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Manual de instrucciones Reporte listado de proveedores
Proceso
Registro de Proveedor
Módulo/Aplicación SIGESP
Esta transacción se ejecuta en el sistema SIGESP desde el módulo auxiliar:
Proveedores y Beneficiarios cuyas siglas son: RPC.
Definición
Consiste en realizar el registro de las fichas de cada uno de los proveedores
que maneja el organismo, que posteriormente serán utilizados durante la
ejecución de los procesos administrativos.
Resultados
1. Listado de proveedores (catálogo) que serán posteriormente utilizados
en el sistema para los siguientes procesos:
2. Registro de SEP tipo compromisos.
3. Registro de solicitud de cotización de servicios.
4. Registro de solicitud de orden de compras o servicios.
5. Registro de solicitud de orden de pago
6. Emisión de comprobantes de retenciones y movimientos bancarios.
7. Registros de Obras (contratistas e inspectores).
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Contenido Registro de Proveedor
Instrucciones
A continuación, se desglosan las instrucciones a seguir para completar el
proceso de Registro de Proveedor, estas instrucciones deben seguirse en la
secuencia indicada en este manual.
¡Importante!!!!
Las siguientes instrucciones pueden ser utilizadas en procesos que impliquen
transacciones similares, la información que se muestra en las imágenes
adjuntas a este manual son referenciales. Preste atención a las instrucciones y
notas importantes, pueden ser de gran utilidad para el desarrollo de sus
actividades.
Contenido Instrucciones
Nº 1 Ingresar al módulo
Nº 2 Ingresar a la transacción
Nº 3. Realizar la transacción
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Nº 1 Ingresar al módulo
Módulos Auxiliares
1. Módulos Auxiliares
Una vez que se accede al sistema SIGESP Enterprise, haga clic sobre la
pestaña: Módulos Auxiliares.
2. Ingresar al módulo: Proveedores y Beneficiarios
Ubique entre los módulos auxiliares el módulo: Proveedores y Beneficiarios y
haga clic sobre el icono.
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Nº 2 Ingresar a la transacción
1. Ingresar a la ficha: Proveedores
Una vez que se accede al módulo: Proveedores y Beneficiarios, ubique en las
Definiciones: Proveedor y haga clic sobre esa opción.
Nº 3. Realizar la transacción
La ficha del proveedor contiene información necesaria para completar los
siguientes documentos:
Solicitud de orden de compra de productos o servicios.
Solicitud de orden de pago
Comprobantes de retenciones
- I.S.L.R.
- I.V.A.
- Impuesto Municipales.
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Cheques y Transferencias.
Contratos de Obras.
Valuaciones y Variaciones de Contratos.
En vista de que los datos del proveedor abarcan diferentes procesos dentro del
sistema, su ficha comprende muchos ítems o campos que han sido agrupados
de acuerdo a algunas características específicas.
¡Importante!!!!
Para los fines de este manual de instrucciones se tomarán en cuenta solo los
campos mínimos necesarios para guardar el registro de una ficha de un
proveedor, los demás campos son opcionales.
Debe seguir los pasos que se describen a continuación para completar esta
transacción.
Contenido Nº 3. Realizar la transacción
Paso Nº 1 Datos básicos y capital del proveedor
Paso Nº 2 Información Adicional
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Paso Nº 1 Datos básicos y capital del proveedor
¡Importante!!!
Los datos que se muestran en las imágenes son solo referenciales, por lo tanto
quizás no coincidan con los datos que ud. deba ingresar. Se muestra como
ejemplo los datos referenciales de SIGESP, C.A. como proveedor.
1. Nuevo
Haga clic sobre el icono: Nuevo para comenzar el registro del proveedor, el
sistema no asignará automáticamente el número del registro.
2. Código
Haga clic sobre el recuadro: Código, y luego transcriba el número de
identificación asignado al proveedor en el sistema.
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3. Nombre
Haga clic sobre el recuadro: Nombre, y luego transcriba el nombre de
identificación fiscal del proveedor.
4. Dirección
Haga clic sobre el recuadro: Dirección, y luego transcriba la dirección fiscal del
proveedor.
5. Tipo de Empresa
Haga clic sobre el menú desplegable de tipo de empresa, y luego haga clic
sobre la opción correspondiente.
6. Teléfono
Haga clic sobre el recuadro: Teléfono, y luego transcriba el número telefónico
asociado al proveedor.
7. Nacionalidad
Haga clic sobre el menú desplegable de Nacionalidad, y luego haga clic sobre
la opción correspondiente.
8. R.I.F.
Haga clic sobre el recuadro: R.I.F., y luego transcriba el número de registro de
información fiscal del proveedor.
9. Capital Suscrito Pagado
Haga clic sobre el recuadro: Capital Suscrito Pagado, y luego transcriba el
monto correspondiente, si no posee esta información del proveedor coloque el
valor en cero (0,00) como se observa en la imagen de referencia ya que este
campo no puede quedar en blanco.
Contribuyente
10. Contribuyente
Haga clic sobre el menú desplegable de Contribuyente, y luego haga clic sobre
la opción correspondiente. Este ítem influye considerablemente en los procesos
y cálculos asociados al I.V.A. por lo cual debe seleccionarse correctamente,
consulte el portal del SENIAT.
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Desplazar Abajo
11. Desplazar Abajo
Para completar la transacción, haga clic sobre la flecha de desplazamiento
lateral derecha para ir a la parte inferior de la pantalla y poder cagar otros datos
que van a permitir guardar el registro de la ficha.
Paso Nº 2 Información Adicional
Paso Nº 2 Información Adicional
1. Tipo de Proveedor
Haga clic sobre el check Proveedor.
Cuenta Contable (Solicitudes por Pagar)
2. Cuenta Contable (Solicitudes por Pagar)
Haga clic sobre la lupa ubicada a la derecha del recuadro, para abrir el
catálogo de cuentas contables.
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Luego ubique la cuenta contable correspondiente y haga clic sobre ella.
Para completar la selección haga clic sobre el botón: Aceptar.
Observe la siguiente imagen de referencia:
3. Guardar
Para completar la transacción, haga clic sobre el icono: Guardar ubicado en la
barra de herramientas.
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