificación personal (ambas vistas) únicamente del representante legal. 
1. El Acuse de Recibo de la Declaración Anual es el formato que se genera al momento de cumplir con esta obligación (tiene el escudo nacional).
1. El Formato F-DGFA-CGDF-05/REV:04 en dos copias con firmas debidamente llenado. 
1. El “escrito en hoja membretada donde manifiesta se proveedor establecido en la misma localidad donde se encuentra la UADY” es un escrito simple donde hace constar que tiene un domicilio local debidamente establecido.
1. La carta original de referencia de clientes debe ser actual y es un escrito que usted deberá solicitar a dos de sus clientes principales y constantes.
1. Foto y Mapa, Demostrar que esté debidamente ubicado en la ciudad (utilizar Google Maps.), el local y/o oficinas deberán tener su logo o anuncio a la vista. 

1. El formato de transferencia bancaria con todos los datos solicitados, debe contar con el nombre y firma del representante legal o la persona física directa. Únicamente no llenar el espacio donde dice “Contador solicitante del Centro”.

1. La atención a proveedores y la recepción de documentos serán los días lunes de cada semana en horario de 09:00 a 14 horas en el Área de Adquisiciones, ubicada en el segundo nivel del Edificio Central de la UADY, sito en el predio número 491-A. de la calle 60 x 57, Centro.

Si toda la documentación está completa y correcta, se procede al alta, en fecha prefijada,  mediante la firma de un contrato de compra venta y la asignación de un nombre de usuario y clave para poder acceder al subsistema de Adquisiciones vía web. 

Si tiene alguna duda o requiere alguna aclaración, no dude en contactarnos al teléfono 930-09-00 ext. 1243 o 1244 con el Lic. Cesar Poot Aldana y/o Lic. Fabian Cruz Martinez o al correo electrónico cesar.poo@corre.uady.mx; y/o fabia.cruz@corre.uady.mx
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