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Redes y Consultoria al Comercio Y

MANUAL RAPIDO — MODULO ADMINISTRATIVO — ELABORACION CUENTA DE GASTOS

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 médulo de elaboracién de cuenta de gastos se encuentra dentro de:

Administracion — Administrativos — Cuenta de Gastos — Elaboracion cuenta de gastos

; P Administracion
I8 Configuracién

ISeIeccione Mend j
El@ Administrativos
@ Catdlogos
@ Movimientos
El@ Cuenta de GGastos
4 Blaboracién Cuenta de Gastos
----- el Consultas Cuenta de Gastos
----- ﬂ Articipos./Liquidaciones
----- ﬂ Notas de Crédito
- ﬂ Abrir Referencia

En el médulo de elaboracién cuenta de gastos se podran ocupar diversas herramientas
que permitiran al usuario el registro y modificacion de la informacion. La barra de

herramientas se muestra como sigue:

DEYHX alk b &




Herramienta Descripcion

NUEVO Permite la creaciéon de un nuevo
D registro.

EDITAR Editar un registro en el médulo o
=0 seccion.

CANCELAR / REGRESAR

v

Cancelar o regresar al punto
original del registro sin guardar
cambios.

X

GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
g o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del

maodulo.

BUSCAR REFERENCIA
"

Blsqueda de cuentas de gasto por
referencias.

PREVISUALIZAR

=

Permite previsualizar el formato de
cuenta de gastos.

MOSTRAR DOC DIGITALES

B o ks

Permite revisar los documentos
que se cargaron adjuntos en el
modulo  como  comprobantes
digitales.
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Cuando se hace un nuevo registro en el modulo de cuenta de gastos se agrega la
referencia a ocupar y esta se carga en la pestaiia REFERENCIA, como se muestra a

continuacion:

*Se pueden agregar una o mas 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 automatico una vez asignada la referencia:
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En la pestafia FACTURAR A se carga en automatico la informacién del catalogo de
clientes sobre el que se haya seleccionado:

k4  Elaboracién Cuenta de Gastos

hed” b=yl
Serie: Consecutive:  Clave: Razdén Secial: Fecha: Moneda: T. Cambic: Pago:
[acur | |5 [o713 Q [cuEnTE DEMO [26712116” 8 [mxn =] [ 10000 [PAGO EN UNA SOLA EXHIE ~]

Facturar A| Referencias | Pedimentos | Inf Complementzia | PROFORMA

& Cliente ¢ FaclwrarA ¢ Promoator
RF.C. Direccidn: MNao. Exterior:
JULM1509023A1 | [CARRETERA MIGUEL ALEMAN jos ey
Mo. Interior: Colonia: C.P: Municipio/Ciudad: Ent. Federativa:
JlocaLz | [HACIENDA LAS FUENTES |66477 | |SANNICOLAS DE LOS GARZA [nC [Noevo eon
Tipo de [VA: % VA Medio de Pago: % Hon.: Tarifa: E. gravable:
[VATRASLADADO +| [0 [TRANsFERENCIA

31 o1 Io
*En esta pestafia el usuario tiene la opcion 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 algin promotor
(del catalogo de proveedores).

Se asigna el medio de pago:




Tipo de I'VA: % WA Medio de Pago: % Hon.: Tanfa:
|IVA TRASLADADO | |0.16  |TRANSFERENCIA (4 |p.0045 [204  [TARIFA NUEVA
Seleccione los Medios de Pagos (ordene de Mayor a Menor Montao):
Clave: Concepto: ITHANSFEHENCM o Unitario:
| Q| vl TRANSFERENCIA- 7012
[] Mo |dentificado
| | Folio | Clave

o @

*El medio de pago se asigna desde el modulo de clientes en la pestafia Administrativos
(puede hacerse el registro de mas de un método de pago).

El tipo de IVA a ocupar:

| * Cliente  FactumarA  Promotor

RFC.: Direccidn: Mao. Exterior:

JULM1509029A1 | |CARRETERA MIGUEL ALEMAN [s04 ey

MNao. Interior: Colonia: C.P: Municipio/Ciudad: Ent. Federativa:

flocaz | |HACIENDA LAS FUENTES 65477 [sAN NICOLAS DE LOS GARZA o [nuEvO LEON

Tipo de VA % VA Medio de Pago: % Hon.: Tanfa: E.

[IVATRASLADADO »| |0 |TRANSFERENCIA @ | o ||:|_g

IVA TRASLADADO

TASA D% |

VA 18 t Factura: Cant.: Precio Unitario: Tmnrnrte:
*Para la configuracion de los tipos de iva se crean desde el modulo de configuracién —
IVA.

