13. Administrar Proveedores

En este apartado podras administrar la informacién del catadlogo de Proveedores de la empresa.

1. Dentro del panel laterallnicio, selecciona la opciénProveedores. En este mddulo, se mostrard la lista de
proveedores previamente registrados.
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1. Da clic en el botéonAgregar.
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2. Se desplegara la ventanaAlta de proveedor. Anota el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del proveedor que



deseas registrar.

Alta de proveedor

* RFC:

3. Al dar clic en el botonAceptar, el sistema desplegara la ventanalnformaciéon de proveedor. Se mostrard elRFC
gue acabas de ingresar inhabilitado, y los siguientes campos habilitados para su edicion.

Informacion de proveedor

RFC: JUFA7B08212V6 Calle:
* Razén social: MNimero exterior:
'r|p0 de persona: MNumero interior:
CURP: Referencia:
Domicilio en O Colonia:
frontera norte: Localidad:
Teléfono: [(123)1234567 o (12)12345678 N
Municipio:
Alias: Estado: |Selecciona una opcion -
* Nombre Codigo postal: [Selecciona una opcién s
Contacto: i
* Pais:

* Email Contacto: [Ej. nombre@empresa.com

4. Llena los campos siguientes de acuerdo a la informacién que se presenta a continuacion.

Razodn social: Escribe el nombre legal o comercial del proveedor que deseas registrar.

Tipo de persona: Selecciona persona fisica o moral, sea el caso.

CURP: Anota la clave Unica de registro de poblacién.

Domicilio en frontera norte: Se debe activar la casilla cuando sea residente de la frontera.

Teléfono: Anota el nimero telefénico del nuevo proveedor.

Alias: Escribe el alias o nombre abreviado del nuevo Proveedor. Este dato te ayudard a reconocer facilmente de
que proveedor se trata.

Nombre Contacto: Escribe el nombre de la persona quien es tu contacto con el nuevo proveedor.

Email contacto: Escribe la direccién de correo electrénico de la persona quien es tu contacto con el nuevo
proveedor.

Calle: Escribe la calle del domicilio del nuevo proveedor.

Numero exterior: Anota el niUmero correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

Numero interior: Anota el nimero correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

Referencia: Escribe la localidad correspondiente al domicilio del nuevo cliente.

Municipio o delegacion: Escribe la informacién correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

Estado: Selecciona el estado correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

Codigo postal: Selecciona el C.P. correspondiente al domicilio del nuevo proveedor.

Pais: Escribe el pais del domicilio del nuevo proveedor.

Eliminar proveedores

1. Marca la casilla de seleccidén correspondiente al proveedor que deseas eliminar. El sistema sombreara todo el
renglén.
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2. Presiona el botén Eliminar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

Confirmacién

¢Estas seguro que deseas eliminar
q/ el(los) registra(s) seleccionado(s)?

3. Haz clic en el boténSi para confirmar la accidn de eliminar el proveedor, o el boténCancelar para cancelarla. El
sistema regresara a la pantalla Proveedores mostrando que ha sido eliminado.

Editar proveedores

1. Selecciona el proveedor que deseas editar, se habilitard el botérEditar, presionalo, o bien, da doble clic sobre el
renglén.
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2. Se desplegara la pantallalnformacion de proveedor, habilitando los campos permitidos para su edicion.

Informacién de proveedor

RFC: JUFA7608212V6 Calle
* Razén social: LADRIANA JUAREZ FEFINANDEZ] Namero exterior

Tipo de persona: Mor sicg Namero interior

Domicilio en Colonia
frontera norte:

Localidad

Teléfono: ((123)1234567 o (12)12345678

: - Municipio
* Alias: ADRIANA |

CURP: | j Referencia: |

Estado: [Ou erétaro

* Nombre ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ |

Cadigo postal: 76090
Contacto: gopo IT

* Pais: |México

* Email Contacto: [adriana.juarez@gmajl.com

3. Al finalizar la edicién, presiona el boténAceptar, para confirmar la accién de editar proveedores.
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