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Iconos Acción Descripción de la acción 

 Nuevo Permite incluir un nuevo registro en el sistema. 

 

 Guardar Permite almacenar  un registro nuevo o 

actualizar si proviene de un catálogo. 

 Buscar Permite buscar registros por medio de 

catálogos. 

   

 
Eliminar Permite eliminar un registro. 

 

 
Imprimir Permite imprimir la información  que se genera 

del sistema en un archivo PDF. 

   

 Ayuda Inicia las ayudas del Sistema SIGESP. 

 

 
Salir Permite salir del modulo. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 Esta opción permite al usuario crear una tarjeta, ficha o registro de un 

proveedor con todos los datos referentes al mismo, a los cuales podrá acceder para 

consultarlos. 
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Datos básicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contribuyente: El contribuyente ordinario se le retiene IVA, a los formales y especiales no se les 

realiza retenciones.  

 

 

Datos de capital del proveedor. 

Datos 

básicos del 

proveedor 
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Nota: El proveedor se le debe asignar una cuenta contable valida, de lo contrario no se podrá 

apreciar en el registro del mismo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información para comprobantes de retención. 

 

  

 

 

 

 

 

Ubicación Geográfica donde 

se encuentra el proveedor. 

Información 

adicional. 

Se tilda al proveedor como 

aerolínea para la emisión del 

comprobante de retención. 

Se tilda al proveedor como 

agencia de viajes para la 

emisión del comprobante 

de retención. 
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Datos del representante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

En este recuadro contendrá los datos personales y 

referenciales del representante legal en caso de 

proveedores con personalidad jurídica o 

cooperativas, y en los casos de personas naturales 

los datos correspondientes al mismo. 
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Datos del registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En esta sección se  muestran una serie de campos que permiten al usuario, 

cargar información referente al registro nacional de contratistas, registro del 

proveedor, Seguro Social Obligatorio e INCE, con el objeto de que la empresa, 

organismo o institución, pueda llevar el control de solvencia del proveedor en dichos 

registros, a fin de cumplir con los requerimientos de ley  y aplicar las medidas 

necesarias en caso de incumplimiento con los mismo. La pantalla muestra esta 

sección como se presenta a continuación: 
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Información de socios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al tildar sobre esta opción  el sistema va a permitir al usuario cargar los 

datos personales referente a los socios de un empresa proveedora en particular, con la 

finalidad de preservar estos datos a nivel informativo para el usuario. 
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Documentos del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Algunos organismos usuarios, solicitan a sus proveedores una serie de 

documentos de anexo, a fin de comprobar su solvencia legal para con los demás 

organismos del estado. Para ello, el sistema le ofrece esta opción dentro de la ficha 

del proveedor a fin de que el usuario pueda anexar cada uno de estos documentos, a 

objeto de que el usuario pueda verificar principalmente el estatus de dicho 

documento, y si está o no vencido. 
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Clasificación del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Para esta opción, el usuario debe recordar que anteriormente en este 

manual, se describió lo que son Parámetros de calificación, los mismos son utilizados 

en esta sección, con la finalidad de que el usuario pueda asignarle la calificación que 

considere conveniente a un determinado proveedor. 
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Especialidades por proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 La especialidad al igual que los anteriores, también posee un catalogo que 

ha sido creado por el usuario en procedimientos anteriores. 
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Deducciones por proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Esta opción permite asignar las deducciones a un proveedor determinado. 

 