La pestafia pedimentos contiene la informacion capturada dentro por el area de tréfico
dentro de los mdédulos operativos como se muestra a continuacion:

£ FoctuarA | Refecenciss | Pedimentos | | inf Complementasia |  PROFORMA

Referencia: Pedimento: Pedido: Facha Fecha Entrada:
RN [ExeMPLO NOGUEIRA 2N [7000001 [ [:z0s) ?mj p3psi7 &4
Descnipeidn de la mercancia: Pais
[voLanTes fusa
Valor Factura Valor Aduana Tipo Cambio: Clave Docto:  Vehiculo: Marcas Y NGmeros
| 185,594.00 | 189,594.00 | 18,9594 | | |
Num_Cont : N, Candados. Total Bultos:  Peso Bruto: Conocimientos Transportista
| | o | o | 100.0000. | |
Observaciones
[

En informacion complementaria el usuario podra capturar observaciones o datos
adicionales en el formato de la factura:




Facturar A | Referencias | Pedimentos /I Inf_Complementaria | ] PROFORMA

Fecha Pago: Fec Ent/Present: Pedimentao: Pedido: Expediente: ehiculo: Taldn:
[12/0517 [ [o3josyaz [E [rovo001 X [ [
Descripcion de la mercancia: Tipo Cambio:  Pais:
[voLANTES | 1885940 Jusa
Walor Factura: Valor Aduana: Marcas Y Ndmeres: Proveedor:
| 189594 | 189534 | |VTECH COMMUNICATIONS LTD
MNim. Caont.: Mim Candados: Total Bultes:  Peso Bruto: Impuestos Pag. Cliente: Transportista:
1| 0| 0| 100.000 | 0 |- Seleccione e Transportista - |
Observaciones: Conocimientos:
| |

En informacién CDIF se modifican estas celdas

Facturar A | Referencias | Pedimentos | Inf. Complementaria ' InformacincFDl | PROFORMA
Relacionado: Cod. Conf :

[ Q L& [

En la dltima seccion donde aparecen los conceptos de la referencia se pueden agregar
los del tipo ingresos como los honorarios y complementarios, en automatico desde el
icono tarifa cliente § . en caso de que este cuente con varias tarifas el sistema permitira
asignar cualquiera.
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Corroborada la informacion la cuenta de gastos en proforma se guarda

y se factura
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* Cliene
Fecha: I @
REC: 26/12/15 v Asignar Automaticamente
ILILMISDEIDZQAl Depdsito No.: |oz45 Tipo Mimero  Periodo
No. Interior: Col _ Péliza |OR ] f201512
|mporte: oliza
AL Im fs2,159.60
Tino de VA Concepto: | ClUENTA DE GASTOS No, MZ01362 Referenda: PRUEBA DEMO RECO B grava
I VA TRASLADA f320.0C
Cliente: || [ENTE DEMO
Clave: Cd
- i - -
| Q] Cuenta: |103-01-001-00713 @&, |uNICO LOGISTICS MEX S DE RL DE CV 0.00
; Cta Origen: I Banca: I G'.,, | | Pred
PRUEBA DEM.J .
- Cta Destino: I Banco: I C‘L I o
M |
1 Predeterminar |i.. | F I
L == = 4 L
THamm T4nma I TRl Tamraarar- 14 T

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 pdliza y la
cadena UUID como se muestra a continuacion:




& Eisborocidn Cucnta do Gasioally!
DEYEXaBLav<RDoUORE

Serie: Consecutive: Clave: Razdn Social: Fecha: Moneda: T. Cambio: Pago:
[wzo =] [EE Q7 | Q[caewEDemo [26/12116” EH [mxn =] [ 10000 [FAGO EN UNA SOLA EXHIE <]
Fat:hla'A]/Rehrem:ias rPadnm ]/lnf Complementaria FACTURADA
@ Cliente " FactwarA ¢ Promolor | Poliza | 4 [or [1512 $ Usuario: Fecha Timbrada:
|SUPERVISOR 2016-12-26 18:43:33
RF.C: Direccién: No. Exterior: . JuID:
Jumisosoz9a1 | [CARRETERA MIGUEL ALEMAN Jo4 |FFFFFFFF-AD1A-AASD-SCE2-AIFEB494753F
Mo. Interior: Colonia: C.P: Municipio/Ciudad: Ent. Federativa:
Jlocaiz | [HACIENDA LAS FUENTES 56477 [san nICOLAS DE LOS GARZA INL |NUEVO LEON
Tipo de I'VA: % IVA: Medio de Pago: % Hon.: Tarifa: B. gravable:
VA TRASLADADO | [0-35 [TRansFERENCIA (@ |p.ooas |19 [TaRIFA GENERAL J4320.00

