
 

 

  

 
 

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 reporte cuenta de gastos se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos – Reportes – Reportes Cuenta de Gastos 

 

En el módulo de Reportes Cuenta de Gastos se podrán ocupar diversas herramientas 

que permitirán al usuario el registro y modificación de la información: 

Herramienta Descripción 
 

BÚSQUEDA 

 

 

Permite realizar búsquedas dentro 

del módulo. 

IMPRIMIR 
 

Permite imprimir y visualizar desde el 
módulo el formato desglose de cuenta 
de gastos. 

 

      

MANUAL RÁPIDO – MÓDULO ADMINISTRATIVO – REPORTE 
CUENTA DE GASTOS                                                                             

PARA: USUARIOS (RECO) 



 

 

Este módulo le permite al usuario filtrar por sucursal, fechas y cliente la información que 

este requiere previsualizar en el reporte. 

*Sucursal: se debe desactivar el check “Todas” para realizar la búsqueda de la sucursal 

específica, como se muestra a continuación:  

 

*Permite asignar el cliente o en caso de requerir el reporte de todos los clientes de la 

agencia se deja el campo vacío: 

 

* También se puede realizar el filtro por fechas como se indica a continuación: 

 

Este módulo permite realizar la búsqueda sobre 4 reportes que concentran información 

relacionada a la cuenta de gastos, Estos son:  

 

 



 

 

DESGLOSE DE CG 

Este reporte muestra el desglose de conceptos de la cuenta de gastos los importes 

registrados, la referencia, el cliente, la sucursal y el estatus de las cuentas de gastos 

(puede ser elaborada, facturada, cancelada y pagada). En la parte posterior muestra el 

filtro de fechas asignado. 

 

 

CG CANCELADAS 

Este reporte muestra las cuentas de gastos, su referencia, el cliente y los motivos por los 

que se canceló (adicional al filtro de fecha). 

 

 

 

 



 

 

CG ELABORADAS 

 

Al seleccionar este reporte se agrega el filtro de tipo de operación que permite indicar si 

el usuario lo requiere sobre las operaciones de importación, exportación o ambas. 

 

Este reporte contiene la información relacionada a los movimientos capturados y ligados 

a la referencia del cliente (esto es, pagos hechos, complementarios, honorarios, iva, en 

caso de contar con anticipo, la liquidación en caso de que aplique y el saldo). Además 

ubica el estatus en que se encuentre la cuenta de gastos (Elaborada, Facturada, Cancela 

o Pagada).  

 

CG SIN ELABORAR 

 

Al seleccionar este reporte se agregan los siguientes filtros: 

 

*Incluir referencias sin movimientos 

*Incluir Gastos a cuenta de la agencia 

*Realizar la búsqueda de las cuentas de gasto sin elaborar, elaboradas y todas. 



 

 

 

Este reporte muestra la información según los filtros asignados de cliente y fecha, 

mostrando al usuario la referencia, los conceptos y los importes de estos movimientos. 
 

CG 80-20 

 

El reporte permite realizar el filtro por sucursal, fecha y cliente como se muestra a 

continuación: 

 

Este muestra el porcentaje del importe total de lo facturado a cada uno de los clientes y 

el número de facturas expedidas a este. 

NOTA: Estos reportes pueden ser exportados en diferentes formatos  

Con excepción del reporte de movimientos de cga y cga desglosado que el sistema 

permite exportarlos además en  

 
___________________________________________________________________________________ 

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.  


