
 

 

  

 

 

 

 

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 elaboración de cuenta de gastos se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos – Cuenta de Gastos – Elaboración cuenta de gastos 

 

En el módulo de elaboración cuenta de gastos  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 – ELABORACIÓN CUENTA DE GASTOS                                                 
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. 

 

BUSCAR REFERENCIA 

 

 

Búsqueda de cuentas de gasto por 
referencias. 

 

PREVISUALIZAR 

 

 

Permite previsualizar el formato de 
cuenta de gastos. 

 

MOSTRAR DOC DIGITALES 

 

 

Permite revisar los documentos 
que se cargaron adjuntos en el 
módulo como comprobantes 
digitales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

CUENTA DE GASTOS – PROFORMA 

 

 
 
 
 

Cuando se hace un nuevo registro en el módulo de cuenta de gastos se agrega la 
referencia a ocupar y esta se carga en la pestaña REFERENCIA, como se muestra a 
continuación: 
*Se pueden agregar una o más referencias para la captura de la factura del cliente 
asignando la referencia que consideran como la principal por medio del check.  
Si la referencia contiene movimientos como pagos hechos o anticipos, estos se cargan 
en automático una vez asignada la referencia:   



 

 

 
 
En la pestaña FACTURAR A se carga en automático la información del catálogo de 
clientes sobre el que se haya seleccionado: 
 

 
*En esta pestaña el usuario tiene la opción de seleccionar a nombre de que quién va la 
factura; este puede ser al cliente, a otro que no sea el cliente final o a algún promotor 
(del catálogo de proveedores). 
 
Se asigna el medio de pago: 



 

 

 
*El medio de pago se asigna desde el módulo de clientes en la pestaña Administrativos 
(puede hacerse el registro de más de un método de pago). 
 
El tipo de IVA a ocupar: 
 

*Para la configuración de los tipos de iva se crean desde el módulo de configuración – 
IVA. 
La pestaña pedimentos contiene la información capturada dentro por el área de tráfico 
dentro de los módulos operativos como se muestra a continuación: 

 
 

En información complementaria el usuario podrá capturar observaciones o datos 
adicionales en el formato de la factura: 



 

 

 
En información CDIF se modifican estas celdas  

 
 

En la última sección donde aparecen los conceptos de la referencia se pueden agregar 
los del tipo ingresos como los honorarios y complementarios, en automático desde el 
icono tarifa cliente      en caso de que este cuente con varias tarifas el sistema permitirá 
asignar cualquiera. 

 
  



 

 

Corroborada la información la cuenta de gastos en proforma se guarda       y se factura       
 

 
 

 
 
 
 

Una vez contabilizada la cga el icono de        se deshabilita y al salir del monitor con 
cambia el estatus de la proforma a facturada habilitando los campos de la póliza y la 
cadena UUID como se muestra a continuación: 



 

 

 
 
Para previsualizar la póliza desde el icono      el usuario podrá acceder al módulo pólizas 
y consultar la información 
 

 
 
Para previsualizar el formato de cuenta de gastos o factura el usuario lo puede hacer 
mediante el icono        
 



 

 

 
 
Cuando se abre el archivo se puede exportar dando clic derecho desde cualquier parte 
del documento en formato pdf, excel, word, rpt. 
 

 
 
Para cancelar la póliza desde el módulo de cuenta de gastos se ocupa el icono       y se 
registra el motivo de la cancelación 
        



 

 

 
 
 
El campo de póliza desaparece de la sección:  

 
 
 
Para cancelar la factura se ocupa el icono      y se registra el motivo de cancelación: 
 

 
 
 



 

 

 
 
 

Una vez cancelada la factura el estatus en la cuenta de gastos cambia a cancelada 
indicando la fecha y usuario que canceló: 
 

 
 
Al hacer la búsqueda del folio este indica en el monitor su estatus cancelado: 
 



 

 

 
 
Y al generar un nuevo registro toma el consecutivo siguiente a la factura que fue 

cancelada. Una vez cancelada, la referencia se vuelve a abrir para ser usada 

nuevamente en el folio aperturado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 