Para previsualizar la poliza desde el icono <= el usuario podra acceder al médulo pdlizas
y consultar la informacion

i# Baboracidén Cuenta de Gastos ¥ iPrizas 4
IFYEHX®  LLuLaE

To Numero Fecka

e [ 3 Q e =

Crecue Benehicario

| , | 1

<

CUENTA DE SASTOS 0. W20 1062 REFERENCIA: FRLEBS DEMD RECO

o Cveste  Descrpciin — . Conceptn . Relerencs  Cargn __ Abawe v
W0HN000071T UNICO LOGISTICS MEX S D CUENTA DE GASTOS No. M2033£2 Referenca: PRUEBA DEMO RECO £2,156 60 si00 1
62001001 00T LAMCO LOGISTICS MEX S D € ANTICINO MVLESA € $30.3%.00 $K.00 1
MB0100T0C38  MANIOBRAS INTEGRADAS - 2040 NANKDBRAS FRUEEA DE $000 12000 1
NS0 100%-007 CLENTE OfC 2031 CORRESPONGALIA FRLESA OC .00 L%, 1
6300100100713 UNICO LOGISTICS MEX S D 1035 "MANIDERAS FRUEBADE s000 $1.40000 ;
600L005007ES  LNIDOLOSISTICH MEX S DE 1004 “ALMACENREE FRLEBA DE $0.00 £250.00 }
6300100100713 UNICO LOGISTICS MEX S D. 1000 LIMPIEZA PRUEBA OE $000 $12000 .;
6200100100710 UNICD LOGISTICS MEX S DF LY "PREVALIDACION POLERA DE LI $100.00 ?
4000100100002  SERVIC. COMPLEMENTARL. REVALDACION Cobmado $000 $5%000 3

-

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




o/ /CARECONSIRADMINDEMONSIR_ADMIN\Reportes'\RPTs\rptModuloPolizasP.rpt

b

RECO DEMO C
RF.C.: AAADT0101AAA R E
CONSTITUCION
Redes y Consultoria 2] Comercio Exterior

CONCEPTO. 261212016

CUENTADE GASTOS Mo, MZ0O1362 Referencia: PRUEEADEMO RECO —

CUENTA DESCRIPCION REFERENCIA DEBE HABER

103-01-001-00713 UMICOLOGISTICS MEX SDERLDECV 2,188.60 -
620-01-001-00713 UNICO LOGISTICS MEX SDE RLDE GV PRUEEBADEMO RECO 10,350.00 -
103-01-001-00368 MANIOBRAS INTEGRADAS DEL PUERTC, 5. A Dt PRUEBADEMO RECO - 1,200.00
105-01-005-00713 CLIENTE DEMOZ PRUEEBADEMO RECO - 1,250.00
830-01-001-00713 UNICOLOGISTICS MEX SDERLDE CV PRUEBADEMO RECO - 1,400.00
630-01-001-00713 UNICOLOGISTICS MEX S DE RL DE CV PRUEBA DEMO RECO - 250.00
630-01-001-00713 UNICO LOGISTICS MEX SDERLDE CV PRUEBA DEMO RECO - 120.00
630-01-001-00713 UNMICOLOGISTICS MEX SDERLDE CV PRUEEADEMO RECO - 100.00
400-01-001-00002 SERVIC. COMPLEMENTARIOS. (MZLLO) - 510.00
400-01-001-00002 SERVIC. COMPLEMENTARIOS. (MZLLO) - 2,000.00
400-01-001-00002 SERVIC. COMPLEMENTARIOS. (MZLLO) - 400.00
401-01-001-00002 INGRESOS COBRADOS POR COMPLEMENTARIO - 1,650.00

Cuando se abre el archivo se puede exportar dando clic derecho desde cualquier parte

del documento en formato pdf, excel, word, rpt.

etagpie RECO - Reparter - resdhc \CRECOSRADMINDENG Rop ortes PP Te e GARLRST

wot

RECO DEMO
s RFC AWADIOIOWAA Follo: 1362
CONSTITUCION C.F S1700 VERACRUZ VERACRUZ Fecha: 2611272016
Hop 1
PO PRTO TEL DBUTI00
ek y (otauhorie 6 Comence Caterice Regmen Fiscal REGIMEN GENERAL DE LEY DE PERSONAS MORALES

