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Redes y Consultoria al Comercio T

MANUAL RAPIDO — MODULO ADMINISTRATIVO — EMPRESA
PARA: USUARIOS (RECO)

Introduccién

v' Proposito
El documento tiene la finalidad de ser una guia para el usuario sobre los modulos

administrativos.

v Tecnicismos introductorios del sistema

El modulo de Empresa se encuentra dentro de:

Administracion — Administrativos — Catalogos — Configuracion - Empresa

|ﬂ Configuracién
ISEIeccione Menu j IE .

=& Admiristrativos A
E@ Catalogos

@ Bancos

@ Wentas

@ Compras

- & Contabildad

@ Recursos Humanos

El@ Corfiguracion

5 ..... H Empresa
----- H Folios
gl Confiquracién de IV/
- H Impuestos

En el médulo de Empresa se podran ocupar diversas herramientas que permitiran al
usuario el registro y modificacion de la informacién. La barra de herramientas se muestra

como sigue:

M o4 |1 ded3 [ MIODEVDHEHX® &FZFLC

L




Herramienta Descripcion

E 3

NUEVO Permite la creacién de un nuevo
D registro.
EDITAR

Editar un registro en el médulo o

seccion.

CANCELAR / REGRESAR

v

Cancelar o regresar al punto

original del registro sin guardar

Q

cambios.
GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
ﬂ o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del
x médulo.
AGREGAR/DESAGREGAR Actualiza los cambios hechos en el
W ﬁ ma&dulo por el usuario.
BUSQUEDA Permite realizar busquedas dentro

del médulo.

de una o varias empresas.

En la primera seccién del médulo de empresa, se registra la informacion general ya sea

d | Empresa &
4 4 |1 ded [ b M| [ EFEOEHX®G EEFD | @
Empresas rCDnﬁgurmién Empresas l
Clave: Razon Social (*): I [¥ Empresa Activa (*) I
|1005 Q, |cursoRECO I Es Godega
Nombre Comercial (*): RF.C.: Identificadar (*): [¥ Agencia
|curso RECO Jaanni010188a | [AGENCIA ™ Servicio
Direccidn {Calle, ndmero (Int. yfo Bxt.), Cal) (*): CP: Ciudad (*):
|conocioa Jo1700 |VERACRUZ
Pais (*): Entidad Federativa: Contactos:
Mex | Q |mexico B Q, |vEracruz |
Teléfono (*): Carren Electrdnico: Direccidn Web (URL):
|3333
Régimen:
[eo1 Q [GEMERAL DE LEY PERSONAS MORALES

Nota: *Para habilitar como activa la empresa(s) debera tener asignado el check.




Régimen: Esta opcién se puede consultar de modo automatico, se puede ingresar
buscando el codigo, por clave, o seleccionandolo desde la lupa, como se muestra a
continuacion:

Régimen:
&01 CX IGENERF\L DE LEY PERSOMAS MORALES
Buscar % |
Texto de Blisqueda Exacta
I @ r
_ Regimen Fiscal | Descripcion =
601 GEMERAL DE LEY PERSOMAS MORALES
603 PERSOMAS MORALES COM FIMES MO LUCRATIVOS
605 SUELDOS Y SALARIOS E INGRESOS ASIMILADOS A SALAR...
606 ARRENDAMIEMTO
607 REGIMEN DE ENAJEMACION O ADQUISICI@N DE BIEMES
603 DEMAS INGRESOS
609 COMSOLIDACION

En la pestafia configuracion de empresa se configura el formato de las cuentas
contables, se ligan las cuentas principales de IVA y Bancos, asi como relacion de
moneda principal para el registro de la contabilidad y la generacién de reportes.

/Empresas/(:nnﬁgura:iﬁn Empresas l

— Configuracion

Empresa: Mivel W Aplica Cierre Administrative de Referencia
ID’!"G I4 ™ Incluir Costos en CGA

Formato de Cuenta: Cp. Contabilizacion P. de Trabajo I~ Agregar Cuentas de Orden
|era-r-sras-aaas 1 | 201807

Dias Cancel. P. OR [ Desglose en Péliza

Isi ¥ Cambiar Megativo al Contabilizar

¥ Incluir Ingresos Ctas. Orden Corresponsal
[~ Walida Fecha Timbrado (72 hrs)

— WAy Moneda Predeterminado
VA Maneda:
1 Q, |vaTRasLADADO M Q, [Peso
— Configuracion de Cuentas
Mayor de Banco: Cuenta de Cuadre:
|101-D0-D000-0000 ©, [pancos - Q|
Saldo sin Cobrar: Imp. Sdo sin Cobrar:

——— al | 0




Nota: * Los siguientes check habilitados en esta pestafia representan la configuracion
general de algunos de los modulos administrativos y su aplicacion:

Aplica cierre Administrativo de Referencia: Es para bloguear el uso de una referencia
una vez utilizada en la cuenta de gastos.

Incluir Costos en CGA: Esto aplica para las agencias que requieren se reflejen los costos
0 gastos relacionados a la agencia en la cuenta de gastos. (Solo se visualizan en los
detalles de este modulo pero no se reflejan en el formato de factura).

Agregar cuentas de Orden: Al habilitar esta opcion, se agregaran las cuentas de orden a
la pdliza, configuradas en la pestafia cuentas de orden en la segunda seccion del médulo
empresa.

