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DIRECCION DE FINANZAS GUIA PARA EL TRAMITE DE ALTA G BAJA EN EL CATALOGS DE BENEFICIARIOS

GUIA PARA EL TRAMITE DE ALTA O BAJA EN EL CATALOGO DE BENEFICIARIOS

CATALOGO DE BENEFICIARIOS SICOP - SIAFF

Responsabile del Tramite:

ING. PERLA AIDEE GARCIA

ARAGON Directo 36018607~

Conmutador 36017500 Ext | d finanzas0002 @tecnm.mx
64848

Asistente de la Direccién de
Finanzas

Puntos g considerar:

° La duracién del proceso con documentacion correcta, es de 15 dfas maximo. Si presentan
cbservaciones, comienza el proceso nuevamente.

® Los tramites que presenten observaciones y no se atiendan con 3 meses de rezago, seran
regresados con oficio para actualizacién de documentos, y debe ser ingresado nuevamente
con nuevo oficio al drea de Oficialia de Partes.

¢ Las observaciones seran enviadas por correo para su pronta atencién, por lo gue se solicita
se envie cuenta de correo para tal efecto.

® Las observaciones se entregan directamente a la Direccién de Finanzas, ya no se debe
elaberar otro oficic

¢ Se les enviard oficio para hacer de su conocimiento la Alta o Baja de la Cuenta, el cual se
enviara por correo electrénico y posteriormente serd entregado en la Direccidn de Finanzas.

e Los tramites originaimente ne se deben enviar por correo electrénico, solo se aceptaran
documentos para subsanar observaciones, segln sea el caso.




DIRECCION DE FINANZAS

GUIA PARA EL TRAMITE DE ALTA O BAJA EN EL CATALOGO DE BENEFICIARIOS

FORMATO SOLIC'TUD DE ALTA 6 BAJA EN EL CATALOGO DE BENEFICIARIOS

El formatc debe ser descargado de la pagina del

CATALOGO DE BENEFICIARIOS\formato alta ba

TecNM

ja_beneficiarios.pdf

CAPTURA DE DATOS EN EL FORMATO

Indicar el tipo de movimiento:

TIPG DE MOVIMIENTO : | T BAJA

ALTA

ALTA

TIPO DE MOVIMIENTO ¢ ‘

d

ALTA

BAIA

TIPO DE MOVIMIENTO : |

‘El BAJA

Fecha de Elaboracion:

Capturar e dia en que se FECHA DE ELABORACION
genera la SCLICITUD T T T 12 E__j_;l 0] 157
D U ™M ™ A A A KA

DiA NUMERICO DD 2 DIGITOS

MES MUMERICO M M 2 DIGITOS

ARO NUMERICO AAAA 4 DIGITOS

Fecha de Registro:

No se captura ningln FECHA DE REGISTRO

dato N O N I I I N
DD M M A A A A

Esta fecha es capturada por el TecNM, cuando se termina el tramite de la Solicitud de la Alta

o Baja en el Catalogo de Beneficiarios

Folio:

No se captura ningln

FOLIO

dato

El Folio es capturado por el TecNM, cuando se termina el trdmite de la Solicitud de la Alta o

Bzja en el Catdlogo de Beneficiarios.




CIRECCION DE FINANZAS GUIA PARA EL TRAMITE DE ALTA O BAJA EN EL CATALOGO DE BENEFICIARIOS

Beneficiario:

Capturar el Nombre completo del beneficiarip, | MAYUSCULAS
d inacion o Razén Social SIN ABREVIACIONES
enominacion o Razén Socia SIN PUNTOS SIN COMAS
Como zparece en CEDULA FISCAL
NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO. DENOMINACICN & RAZON SOCIAL

Registro Federal del Contribuyente:

Capturar RFC MAYUSCULAS
Como aparece en CEDULA FISCAL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE
N -

LETRAS ’ NUMERICO ‘ ALFANUMERICO

Para las personas Morales se deja en blanco el primer espacio

EQEGISTRD FEDERAL DE CONT

BUYENTE

CURP:
- i MAYUSCULAS
Para las personas fisicas se captura el CURP | aeanuvERico
Como aparece en Formato,  CURP  descargado  de  la  péagina
nttps://consultas.curp.gob. mx/CurpSP
CURP
Domicilio:
Capturar el Domicilio Fiscal de la persona moral o fisica MAYUSCULAS
Como aparece en CEDULA FISCAL y Comprobante de Domitilio
DOMICILIO
CALLE [ i iina Bti e 00 e s s it Gl T T 1
NUMERO EXTERIOR NUMERQ INTERIOR COLONIA i
LOCALIDAD Y/O DELEGACION ESTADO MUNICIPIO E
I s B e I Vo e

CODIGO POSTAL

CALLE ALFANUMERICO LOCALIDAD Y/O DEL. ALFANUMERICC
NUMERC EXTERIOR ALFANUMERICO ESTADC ALFANUMERICO
NUMERO INTERICR ALFANUMERICO MUNICIPIOC ALFANUMERICO
COLONIA ALFANUMERICO CODIGO POSTAL NUMERICO
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No. de cuenta de Cheques:

Capturar el No. de Cuenta de Cheques de la Cuenta Bancaria NUMERICO

Como aparece en Carta del Banco, Estado de Cuenta y/o Contrato Bancario
Ne. DE CUENTA DE CHEQUES T M

Recorrer el espacio si es de menos digitos

No. DE CUENTA DE CHEQUFES

CLABE:

