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1. Catalogo Proveedores 
Módulo de Commercia.NET que se utiliza para dar altas, modificaciones y eliminaciones de los 

proveedores. 

2. Localización 
Existen dos maneras de localizar el catálogo: 

1. Exploradores > Explorador Catálogo > Proveedor. 

 

2. Archivo > Proveedor 
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3. Administración de Proveedor 
 

Para llevar a cabo la configuración de Proveedores dentro del sistema Commercia.NET, es 

necesario entrar al explorador de catálogos, una vez ahí se encontrará un menú lateral izquierdo 

que contiene la lista de catálogos (ABCs) disponibles para la administración del sistema.  

 

En la lista se encuentra el catálogo de proveedor, presionando en el símbolo + de proveedor se 

desplegará la lista. 

 

O Seleccionar el menú de Archivo > Proveedor desplegara la lista de proveedores. 

 

Mostrará en pantalla el listado que contiene de proveedores el sistema. Con los datos de: 

 

• Proveedor Id 

• Nombre  

• Cta Contable 

• Razón Social

 

*Esta información puede variar según la configuración particular del sistema 

 
 



                                                           Manual de Usuario   

                                                                 Commercia.NET – Catálogo Proveedor    

                                                                                                   Abril 2022 

 

Página 5 de 14 

 

3.1 Alta de Proveedor 

Para dar de alta un nuevo proveedor en este catálogo, se debe dar clic en el nuevo  que se 

encuentra en la parte superior izquierda de la ventana. 

 

Una vez que se da clic en nuevo se abrirá la venta de alta de proveedor. Donde se deberá capturar 

la información necesaria. 

 

*aun que vemos muchos campos por llenar para el alta de proveedores solo se requieren los 

siguientes campos: 

 

• Clave: Dato de números y caracteres con 

el que deseamos identificar al proveedor. 

• Nombre. 

• Razón Social. 

• RFC 

• Calle 

• Colonia 

• Numero 

• CP 

• Teléfono 

• País 

• Estado 

• Municipio 
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En la parte de la Izquierda encontramos información importante ya que son los datos que toma 

el sistema para considerar los cálculos de la recepción de mercancías. 

 

Los datos más importantes a considerar son: 

• Desglosa IVA 

• Porcentaje de Impuesto   

• Días de crédito 

• Vigencia del documento 

• Límite de crédito 

• Concepto de pago: Menú desplegable 

con los conceptos para los proveedores. 

• Moneda predeterminada: dato 

autocompletado al momento de 

seleccionar concepto de pago.
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Capturar los campos antes descritos con la información correspondiente, ejemplo como se 

muestra en la siguiente ventana: 

 
Si requerimos agregar información adicional de algún contacto nos vamos a la pestana de 

contactos que se encuentra en la parte inferior de la ventana  
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Una vez ahí seleccionar el tipo de contacto que se encuentra en la parte lateral izquierda dando 

clic en alta, e ingresar los datos necesarios del formulario de contacto, como se muestra en la 

siguiente imagen. 

• Nombre 

• Teléfono 

• Correo Electrónico 

• Fecha de Aniversario (Fecha de 

cumpleaños o alguna fecha que se 

quisiera guardar para ese cliente) 

• Calle 

• Numero 

• Colonia 

• CP 

• País  

• Estado 

• Ciudad 

• Zona 
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Una vez llena la información dar clic en el botón de palomita verde a lado de alta  
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Una vez que se tienen capturados todos los datos solicitados, se debe de dar clic en el botón 

verde  para guardar los cambios realizados. 

Deberá mostrar un mensaje de éxito como el siguiente. 
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4. Modificación de Proveedor 
 

Para llevar a cabo la modificación de proveedor, es necesario seleccionar el registro que se desea 

modificar y presionar Enter.  

 

Abrirá la ventana de Cambio de Proveedor, donde se podrá visualizar la información de la misma. 

 
Una vez en esta pantalla, se deberá modificar la información deseada del proveedor ya sea en la 

pestaña de generales o de contactos.  
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Como se muestra en la siguiente imagen donde se modificará el nombre del proveedor y el 

concepto de pago.  

 
 

Dar Clic en el botón de la palomita de color verde para guardar los cambios realizados.  

Mostrara el siguiente mensaje de confirmación de cambios con éxito. 
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5. Eliminación de Proveedor 
 

En el catálogo de proveedor es posible eliminar registros de proveedores que ya no sean 

necesarias. Para poder llevar a cabo la eliminación, es necesario entrar al catálogo de Proveedor 

y de la lista seleccionar el registro, una vez seleccionado el registro que se desea eliminar deberá 

dar clic en el botón de eliminar que se encuentra en parte superior izquierda de la pantalla.  

 

 
Clic en el botón para eliminar, abrirá la pantalla de Baja de Proveedor. 
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Dar clic en el botón de palomita color verde  para borrar el registro. Mostrará un mensaje de 

confirmación de la eliminación.  

 
Clic en si, y el registro se eliminará mostrando un mensaje de éxito. 

 
 

 

 

 

 