NUNERO DE PATENTE 5909 Agemes Acaarsl - PATRICIA RODRIGUES DIAZ
EXPEDIDO EN MANZANILLD. COLIMA
| DATOS DEL CUENTE

CUENTE DEMO REFERENCIA PRUESADEMO RE

ULMIS00023A1 Bpose ¥ CPERACION IMPORTACION

Domicto - CARRETERA MIGUEL ALEMAN Num Ex1 604 it LOCAL2 | Ewoawixd ADUANA 180-MANZANILLO
| SAN NICOLAS DE LOS GARZA NUEVO LEON | BgoswWard PEDIMENTO 000000

HACIENDA LAS FUENTES CP &8e17 Expon gt FECHA PAGO

REF CUENTE
| DATOS DF LAMERCANGA
| Aar CasNumer oy BuntosClaseOesorposn Feso Bnto
PAFELERIA Y CASTON 150,000 00 Xgs
DATOS OEL PROVEEDOR
Pgis OriganDesting oo o See VengdegonComprador
Nombre o Trarapone Bancera 9= Trarspons
Fecha 0= Entrace Sakos Regestro oe Entraca Sasas ConocmantosGusas
Reexpea0o Po Comenadr (es) 0
T Cambic Peaments 1§ Moneda  PERD T Gamng 00

i FAGOS HECHOS POR SU CUENTA
| CONCEPTO IMPORTE

Para cancelar la pdliza desde el médulo de cuenta de gastos se ocupa el icono & y se
registra el motivo de la cancelacion o




k9 Joceckin Cucni de Gomoglll
DEVHXaBL a8y <0 UPe e

Serie: Consecutive:  Clave: Razdn Social: Fecha: Moneda: T. Cambio: Pago:
[wzo =] [z Qforiz | Q [cusnTepemo [28712716 A [mxv <] [ 1.0000 [PAGO EN UNA SOLA BXHIL =]
FamA]/F{efa'emias I/F’ecimms rlnf Complementaria ] FACTURADA
‘ ¥ Cliente { FactwarA  Promotor ‘ PD“ZBI 4 I DR I 201612 $ | Usuario: Fecha Timbrado:
LS UPERVISOR 2016-12-26 18:43:33
Mativo de Cancelacion -
RF.C.: Direccidn: : 2 :
ILILM 150902941 (CARRETERA PRUEEA DE CANCELACION DE POLIZA ‘FFFFFFF-AD 1A-AAGD-9CE2-A IFEE434753F

Ma. Interior: Colonia: _ Ent Federativa:
[localz | |HACIEMDA LAS FUE & | % | INL JnuEVO LEON

Tipo de [VA: % IVA E. gravable:
IIVATF{}-‘\SLADADO vl ID.16 | TRANSHEREMCLA D [U.0035 198 | |TAKIFA GENERAL 4320.00

El campo de pdliza desaparece de la seccion:
kd Blaboracién Cuenta de Gastos £/
DEFEYHXaRBh avr<=RoED8EH

Serie: Consecutive:  Clave: Razén Social: Fecha: Moneda: T. Cambio: Pago:
[wzo =] [z Q[oris | Q oenteoemo [2s/12716 B [mMxN <] [ t0000 [FAGO EN UNA SOLA EXHIE <]
Facturar A ]f Referencias I/ Pedimentos I/ Inf. Complementaria l FACTURADA
& Cliente  FacwrarA  Promotor Usuario: Fecha Timbrado:
ISUPER'I.I'ISOR 2016-12-26 18:43:33
R.F.C. Direccién: Mo. Exterior: UuID:
[ormisos028a1  [CARRETERA MIGUEL ALEMAN Jo4 |FFFFFFFF-AD 1A-AASD-GCE2-A IFEB494753F
Ma. Interior: Colonia: C.F: Municipio/Ciudad: Ent. Federativa:
ILOC."-\LZ I HACIENDA LAS FUENTES 06477 la\l MICOLAS DE LOS GARZA INL INUEVO LEON

