
 

 

  

 

 

 

 

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 consulta de cuenta de gastos se encuentra dentro de:  

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

 

En el módulo de consulta de 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 –CONSULTA CUENTA DE GASTOS                                                 
PARA: USUARIOS (RECO) 



 

 

 

Herramienta Descripción 

 

CANCELAR / REGRESAR 

 

 

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

BUSCAR REFERENCIA 

 

 

Búsqueda de cuentas de gasto por 
referencias. 

 

IMPRIMIR 

 

 

 

Permite imprimir desde el módulo el 
formato de cuenta de gastos. 

 

AGREGAR/DESAGREGAR 

 

Permite agregar campos y 
opciones dependiendo del registro 
en el módulo. 

 

MOSTRAR DOC DIGITALES 

 

 

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

 

CANCELAR PÓLIZA 

 

 

Cancela la póliza que se genera al 
contabilizar esta “cuenta de 
gastos”. 

 

Este monitor de Consulta le permite al usuario realizar la búsqueda sobre los estatus 

proforma, pagada, cancelada y facturada) de las cuentas de gastos. 

 

 

*Al realizar la búsqueda el monitor muestra un desglose de todos los conceptos 

(honorarios, complementarios, anticipos, etc) agregados en la cuenta de gastos. 

 



 

 

 

La información se puede filtrar por sucursal, estatus y fechas, como se muestra a 

continuación: 

                      

 

*Cuando el usuario se posicione en el folio y de doble click a este el sistema abre el 

módulo de origen (Elaboración Cuenta de Gastos). 

 

 

 

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. 