Clave Bancaria Estandarizada (CLABE):Capturar la CLABE completa: NUMERICO

Como aparece en Carta del Banco, Estado de Cuenta v/o Contrato Bancario

CLAVE BA&

Sucursal:

Capturar el No de Sucursal del Banco a 4 No. DE SUCURSAL l Ii""" T

digitos reccrrer el primer espacio -
Come aparece en Carta del Banco, Estado de Cuenta v/o

Contrate Bancario
NUMERICO

Piaza:

Capturar el No de Plaza del Banco No. DE PLAZA
Como aparece en Carta del Banco, Estade de Cuenta y/o
Contrato Bancario

NUMERICO

Nombre de la Cuenta de Cheques:

Capturar el Nombre de la Cuenta Bancaria ALFANUMERICO

Coma aparece en Caria del Banco, Estado de Cuentz y/o Contrato Bancario

NOMERE COMQO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES
I A R s R b B e T T T

Fecha de Apertura:

Capturar el dia de FECHA DE ELABORACION
apertura de [a cuenta T 127 G T T 1
bancaria ™ m A AR
Dia MUMERICO 2 DIGITOS

RMES NUMERICO 2 DIGITCS

ARO NUMERICQ AAAA 4 DIGITCS




DIRECCION DE FINANZAS GUIA PARA EL TRAMITE DE ALTA O BAJA EN EL CATALOGO DE BENEFICIARIOS

Moneda:
Capturar el tipo de Moneda = NACIONAL MAYUSCULAS
ALFANUMERICO
MONEDA | nacionac 0
Banco;

Capturar el nombre completo de fa Institucidn Bancaria: MAYUSCULAS

Como aparece en Carta del Banco, Estado de Cuenta v/o Contrato Bancario ALFANUMERICO
SIN ABREVIATURAS

PENCOMINACION DE LA INSTITUCION BANCARIA

Fechz de Cancelacion:

No se captura| FECHADECANCELACION [ Jecbo Tla o Tl
ningtin dato ¢

Esta fecha es capturada por el TecNM, cuando se CANCELA la Cuenta bancaria en e!
Catélogo de Beneficiarios.

Nombre v Firma de! Beneficiario:

Nombre completo del Beneficiario o representante legal de la | MAYUSCULAS
TINTA AZUL
Empresa.

Como aparece en ldentificacion oficial

NOMBRE'Y FIRMA DEL BENEFICIARIO (EN SU CASC, SERVIDOR
PUBLICC FACULTADO DE LA U.R. 1 ORGANISMO}

Seilo:

Poner el sello de la empresa o beneficiario

SELLO

En ei caso de no contar cen sello, se entrega carta expedida por el beneficiario indicandc gue no

cuenta con sello, firmada en ORIGINAL.
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DOCUMENTACION SOPORTE:

1.-ORIGINAL-Oficio de solicitud de |a ALTA o BAJA de beneficiarios, dirigido al C.P. Dicnicio Sierra
Davalos, Director de Finanzas del Tecnolégico Nacional de México, con atencidn a la Ing. Perla Aideé
Garcia, Asistente de la Direccidon de Finanzas.

2.-ORIGINAL- Formato “SOLICITUD DE ALTA 6 BAJA DE BENEFICIARIO”,

*Se entrega en Original, con firma autdgrafa.
*Sin tachaduras ni enmendaduras.

3.-COPIA del Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la SHCP del Beneficiaric de la Cuenta
Bancaria.

*Se entrega Legible.
3.1.- COPIA Constancia de Situacion Fiscal impresa de la pagina del SAT.
4.-COPIA de Constancia del domicilio fiscal del beneficiario.

*No debe exceder el periodo maximo de 3 meses de anterioridad a la fecha de expedicidn
*El comprobante debe estar a nombre del beneficiario.

Cualguiera de los siguientes documentos:

+Recibo del impuesto predial.

sRecibo de los servicios de |uz.

eRecibo de los servicios gas.

=Recibo de los servicios televisidn de paga.
=Recibo de los servicios internet.

sRecibo de los servicios agua.

*Recibo de los servicios teléfono.

¢COPIA de Contrato de Apertura de la Cuenta Bancaria.
* COPIA Contratos de Arrendamiento.

5.-COPIA de Estado de Cuenta de la institucidn bancaria de la cuenta de cheques abierta a nombre
del beneficiario que incluya el nimero de cuenta con 11 posiciones, asi como la CLABE a 18
posicicnes, que permita realizar la transferencia electrdnica v fondos, a través de |os sistemas de

pago.
6.-ORIGINAL Constancia o Carta de {a institucion bancaria de la existencia de la cuenta de cheques
abierta a nombre del beneficiario que incluya todos los datos solicitades en el formato en la parte

de Cuenta.

*No debe exceder el periodo méximo de 3 meses de anterioridad a [a fecha de expedicién,
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7-.-COPIA de Identificacién Oficial del Beneficiario o del Representante Legal VIGENTE y LEGIBLE.
8.-COPIA del poder notarial del representante legal para el caso de las Personas Morales.
9.-COPIA de CURP para el caso de personas Fisica.

10.- COPIA Contrato Bancario en el caso de Entidades Federativas

11.- COPIA nombramientos e Identificaciones Oficiales de los firmantes en contrato bancario, en el
caso de Entidades Federativas, Normatividad incluida en la Circular No. 33/2015 de fecha 4 de
Noviembre del 2015, firmada por el Director General del TecNM.

Normatividad
Circular No. DRF-001/2014
Circular No. DG/33/2015

Circular No. 5A/017/2015




