l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o Dar de Alta proveedores

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Crear o Dar de Alta proveedores
https://www.youtube.com/watch?v=N3NWOYRs-M8

ID del tutorial: SATA-NUBE-054955

Crear a tus proveedores en el sistema es fundamental para mantener un control organizado de tus
compras y garantizar que cada operacion cuente con la informacion correcta. Esta funcion te permite
agregar nuevos distribuidores de manera sencilla, ya sea capturando sus datos manualmente o
incorporando su informacion fiscal desde la constancia correspondiente. Con ello podras agilizar tus
procesos, facilitar el envio de comprobantes y asegurar que todos los datos necesarios estén disponibles
cuando los requieras.

1. Para dar de alta un proveedor, puedes ingresar por cualquiera de las siguientes rutas:
» Desde la pantalla de inicio, en Accesos directos, haz clic en el icono Crear cliente, proveedor u
| +-':-
otro
Giigo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q Avuda ~ | A% @ admin empresario
Inicio
Accesos directos Indicadores

i

Te damos la bienvenida. ;Qué deseas hacer?

a
$ &2 $
Crea una Factura Crea una Factura Global Crea una Nota de venta Registra una Compra o Gasto
= = n
= + ]
Registrar recepcién de pago Registrar un page a proveedor Crear Cliente, Proveedor u Otro Crea un Producto o Servicio
- R ‘
*

Crear Entidad de Tesoreria Importa una Compra o Gasto desde XML Bandeja de CFDIs
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https://www.youtube.com/watch?v=N3NWOYRs-M8

e Desde el médulo Compras y gastos

proveedor .

A KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q. Auda - A% @ admin empresario

, selecciona la pestafia Proveedores y haz clic en Nuevo

Inicio

stos
Bandeja de CFDIs

E v gast Proveed

Compras y gastos

Importar proveedores

2. Al ingresar por cualquiera de las rutas, se mostrara una vista donde podras crear el proveedor.

« Tipo: inicias la creacion marcando la casilla del recuadro , dependiendo del tipo que utilizaras; en

este caso, se seleccionara Proveedores.

Tipo
D Clientes D Pm@cms D Otros
Personas o empresas a las cuales necesitas generarles una cotizacion Todas las personas o empresas a las cuales les compras bienes o Por ejemplo: Fondos de salud y pensidn, bancos, etc.
yfo una factura de venta servicios

» Cargar constancia: haz clic para seleccionar y adjuntar el archivo PDF de la CIF (Cédula de
Identificacion Fiscal).

Datos bdsicos Carga constancia
Tipo
Fisica - RFC
Nombres Apellido*

Cédigo de la sucursal

Nombre comercial 0
Pais

Régimen fiscal Q Mexico X
Cédigo postal Estado Q
Ciudad Q Localidad Q
Colonia Q Calle
N Exterior N Interior

# de Teléfono Ext W Eliminar

» Una vez adjuntado el documento, haz clic en Continuar para avanzar.
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Cargar constancia de situacion fiscal X

i CIF_s - _ ). puif
mpletado (0.11 MB

Si cargas la constancia, el sistema completara automaticamente los datos del proveedor.

ke

Si capturas la informacién de forma manual, completa los siguientes campos:

« Datos basicos: defines si es persona fisica, moral o extranjera, Registro Federal de Contribuyentes
(RFC), nombre o razon social, régimen fiscal, ciudad, direccion, codigo postal y teléfonos.

El sistema asigna automaticamente el pais cuando registras un proveedor como persona

fisica o persona moral.

Importante: al ingresar el codigo postal, el sistema completa automaticamente la informacion de estado,
ciudad, localidad y colonia. Esto te permite realizar una creacion o edicion mas rapida y eficiente.

[ Codigo postal

I Estado Q

Algunos campos son obligatorios y se identifican con un Asterisco *.

« En el campo de teléfono, puedes agregar dos o mas vy, si necesitas eliminar alguno, haz clic en el

boton Eliminar M Eliminar

e Telé - W Eliminar

+ Agregar otro teléfono

» Datos para envio de correo electronico: informacién necesaria para enviar los comprobantes al
correo del proveedor. Segun el tipo de proveedor, el sistema completa algunos campos de forma
automatica:

o Persona fisica: copia el nombre y apellido en los datos de facturacion. Si se elimina esta
informacion, el sistema no la valida como obligatoria.
o Persona moral: copia la razon social en el campo de nombre. Si se elimina, el sistema no

exige que se complete.
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o Persona extranjera: registra la razon social en el campo de nombre. Si se elimina, tampoco
se valida como obligatoria.

Datos para envio de correo electrénico @

Mombres del contacto

KERNEL INDUSTIA JUGUETERA S& DE Apellidos del contacto

# de Teléfono Email

50505050 &= | kemnel@empresa.com

« Impuesto: activa esta opcion si deseas que el IEPS aparezca desglosado en la impresion de los

comprobantes del proveedor.

Impuesto

;Mastrar el IEPS desglosado en la impresion de los comprobantes de este cliente?

®s Ono

« Contactos: te permite agregar mas personas de la empresa con la que tendras comunicacién y a

las cuales les podras enviar los comprobantes.

Contactos @

N°  Nombre it Apellido Email Cargo # de Teléfono

Agregarfo fem

» Vendedor y cobrador: puedes asociar al vendedor y cobrador que atienden al proveedor; estos
campos no son obligatorios.

Vendedor y Cobrador @

._;_-‘;::h,'.:-:Ei Q Cobrado Q

» Observaciones: agrega una breve descripciéon o comentario relacionado con el proveedor.

Observaciones
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3. Una vez capturada toda la informacién requerida, haz clic en alguna de las dos opciones para guardar la
informacion.

o Guardar m: esta opcion registra al proveedor sin validar sus datos fiscales ante el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Al seleccionarla, el sistema muestra un mensaje informativo indicando que la informacion no sera validada.
Después de confirmar la accion, el proveedor quedara registrado, pero sus datos fiscales no habran sido
verificados.

Importante: si eliges esta opcion, sera tu responsabilidad validar posteriormente que los datos fiscales
sean correctos antes de utilizarlos.

F .1

Guardar sin preparar datos X

Este cliente, proveedor u otro se guardard sin
realizar la validacion ante el SAT, esto puede
generar errores en el timbrado de CFDI mas

[ -

adelante.

e Guardar y preparar datos (recomendado): esta opcion registra al proveedor e inicia
automaticamente la validacion de su informacion fiscal ante el SAT.

Durante este proceso, el sistema verifica la siguiente informacion en este orden:

 RFC.

Razén social.

Cadigo postal.

Estado en listas negras.
Si toda la informacion es correcta, el proveedor quedara listo para utilizarse.

Registra a tus proveedores para llevar un control claro y oportuno de tus compras.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

i satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

