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Manual para el Proveedor y su registro
de alta

1 Para Iniciar tu registro como proveedor, recibiras en tu correo electrónico una
invitación con tu usuario y contraseña para accesar al portal.

Da clic en el botón "Login" para ir al portal o bien accede con la siguiente
URL:https://sp.proeza.app/login/

https://sp.proeza.app/login/
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2 Ingresa al portal con tu RFC y la contraseña asignada en el correo de la invitación.

3 Da clic en el botón de "Cambiar contraseña",

  1. Escribe tu actual contraseña y la nueva.



Made with Scribe - https://scribehow.com 3

4 Regresa al Registro de Información, lee el "Aviso de Privacidad" y confirma que lo
aceptas.

5 Llena tus datos generales:

  1. Razón Social

  2. Régimen de Capital

  3. RFC

  4. Régimen Fiscal

  5. Descripción de los servicios que ofreces

  6. Código Postal
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6 Una vez que has llenado tus datos, da clic en el botón "siguiente".

7 Para el apartado de Laboral, indica:

  1. Si prestas un servicio especializado

  2. Si estás registrado en REPSE.

Una vez que hayas respondido éstas preguntas, da clic en el botón "Siguiente"
para continuar llenando el apartado de Cumplimiento.
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8 Dentro del apartado de Cumplimiento, asegúrate de leer nuestro código de
conducta y comprometerte a cumplirlo

9 Responde las preguntas relacionadas con casos de conflictos de interés y gestoría.
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10 Dentro del apartado de Cumplimiento responde a los requerimientos del
cuestionario estándar de Auditoría y adjunta los documentos solicitados

11 Una vez que has ingresado los datos y adjuntado los documentos requeridos, da
clic en el botón "Siguiente".
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12 En el apartado Fiscal indica:

  1. La tasa de impuestos

  2. Retenciones aplicables

  3. Adjunta la opinión de cumplimiento 32 y tu constancia de situación fiscal en
formato PDF.

Al terminar, da clic en el botón "Siguiente".
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13 Dentro del apartado de Contabilidad, ingresa:

  1. Tus datos bancarios,

  2. Moneda en que se emitirá el pago

  3. Adjunta la carátula de tu Estado de cuenta Bancario.

Una vez que hayas terminado, da clic en el botón "Finalizar"

14 Posteriormente da clic en el botón "Iniciar proceso de revisión por Proeza"
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15 Por último, confirma que deseas enviar tu información para que sea revisada por
Proeza dando clic en el botón "Aceptar".

16 Recibirás un aviso de que tu registro se envió con éxito, confirma de enterado
dando clic en el botón "Aceptar" nuevamente.
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17 Proveedor recibe correo notificación con "Registro Rechazado"

Dar click en "Login" o ingresar directamente a la plataforma
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18 Revise su bandeja de entrada, recibirá correo de la observación que deberá
atender dentro de la herramienta:

Revisar área, descripción y vigencia para contestar la observación.
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19 Ingrese al Portal de Proveedores con su RFC y contraseña

20 Click en "Registro de información" para atender la observación
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21 Click en "Siguiente" para llegar al apartado del área que le realizó la observación
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22 Click "¿Está registrado en REPSE?" para atender la observación

23 Click para realizar la carga del documento REPSE
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24 Seleccione y cargue el documento correspondiente
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25 Valide que el documento este cargado en la herramienta

26 Click en "Observaciones"
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27 Importante: dar click, en el combo para "Cerrar" la observación
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28 Click en "Guardar"

29 Click " OK" para realizar confirmación de la observación enviada exitosamente
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30 Revise su bandeja de entrada para revisar avance en su proceso con el área de
Cumplimiento
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31 Revise su bandeja de entrada del correo electrónico para las observaciones del
área de Cumplimiento

32 Pueden exitir varios correos de observaciones para ser atendidas
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33 Registro Rechazado, dar click en "Login"
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34 Ingrese al Portal de Proveedores con su RFC y contraseña

35 Click "Registro de información"



Made with Scribe - https://scribehow.com 23

36 Click para cargar el documento adicional solicitado
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37 Una vez resuelta la observación, en la pestaña "Observaciones" dar click en
"Cerrado"

38 Dar click en guardar
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39 Click " OK" para enviar las observaciones
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40 Dar click "Guardar"

41 Click " OK" para enviar la observación
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42 Click "Salir"
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43 Revisión de correo electrónico para el "Registro Rechazado" por Fiscal, dar click en
"Login" para ingresar al Portal

44 Revisión de correo electrónico para las Observaciones recibidas por el área Fiscal
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45 Revisión de correo electrónico para las Observaciones recibidas por el área Fiscal
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46 Click "Registro de información" para atender las observaciones

47 Avanzar al área Fiscal para atender sus observaciones, botón "siguiente"
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48 Click "Select File" para reemplazar los documentos que le solicitan actualizados
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49 Click "Observaciones" para regresar a cerrarlas para su envío

50 Click en "Cerrado" para cambiar el estatus de la observación
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51 Click en "Guardar"
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52 Click " OK" para comprobar que la observación haya sido enviada exitosamente al
área para su revisión

53 Revisar bandeja de correo electrónico, con la observación enviada por el área de
Contabilidad para su atención
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54 Ingrese al Portal de Proveedores con su RFC y contraseña



Made with Scribe - https://scribehow.com 36

55 Click "Registro de información" para atender las observaciones enviadas

56 Click en botón "Siguiente" hasta llegar a Contabilidad para atender su observación
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57 Proceda a cargar el documento actualizado que le solicitan en la observación
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58 Valide que el documento haya sido reemplazado y de click en "Finalizar"

59 Proceda a dar click en "Observaciones"
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60 Click en "Lapiz" para abrir las observaciones y poder proceder a "Cerrar"
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61 Click "Cerrado" para la observación

62 Click en "Guardar"
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63 Click " Aceptar" para confirmar que la observación haya sido enviada
exitosamente
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64 Click "Salir", y usted ha concluido con la atención oportuna de cada una de las
áreas involucradas en su proceso de Alta.

¡Felicidades! Recibirá un correo de notificación automática con la confirmación de
su Alta exitosa, y partiendo de la anterior, el área de Contabilidad Proeza cuenta
con 16 horas laborales para realizar su Alta en el ERP de la Compañía.

Usted estará recibiendo un correo con su Usuario y Contraseña del Buzón de
Proveedores, donde podrá realizar la carga de sus facturas y archivos .xml para
programación de pago.

¡Bienvenido a PROEZA!


