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)Instructivo [2}
Objetivo

Establecerel proceso para la creacion, registro y mantenimiento de proveedores en
el sistema, asegurando que la informacion ingresada sea completa, correctay esté
debidamente validada antes de su utilizacion en los procesos de compras,
contratacion y pagos.

Alcance

Este proceso comprende desde la solicitud de creacién de un nuevo proveedor, la
recopilacién y validacion de su informaciéon y documentacion, hasta su registro y
habilitacion en el sistema.

1. Creacion Proveedores

Ruta 1 Proveedores: Modulo de contactos > Crear

Contactos Contactos Configuracion

Contactos

TREXI_MGT_ZH&H 7l

'i-.-‘ Wl hpark@trexikr.com

Ruta 2 proveedores: Modulo Compras > Pedidos > Proveedores

A. Hacer click en Proveedores luego aparecera esta pestafa con todos los
proveedores creados aqui debemos hacer click Crear.
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Pedidos

+

Productos Informes

Proveedores

ICREAR|
34

L i
mi
L[

Soliditud de Cotizacion
Orde]\es de Compra
Importar compra

Lineas de pedido de compra

" oo |7

L <L
7§ JLINDEBERG N -
il ml
L |[ae <H'lge
D L

B. Creacion del proveedor.

# Contactos

Contactos / Nuevo

Contactos

Configuracion x w2

o~ WEVGORUE  DESCARTAR

CREAR ENVIO-OFERTA

O Individual - © Compafiia

© Not Related

(O Related

Cédigo de Cliente

Razén comercial

Direccion

Nuevo

Teléfono

Movil

Facturas de proveedores *

Y Filtros

= Agrupar por

BALANCE MANAGEMENT CORP.

MONTE ROSA MERCHANT CORP.

@? X  BORASERVICESINT € Castellanos Martinez, Luis Manuel (bor..

Identificacion fiscal

I I Corteo electrnico
o wet

Tipo de contribuyente

) Individual

O Mot Related

Idioma

Etiquetas

Envio Mail

4Es contacto principal?

Perfi Linkedin

Seleccionarlo como compaiiia

O Compaiiia
() Related

Nota: Siempre colocar como compafnia.

English (US)

o
o

Nombre: Nombre completo de la empresa que nos suministra productos.
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Codigo de clientes: Este campo se llena automatico (CAMPO PARA
CLIENTES).

Direccion: Direccion fisica de la empresa proveedora.

Identificacion Fiscal: Numero de registro fiscal de la empresa.

Marcas a proveer: Este se llenara automaticamente con los campos que
llenemos en el punto 6.Marcas a proveer.

Tipo de contribuyente: Clasificacion fiscal del cliente o entidad para definir
su tratamiento tributario en la transaccion.

Contribuyente: Persona o empresaregistrada con obligaciones fiscales.

Cliente de Consumo: Cliente final sin obligaciones fiscales en la

transaccion.

3. Extranjero: Persona o entidad fuera del pais, exenta de regulacién fiscal
local.

4. Sin Fines de Lucro: Organizacion sin animo de lucro con posibles
beneficios fiscales.

5. Exento: Persona o entidad exenta de ciertos impuestos por su

N =

naturaleza.

6. Gubernamental: Entidad publica con tratamiento fiscal especial o
exento.

Tipo de contribuyente -

Contribuyente
Cliente de Consumo
Sin fines de lucro
Exento
Gubernamental
Extranjero

Teléfono: NUumero de teléfono e la empresa.

Movil: Numero de contacto mévil de la empresa.

Correo electronico: Correo electronico de contacto de la empresa. El
numero de teléfono debe colocarse de la siguiente manera: +8091234567
Sitio Web: Colocar el sitio web de la empresa (Si aplica). ELnimero de movil
debe colocarse de la siguiente manera: +8091234567

Idioma: Idioma principal de comunicacion con la empresa.

Etiquetas: Informacién relevante sobre el proveedor que pueda ser de
utilidad.

La etiqueta debe ser creada previamente.

Nota: Almomento de crear un nuevo proveedor, el usuario debera asignar la
etiqueta “Proveedor sin calificar” en el campo. Esta etiqueta se mantendra
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activa hasta que el proveedor complete el proceso de calificacion
correspondiente. Una vez calificado, el responsable debera retirar la
etiqueta del proveedor.

