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

SAE - Crear o dar de alta proveedores
https://www.youtube.com/watch?v=BORmUj7P9gM

ID del tutorial: SATA-SAE-057762

Crear o dar de alta proveedores te permite registrar y organizar la informacion de tus proveedores dentro
del sistema, definiendo sus datos generales y fiscales para poder utilizarlos correctamente en tus
operaciones. Al realizar este proceso, puedes mantener un mejor control de tus compras, facilitar la
generacion de comprobantes y contar con informacion actualizada que te ayude a gestionar de forma mas
ordenada tus proveedores.

Para ello, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.
&

Proveedores
Ingresa al menu Proveedores, despliega el submenu de Proveedores ’ y pulsa en el icono Alta

de Proveedores.

Wentas Clientes [rventarios Campras Prnvaaﬁas Estadizticas Procezos

?aﬂ". ﬂf@é Contactos E]'?}' EG) _.é E;

Froveedoras [;Tn','m Pagos por dia = Movimientoz  Emigicn de Reportes de Lomprobantes
v . | - pagos~ | provesdores - | figcales de pago
Frovesdar | Contral de cuentas por pagar | Reportes del provesdar | Admimigtradar |

En la ventana que se despliega, selecciona el icono Informacion general y pulsa en la pestafia Datos

a

Infarmacian
general
generales
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https://www.youtube.com/watch?v=B0RmUj7P9gM

R ke e RE 1| Mombre | | iy
saldo

R J 1 Datos generales | [y Datos de compras | 3 Datos histéricos | 5§ Datos adicionales | [ Emisién de documentos

Infarmacicn -
3}39'6' BFC. B Regimen fiscal | @] curep. | |
B Cale | |[Q
7©\ Mim st | M. int, | | Ertecalle | |
Informacicn
saidos Veale | | pais [ @ |
Nacionaidad | | Cédiga postal | [@]
@ Estado [ | Municipio | |
Eontactos Peblacién | | Colonia [ ]
Clasiicacion | | Zona | (@] |
Teléfona | I Fax | |
Pigina web | |

Aceptar Lancelar Guaidar [F3)

2. Captura la informacion del proveedor.
Completa los siguientes campos:

» Clave: el sistema la asigna automaticamente de forma secuencial.
» Nombre: indica el nombre o razén social del proveedor que lo identificara dentro del catalogo y del

sistema.
#* Expediente del proveedor - alta proveedor a x
ME
| bt s Elavel__r 13 |<.i Mormbre | | up mp|

» Registro Federal de Contribuyentes (RFC): clave alfanumérica que identifica a personas fisicas o
morales ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT); se utilizara para generar los
comprobantes fiscales.

g J 1 Datos generales | H D atos de compras | g D atos hiztdricos | Datos adicionales | a Ernizidn de documentos | ¢
Infarmnaidn 1]
general BFC. Riégimen fiscal CURP. | |
= Calle | 19
:@ Nemoest || Nomint | | Ertecale | |
il Vosle | e [ (@) |
Macionalidad | | Eddign postal |01 020 |®|
I@ Estado | | Muricipio | |
Contactos Poblacian | | Colonia | |
Clasficacién | | Zona | [@]] |
Toldfona | Far | |
Pagina web | |

Importante: con el botén Preparaciéon datos de timbrado 3 valida si el RFC del proveedor esta
registrado ante el SAT, recibiendo un mensaje que confirme la validacion correcta, lo que permite anticipar
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problemas antes de emitir el comprobante.

« Régimen fiscal: selecciona la clave del régimen fiscal correspondiente al RFC indicado, segun el

catalogo del SAT, que se despliega al pulsar el icono Ayuda Q.

O 1 Datos gererales | B Datos de compras | 8% Datos histdricos | 54 Datos adicionales | Eb Emisién de documentos :
Informacidn
general BF.C FUMKET1Z28PHE  |E5 | Régimen fizcal @ CURP
- Calle s W
5o . "
A Muim. ext. Mcim. int. Entre calle
Infarmacidn
saldos ' calle Pais @
Macionalidad Cadigo postal | 01030 @
@. Estado Muricipio
Contactos Poblacian Caolonia
Clasificacidn Zona @&
Teléfano Fax
Péagiha web

« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP): si aplica, captura la Clave Unica de Registro de
Poblacion del proveedor.

« Calle, numero exterior e interior y entre calles: indica la ubicacion fisica del proveedor, asi como
las referencias cercanas.

» Pais: selecciona el pais del proveedor.

» Nacionalidad, estado y poblacion: selecciona la informacion correspondiente a la ubicacion del
proveedor.

« Codigo postal: cédigo numérico que complementa la direccion y representa una zona geografica;

es recomendable capturarlo para validar correctamente el RFC.

adigo postal

.

« Clasificacion: asigna la categoria o tipo de proveedor segun tu organizacion.
o Zona: define la zona territorial a la que pertenece.

« Teléfono: ingresa un numero de contacto valido.

« Pagina web: opcional, si el proveedor cuenta con sitio web.
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3. Guarda el registro.

Después de completar los datos, haz clic en Guardar

sistema.

R J 3 Datos generales | [y Datos de compras | |18 Datos histéricos | 8 Datos adicionales | % Emisién de documentas
Infarmacidn i e
oereral RFC [EKUSIBT7EC3  [B)] Regmenfiscal P01 Lo |@| cume. | ]
[;1 Calle |8V, LAS FLORES | 9
EQ Mim. est. |10 | M, int. |0 | Entrecale  |[NORTE 21 |
|nfg‘ral]ndaoc;|0n Y calle |NUHTE 22 | @] |Méxic:0 :
Nacionalidad [MEXICANA | Codigo postal 01010 @]
[@_‘}» Estado  |MEXICO | Municipio [TLAUAC ]
Contactos Poblacién | | Calonia LA PALMAS |
Clasificacion |PR | Zona | 16 | [Tléhuac |
Teléfono  [5589-56-89.56 | Far | |
Pégina web | |
Aceptar LCancelar Guardar [F3) Ayuda
Guardar [F3]

para registrar la informacion en el

iGran trabajo! Has aprendido a crear o dar de alta proveedores, facilitando la gestion de tu catalogo y

operaciones.

. Asesoria o Tocnologas para  Adrinistracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?

GsaTa

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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https://satasistemas.com/

