l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Editar los datos del proveedor

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Editar los datos del proveedor
https://www.youtube.com/watch?v=0iYPmLcDMr4

ID del tutorial: SATA-NUBE-066981

Editar los datos de un proveedor en Siigo Nube es importante para asegurarte de que toda su informacion
esté correcta y actualizada. Esto agiliza la gestion de compras, facturas y pagos, y evita inconsistencias
que puedan afectar tus procesos. Se realiza cuando necesitas corregir datos, agregar informacion faltante
o0 mantener actualizados los registros de tus proveedores para que tu operacion sea mas organizada y
eficiente.

1. Para actualizar los datos de un proveedor, dirigete al menu Compras y gastos , enla
pestafa Proveedores.

iigo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q Ayuda | A% @ admin empresario ~

Compras y gastos

Documentos de compras y gastos | Proveedores

Cuentas por pagar general por proveedor

AOcuitar criterios de bisqueda

a
(]
s
=
a

Proveedor  Buscar a Moneda | oneda Local v

Buscar Limpiar filtros

2. Se abre una ventana de busqueda donde puedes encontrar el proveedor que necesitas.
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Compras y gastos

Documentos de compras y gastos

Proveedores ‘

Cuentas por pagar general por proveedor

A Ocultar criterios de blsqueda

Proveedor  Buscar Q Moneda | Maneda I ocal

RFC /1D fiscal Proveedor Sucursal Vencido 1.a30 Vencido 31 a 60 Vencido 61 a 90

MISC491214B86 CECILIA MIRANDA SANCHEZ 8 000 000 0.00

1ANL750210963 LUIS 1AN RuzCO 8 000 0.00 0.00
CACX7605101P8 XOCHITL CASAS CHAVEZ 8 000 7.04927 000
AAAA3704028W8 ADELA ALARCON ALFARO 8 000 000 0.00
2112022 admin empresario 0 000 000 0.00

Vencido més de 91

3.480.00

Importar proveedores

Nuevo proveedor

B
Saldo por vencer Saldo a favor Total proveedor
000 000 000
000 000 15000
000 622965 81962
000 000 000
000 15.450.00 -11970.00

3. El sistema muestra una lista con los proveedores que coinciden con los criterios de busqueda. Para ver

el detalle de uno especifico, das clic sobre él.

Compras y gastos

Documentos de compras y gastos { Proveedores

Cuentas por pagar general por proveedor

A Ocultar criterios de bisqueda

Proveedor Buscar Q Moneda  Moneda | ocal
Buscar | Limpiar fltros

RFC/ID fiscal Proveedor Sucursal Vencido 1.a 30 Vencido 31 a 60 Vencido 61 a 90
MISC491214B86 CECILIA MIRANDA SANCHEZ 8 000 000 000
1ARL750210963 LUIS IAN NUZCO 8 000 000 0.00
CACX7605101P8 XOCHITL CASAS CHAVEZ 8 000 7.04927 000
AAAA3704028W8 ADELA ALARCON ALFARO 8 000 000 000
2112022 admin empresario 0 000 0.00 0.00

Vencido mds de 91

3.480.00

Importar proveedores

Saldo por vencer Saldo a favor Total proveedor

0.00 000 000
0.00 000 150.00
0.00 622965 819.62
0.00 000 000
0.00 15.450.00 -11.97000

4. Dentro del perfil, haz clic en el boton Editar y se muestran los campos disponibles para modificar:

Editar Clientes, Proveedores u Otros

CECILIA MIRANDA SANCHEZ
Guadalajara

Misc491214B86 CM
Ac. =

Todos los campos marcados con * son obligatorios para la creacién del Cliente, Proveedor u Otros
Tipo
Clientes

Personas o empresas a las cuales necesitas generarles una

Proveedores

Todas las personas o empresas a las cuales les compras bienes

cotizacién y/o una factura de venta o servicios

Datos bdsicos Carga constancia

Cancelar

|15 de Mayo | Guadalajara

[] otres

Por ejemplo: Fondos de salud y pensién, bancos, etc.

Datos para envio de correo electrénico @

[x
Guardar Guardar y preparar datos

« Cargar constancia: al dar clic, se abre una ventana para que selecciones e incorpores el archivo

PDF correspondiente al Cédula de Identificacion Fiscal (CIF).
« Estado: cambia entre activo e inactivo segun corresponda.

» Tipo: seleccionas si es persona fisica, moral o extranjera.

» Datos basicos: modifica el nombre, Registro Federal de Contribuyentes (RFC), direccién, teléfono o

correo electronico.
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« Contactos: agrega nuevos contactos o actualiza la informacion de los existentes.

» Vendedor y cobrador: cambia los responsables de la gestién comercial y de cobro.

- Datos para envio de correo electrénico: actualiza la direccién para enviar facturas o
notificaciones.

o Persona fisica: al registrar un proveedor como persona fisica, el sistema copia
automaticamente el nombre y apellido en los datos de facturacién. Si borras esta informacion,
el sistema no la valida como obligatoria.

o Persona moral: al registrar un proveedor como persona moral, el sistema copia
automaticamente la razon social en el campo de nombre. Si borras esta informacion, el
sistema no exige que se complete; es decir, no es obligatorio.

o Persona extranjera: al registrar un proveedor como persona extranjera, el sistema también
copia la razon social en el campo de nombre. Si borras esta informacion, no se valida como

obligatoria.

5. Después de actualizar los datos necesarios, haz clic en:

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 guardara sin
realizar la validacion ante el SAT, esto puede
generar errores en el timbrado de CFDI mas

[ -

Guardar y preparar datos
« Guardar y preparar datos (recomendado): esta opcion

registra el proveedor e inicia automaticamente la validacion de su informacion fiscal ante el SAT.

adelante.

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

» Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
» Razédn social.
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» Cadigo postal.
» Estado en listas negras.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando que la informacién del proveedor se actualizé
correctamente.

@ Actualizaciéon exitosa X

CECILIA MIRAMDA SANCHEZ fue

actualizado exitosamente

Editar los datos del proveedor te ayuda a mantener tu informacion actualizada y precisa.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

”””””” e — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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