Buscar: Etiquetas x

Nombre de etiqueta | EsI Color 7/ pEEEE.
||

Categoria padre Activo ©

GUARDAR Y CERRAR | GUARDARYNUEVO [IVESWyN]

1-Colocar nombre de etiqueta
2-La categoria padre no llenarla
3-Seleccionar un color
4-Dejar marcado “Activo”
5-Guardar
- Envio Mail: Marcar esta opcion para incluir al contacto especifico en la lista
de envio de correos masivos, este recibira los correos como CC ya que el
correo ira dirigido al contacto principal.
- ¢Es contacto principal?: Solo puede tenerlo marcado un contacto de la
empresa. Este sera el contacto principal al que seran dirigidos los envios de
correo masivo.

- Perfil de LinkedIn: URL del perfil de Linkedln de la empresa o URL de contacto
principal con esta empresa

Informacion extra
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Contactos / Nuevo

- DESCARTAR

CREAR ENVIO-OFERTA

Y R ERTT e

Razén comercial

Direccion Teléfono
Movil
ChatRoom

) .. Correo electronico
Identificacion fiscal

Sitio web
Marcas a Proveer

) . Idioma

Tipo de contribuyente v
Etiquetas
Envio Mail
¢Es contacto principal?
Perfil LinkedIn

A _y2 _y3 _va w5 _y6 v/
Contactos y direcciones enta y compra I Contabilidad Motas internas I % de Anticipos I Datos Bora Extra I Marcas a Provesr I |

1.Contacto y direcciones

Aqui agregar los contactos asociados a este proveedor.

CrearContacto x

© Contacto () Direccién de factura () Direccion de entrega ) Ofradireccion ) Direccidn Privada

Nombre del contacto Correo electrénico
Titulo Teléfono
Puesto de trabajo Envio Mail o

¢Es contacto principal? []
Perfil Linkedin
Movil

ChatRoom

Notas

GUARDAR Y CERRAR | GUARDAR Y NUEVO DESCARTAR
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CrearContacto x
) Contacto @ Direccion de factura () Direccion de entrega () Ofra direccion () Direcci6n Privada
Nombre del contacto Correo electrénico
Direccion Teléfono
Envio Mail [m]

¢Es contacto principal? []
Perfil Linkedin
Mvil

ChatRoom

Notas

GUARDAR Y CERRAR | GUARDAR Y NUEVD DESCARTAR

A. Contacto.

Aquipuedesregistrar los datos de contactos asociados al proveedor. Aqui podemos
incluir contactos de ventas, marketing, logistica, contable o contacto en el
almaceén.

B. Direccion de factura

Especifica la direccion donde se va a facturar al proveedor

C. Direccion de entrega

Direcciodn en la cual el proveedor nos estara entregando los productos.
D. Otradireccion

Registra cualquier direccion adicional que pueda ser relevante pero que no sea de
factura ni de entrega.

E. Direccioén privada

Utiliza esta opcidon si necesitas registrar una direccion confidencial o de uso
restringido dentro de la empresa.

2. Compray venta

**|_a parte de ventas dejar vacia que es para clientes**
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Compra

:Es Proveedor? (0=No J 1=5i)
Plazos de pago

Tipe de Costos y Gastos
Mode de page de proveedor
Métode de page

La compra requiere una segunda

aprobacidn
Descuento per defecto del proveedor (%)
Descuento General de Compra (%)

Recordatorio de recibe [

Moneda del Proveedor

Informacidn fiscal

Paosicion fiscal

Inventario
Ubicacidn del cliente

Ubicacion del Proveedor

Easado en la peolitica de la empresa

0.00

0.00

Partner Locations/Customers

Partner Locations/Vendors

-IMPORTANTE. ¢ Es proveedor?: Colocarun 1.

-Plazos de pago: No

obligatorio

-Tipos de costos y gastos: No obligatorio

-Modo de pago de proveedor: No obligatorio

-Método de pago: No obligatorio

-La compra requiere una segunda aprobacién: No obligatorio

-Descuento por defecto del proveedor(%): No obligatorio
-Descuento General de Compra: No obligatorio

-Moneda de proveedor: Colocar la moneda que utiliza este.

