
 

 

  

 
 

 

Introducción 

 

 Propósito 

El documento tiene la finalidad de ser una guía para el usuario sobre los módulos 

administrativos. 

 Tecnicismos introductorios del sistema 

El módulo de clientes se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos – Catálogos – Ventas - Clientes 

 

 

En el módulo de Clientes se podrán ocupar diversas herramientas que permitirán al 

usuario el registro y modificación de la información. La barra de herramientas se muestra 

como sigue: 

 

 

     

MANUAL RÁPIDO – MÓDULO ADMINISTRATIVO - CLIENTES                                        
PARA: USUARIOS (RECO) 



 

 

Herramienta Descripción 
 

NUEVO 

 

 

Permite la creación de un nuevo 

registro. 
 

EDITAR 

 

 

Editar un registro en el módulo o 

sección. 
 

CANCELAR / REGRESAR 

 

 

Cancelar o regresar al punto original 

del registro sin guardar cambios. 

  

GUARDAR 

 

 

Permite guardar un registro nuevo o 

modificación en el módulo. 
 

ELIMINAR 

 

 

Elimina un registro por completo del 

módulo. 

CARGAR PLANTILLA 

 

 

Permite hacer la carga de la plantilla de 
clientes (la carga de la plantilla la hace el 
departamento de Implementación) 

 

ABRIR PLANTILLA CLIENTES 

 

 

Permite visualizar la plantilla clientes. 

 

EFILE 

 

 

Carga el módulo de EFILE según la clave 
del cliente seleccionado previamente en el 
módulo de clientes (solo aplica para las 
agencias que adquirieron ese módulo 
avanzado) 

 

BÚSQUEDA 
 

 

Permite realizar búsquedas dentro del 

módulo. 
 

El usuario podrá capturar la información del cliente como se muestra a continuación: 

 

 



 

 

*Al marcar el check como Activo el sistema considera el registro del cliente para habilitarlo en los 
módulos de captura, en caso contrario de que este cliente ya no este activo se deberá deshabilitar 
el check. 

* Puede asignarse un grupo a este cliente: esta opción permite agrupar a este y otros clientes en 
un esquema de comisionista para identificarlos en reportes agrupados. 

*En este nuevo campo se deberá indicar el uso que el receptor de la factura le dará mediante 
una clave que corresponda al uso del comprobante fiscal, como se muestra a continuación: 

 

 

*Razón Social Empresa: Al llenar la información del cliente se habilitan los iconos para agregar 
una o más empresas para asignar aquellas a las que pertenece este cliente 

 

 

Debajo de la primera sección se encuentra otro apartado para configurar en diferentes 
pestañas la información del cliente entre estos están: 

Administrativos: se configura el método de pago, los días de crédito para ese cliente; 
además muestra la tarifa o tarifas vinculadas a este. 

 

 

 

 

 



 

 

En la pestaña datos generales se registran la información de contacto del cliente.  

 

En la pestaña operativos se indica si el cliente pertenece a algún promotor o comisionista 
del que este dependa. 

 

 

En la pestaña Contables se asignará la cuenta contable asociada al cliente y las 
sucursales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

___________________________________________________________________________________ 

El material contenido en este documento tiene información confidencial que pertenece a Redes y Consultoría al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podrá ser utilizada, 
fotocopiada, duplicada o revelada para cualquier propósito diferente a los indicados por la empresa. RECO tiene el derecho de duplicar, utilizar o revelar la información. Esta 
restricción no limita a otros el derecho a utilizar información contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restricción.  