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

%} ién Cuenta de Gastos'™!
OE 9 HX ﬂl@il_-xﬂ-“’ <RI ERE

Serie: Consecutivo:  Clave: Razén Social: Fecha: Moneda:  T. Cambio: Pago:
[Mzo =] [z Qo3 | Qfeuene oemo [26712/16 [ [wxn <] [ 10000 [PAGO EN UNA SOLA EXHIE =
FachlirArReferem:ias ]/Fa:immtns ]/lnf Complementaria l FACTURADA
& Cliente  FacwrarA ¢ Promotor Usuario: Fecha Timbrado:
ISUPERVISOR 2016-12-25 18:43:33
REC. SIR Administrative RECO [ %] uuID:
ot 1503028A1 | . [FFFFFFFF-AD 1A-AAGD-5CE2-A IFEB434753F
No. Interior: Col 7 éEsta seguro de cancelar la Factura seleccionada? Ent. Federativa:
o. Interior: g Este proceso no se puede revertir. nt. rativa:
ILOCALZ I HA - INL INUE'I.I'O LEQM
Tipo de VA B. gravable:
IN:'—'\. TRASLADAL ITARIFA GEMERAL 4320.00




&9 [gboracicn Cuera do Gastoly!

OEF2EdXaBbhier«=RiEDRoH

Serie: Consecutiva:  Clave: Razdn Social: Fecha: Moneda:  T. Cambio: Pago:

[wzo =] [me2 Qo713 | Qe pevo 26112716 B [mxn =] [ 1.0000] [PAGO EN UNA SOLA EXHILZ]

Facturar A | Referencias | Pedimentos | Inf. Complementaria | FACTURADA

(% Cliente " Facturar A " Promotor Usuario: Fecha Timbrado:
ISUPERVISOR 2016-12-26 158:43:33
Observaciones: .
REL. Direccid PRUEEBA DE CANCELACION DE FACTURA| ——
IULM 15090294 1 ICARRI:—I' IFFFFFFFF-AOIA-\AASD-QCEZ-\A1FEE494?53F
Mo. Interior: Colonia: Ent. Federativa:

|locaz | |HACIENDA LAS | [vC [noevo eon
Tipo de [VA: %N B. gravable:
[VATRASLADADO ~] o t—moes oo 7o' ARIFA GENERAL [¢320700

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

14 Bisboracion Cuerta de Gaetos
) 2HXa o Lo M o eE"en
Sene:  Comsecstive  Clave  Razdn Socisl Fecha Moneda. T Cambio: Pago
[Wz =] P2~ Q. Qoo [rer=ris” 3ol =] [toove [FAsGEn UNA SOLA B0 -]
=~ K —— CANCELADA '.él::zlh.ll 27127076 Detalles SUFERVISOR RED bem Siax & A5-CONFIM Mo
& Chete © Factww A Promoto I Usuano Facha Timbrade
|aseryrson {2016-12-26 1223
RFC Dueccdn N Externct uuib
[AMY0TAL . [ARSETIRA ML ALDWAN [ [FPEFEFEF AN LA-AAD-OCEY A FESIISF
No_intenor: Calomis CP NunopwCudsd Ert Federatys
[oca: [RacErDa LAsFLBNTES [z AN RIDOLAS DE 105 GARZA fo  pesroco
Tipp e VA W IVA Medic d¢ Fage % Hoe Tordy B pwatie
[Faresianime <] b [masreeka @ fFoow 92 frers e oo
Clave: Conceptos Facura Cam. Preco Unftanol  impotte
3 | 0.00 3.00
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Al hacer la busqueda del folio este indica en el monitor su estatus cancelado:
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Serie: Consecutive:  Clave: Razdn Social: Fecha: Moneda: T. Cambio: Page:

[Mzo -] | al Qj o & | | =
FactwarA | Referencias | Pedimentos | Inf. Complementaria |

Buscar % |

Texto de Bisqueda Exacta
| ©@ r
| Serie | Folio | Fecha | Referencia | Cliente | Estatus | Mon.|  Pc~]
AGUIL 1 28/11f2016 NUEVA CLIEMTE DEMO =

FACTURADA  |MXM

MARAE |1 29/11/2016 GARO1 CLIENTE DEMO FACTURADA  |MXM

MZ0 1362 26/12(2016 PRUEBA DEMO RECO | CLIEMTE DEMO CAMNCELADA | MXM

MZ0 1361 22(12(2016 CLIENTE DEMO PROFORMA XM
1 |mzo 1339 11112016 CURSOMIMPO CLIENTE DEMO CAMNCELADA  |MXM
IV MZ0 1358 09/12/2018 JACOB CLIENTE DEMO FACTURADA (MM | 201612-

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 informacién confidencial que pertenece a Redes y Consultoria al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podré 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 informacion. Esta
restriccion no limita a otros el derecho a utilizar informacién contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restriccion.