3. Contabilidad

Cuentas bancarias

Banco

Agregar linea

Ver detalle de cuentas

4.Notas extra

Asientos contables

Nimero de cuenta : Cuenta a cobrar

Cuenta a pagar

11030201 Cuentas por Cobrar a Clientes v (&

21010200 Cuentas por Pagar a Proveedoretv ('
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- Agregar cualquier informacién extra y relevante de este proveedor.

- Sedeben crear tareas llamadas “documentos iniciales” para adjuntar toda

la documentacion relevante al contacto.

= Contactos  Cont

Contactos /

B Reariones

Individuzl @ Compaiia

te Prueba 1 (NO CP - NO EM)

Cliente Prueba 1 (NO CP - NO EM)

Cosigo de Clente

Razin comercial

NIF/identificacidn fiscal

Marcas de Interés

Envia Mail
43 contacto principal?

Tips de contribuyente

conea3

BOOSW 1420d Ave
Apt 303

Pembroke Pines, FL 10001
1111444

(ADIDAS ) NIKE ) SOL DE JANEIRD)

&lmerimit @ Accion

$ Eniootets

Telétono

Chatfioom
Carreo electrénico
Sitio wed

Idioma

$ o

299785062 @

+34684209495 @y

pruebageontactoprincipalcom
g rugba. com
Engiin (U5) @

E' Estévez Pauling, Eduard

14582 < 3

@0 Sequr &6 *

Enviar mensaje  Ponerunanola O Planificar actividad  MActividades OB G BB

~ Actividades planificadas

+ Cancel activities

» Done activities

21 de noviembre de 2025
Jostuya David Fuerle AMAranie e s meses
Eror hacer hecho : Prusba
Prusba
4 de octutire e 2025
Acosta Mejia, Paul Andres .nace s meses
Asuntor Last Call — Submit Your Timberiand FW26 Order (Deadine: Oct 1)

Dear Cliente Prueba 1 (NO CP - NO EM),

Quick remindes thal today s the last day 1o submil your Timbertand FW26 order. To secure
allocation, pléase $6nd your drat order 1AM (0 CONTM you Want 4 proforma) by end of
aay

Key Terms (FW25 Pre-Sales)
» Deadline: October 15,2025
« Incaterm: EXW

+ Place of Defivery: Colén Free Zone, Panama

Contactos y Girecciones  Ventaycompra  Contaniidad  Notasinfemas % deAMKipos | Datos BoraEXira | MArcas oe Inferes  Marcas a Proveer

40.160.6.78:

ppls

App15 - Cliente Prueba 1

Nueva Tarea

initials

77[Documentos iniciales |

initialed  initiates

My PEX

+ Delivery Window: July - Oclober 2026

adooAppS - Cliente: Prucba 1

[WTW Procesanpo - NOHEGHO  HEGHO

Proyecto Seguimiento Contacto

(© Estévez Paulino, Eduard Samuel x

Asignados

Marca

oferta

Key Result

Tarea de: Gliente Prueba 1 (NO GP - NO EM)

Checklist

Descripcion | tareas | Blogueado por

B cuARDAR [EEIR/YY

= [CIieﬂ(e

Cliente Prueba 1 (NO CP - NO EM) ]

Fecha planificada
Fecha limite
Etiquetas

Recurrente

04/06/2026




INSTRUCTIVO

Fecha Emision:
09/09/2025

| NOMBRE: Creacién Proveedores

| Fecha Ult. Act.: 09/06/2026 |

| Codigo: IT-OP-07

|| Version: 0 || Pagina 9 de 11

Contactos

i Contactos

Configuracién

Contactos / Cliente Prueba 1 (NO CP - NO EM)

~ WOlIPYE CREAR
CREAR ENVio-OFERTA [ICGITURINITY

i
Reuniones

Individual © Compafiia

K Coorunades

$ :E’Naﬁ

Cliente Prueba 1 (NO CP - NO EM)