Desglose de Podliza: Esta opcion desglosa las cuentas de mayor hasta las de detalle en
la poliza.

Cambiar negativo al Contabilizar: Al habilitar este check el sistema permite el uso de
signos negativos en los registros.

Incluir Ingresos Ctas. Orden Corresponsal.

En la segunda seccion se ligan las sucursales y se registra la informacion del domicilio
fiscal (Esta informacion se toma en cuenta para la facturacién):

Sucursales relacionadas Sucursales| VA ISR, RET |  Cuentzs Orden | Cuentas Ciere | Pago Electrénico
Clave | Descripcion | | Clze ): MNombre (*): " Domicilio Fiscal
1 VERACRUZ ... [2 [MANZANILLO DAG 9
7 MANZANILLO. .. [Domicilio, entidad federativa, ciudad, pais.. ] (+]
3 TUXPAN DAG Calle (7): # Ext: # Int: é
|+ |+ + (-
Colonia (*): Codigo Postal: @
|+ | Q
Ciudad (*): Delegacidn:
|+ +
Monedas Pais (7): Entidad Fed.: VAT
— | o | /- ~] [couma =] Jo.o1s
MM I




*Cadigo Postal: Esta opcion se puede consultar de modo automatico, se puede ingresar
buscando el codigo, por clave, entidad federativa o municipio, como se muestra a
continuacion:

[ —— | 1
g Buscar ki W Domicilio Fiscal
Texto de Bisgueda e
| ©r
I £ Int:
' Cédigo Postal | Clave | Entidad Federativa Iu-icipiull.nmidad;l
92975 VE VERACRUZ 033 Cédigo Postal:
92977 VE VERACRUZ 033 |91:r'ﬁn Q
92950 VE VERACRUZ 033 55
92953 VE VERACRUZ 033 58

*En la segunda pestafia el usuario podra ligar las cuentas contables relacionadas al IVA,
ISR y Retenciones:

SucursaleyV VA ISR.BET I/Euentas de Orden I/Euentas de Cierre rF'agu:u Electrdnico

WA Acreditable 16%; [vé = Acreditar 163

[106-001-001-0000  © [rva ACREDITABLE MANZAN [106-001-002-0000 € Jiva % ACREDITAR
Retencion Y& Ret VA » Acred.:

|203-001-007-0000  C [rva RETENIDO % HOMORAR [203-001-016-0000 € Jiva RETENIDO FACTURADC
Retencion 15A: Ret ISR Pe.:

|203-001-006-0000  C, [ISR RETENIDO % HOMORAF [203-001-021-0000  C JISR RETENIDO FACTURADC
Retencion YA Amrend: Ret W4 Arend Pte.;

|203-001-010-0000  C Jrva RETENIDO % ARRENDAI [203-001-016-0000 € Jiva RETENIDO FACTURADC
Retencion ISR Arend: Ret ISR Amend Pte.:

|203-001-009-0000  C, [ISR RETENIDO % ARRENDAI [203-001-021-0000  © JISR RETENIDO FACTURADC
Exentos: Mo Deducible:

- - Q] [609-001-001-0000 MO DEDUCIBLE (SIN COMPF
Taza 0%

- Q

Let. 4% I Ret 4% & Acred:

|203-001-008-0000 4 [Iva RETENIDO ¥ AUTOTRAI [203-001-016-0000 €3, [1va RETENIDO FACTURADC

* En la tercera pestafia el usuario podra ligar las cuentas de orden:




/Sucursales |/ "V, 1SH,. RET / Cuentas de Orden r Cuentaz de Ciere

r Pago Electrdnico

Haonararios:

|4EI1 -001-000-0000

Complementanos:

Q IINGRESOS AGEMCTAMIENTO MAMZANILLO

|4EI1 -001-002-0000

Acur. Hon, Conn:

, |SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

|4EI1 -001-000-0000

Q IINGRESOS AGEMCTAMIENTO MAMZANILLO

[

|204-001-007-0000  C [1vA TRASLADADO FACTURADC MZLO
Acum. W

|204-001-000-0000  C [1vA TRASLADADO FACTURADC

[Wd Acreditable:

Acum. [V Acred.:

*En la cuarta pestafia el usuario podra ligar las cuentas de cierre:

/Sucursales rl"-.f.-“-‘-., ISR, RET l/l:uentas de Orden /V Cuentasz de Ciemre l/F'agl:u Electronico

Ctes. PHCLC:

IE#EI-EIEH -002-0000

Ctesz. Ingresos:

(4, |5ALDO & CARGO DEL CLIENTE (RECO)

|1 0=-0071-002-0000

Salda a Fawvar:

€, JCLIENTES MANZANILLO (RECC)

IEEEI-EIEH -002-0000

(4, |5ALDO A FAVOR DEL CLIENTE (RECOY)

*La quinta pestafia esta relacionada al pago electronico:




/Sucursales r [*&, 1SR, RET r Cuentas de Orden r Cuentasz de Cierre / Pago Electronico

Anticipos:

IF'.NTICIF‘OS DE CLIEMTES

Fagos Hechos:

IF‘F'.GOS & CLEMTA DE TERCEROS
Liquidaciones:

IF‘F'.GO DE CUEMTAS

Pago Electronico de Pedmento

Beneficiario;

41 €, |TESORERIA DE LA FEDERACION
Concepto:;

153 Q, |MPLESTOS

Tipo Paliza:

|Es Q, [EsREsO

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