Codigo de Cliente

Razn comercial

Direccion

NIF/Identificacion fiscal

co1s83

800 SW 142nd Ave

Apt. 303

Pembroke Pines, FL 10001
111111444

& Imprimir @ Accién

§ Vencsosporeager | § R oo $

Teléfono
Movil

ChatRoom

® @ X  INTERNACIONAL

7 1
cPO $ Pagos en Borrador

8209785962 @ulsmar DSMS

+34 68420 94 95 @amar  ISMS

E | Estévez Paulino, Eduard Samuel

/52 ¢ ¥

3

Compras

Todavia no hay inf..
Tasa de entrega a

jiii & D

$354.40
Facturado

&)

i Mov. de Guentas

s 0
€ Facturas deprove

s Libro mayor de

(2 empress

Marcas de Interés (ADIDAS ) (NIKE ) (SOL DE JANEIRO) Correa electrénico prueba@contactoprincipal.com &4

Sitio web http://www.prueba.com
Idioma English (US) @

Fecha de Captacién Etiquetas Conversstions

Envio Mail O Perfil LinkedIn

¢Es contacto principal? o

5. % de Anticipos
Aqui se coloca el detalle sobre como el proveedor nos solicita el pago de anticipos.

Por ejemplo:

Desde Desde Porcentaje Anticipo
0.00 10,000.00 35.00 @
10,001.00 100,000.00 20.00 @
6.Datos Bora Extra
Campaiia Tipe Proveedor v
Media Print Template Supplier -
Origen Descuento
Presell_available -
Temporadas
Stock -
Dias de entrega tras el pago ]

Condiciones de Compra
Territorios disponibles

Red Flags

- Tipo de Proveedor: Indicar el tipo de proveedor segun nuestra clasificacion:

1. Marca: Proveedor que es la marca directa que nos suministra.

2. Directo: Proveedor autorizado por la marca para un territorio
especifico.

3. Indirecto: Proveedor autorizado de la marca, pero para un territorio
diferente al nuestro.

4. Mayorista: Proveedor que distribuye productos de varias marcas, sin
exclusividad territorial.
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Marca

Directo
Indirecto
Mayorista

-Campana: Colocar el nombre de la campana de prospeccién por la cual

obtuvimos este proveedor

-Media: Cual fua la herramienta o medio de prospeccion que nos ayudé a encontrar

este proveedor.

-Origen: Describir la fuente o ubicacion inicial donde se encontré este proveedor.
-Descuento: Descuento sobre el WHS que nos da el proveedor.
-Presell_available: Si tiene/realiza preventas

-Temporadas: Especificar temporadas en las que prevende.

-Stock: Si tiene Stock.

-Dias de entrega tras el pago: Luego que realiza el pago cuanto tarda la mercancia

en llegar a nuestro almacén.

-Condiciones de Compra: Especificar las condiciones que establece el proveedor
para la compra. Ejemplo: [imite maximo de xx pares de un producto especifico o

requerimiento de realizar una orden balanceada.

-Territorios disponibles: Indicar las regiones o areas geograficas donde el

proveedor permite la distribucidon o comercializacién de sus productos.
-Red Flags: Senalar cualquier alerta asociada a este proveedor.
7.Marcas a proveer

Marcas a Proveer

Tipo de Entrada Marca de Producto Presupuesto  Tipo de Compra Descripcion Descuento
Proveedor ADIDAS 5900,000.00 Pre-Sale/ATS 20.00
Proveedor CALLAWAY 200,000.00 ATS 5.00

Tipo de Entrada: "Proveedor".
Marca de Producto: Elegir la marca que el proveedor suministra.
Nota: Este campo debe estar creado previamente en el sistema.

Presupuesto: Ingresar el presupuesto proporcionado por la marca.

Total
720,000.00 @
190,000.00 W
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IMPORTANTE: Este valor debe colocarse en negativo. Con el signo “-” aliinicio.

Tipo de Compra: Seleccionar el tipo de compra aplicable a este proveedor (PRE-
SALE, ATS, AMBAS).

Descripcion: Incluir una descripcion detallada del proveedor, especificando
informacién relevante y particular.

Descuento: Indicar el porcentaje o monto de descuento ofrecido por el proveedor.

Total: Se calcula el total después de aplicar el descuento.




