
 

 

  

 

 

 

 

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 ejercicio de cierre y periodos se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos - Contabilidad – Cierre de Ejercicio. 

Administración – Administrativos - Contabilidad – Cierre de Periodos. 

 

En el módulo de Cierre de Ejercicio 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 – SUBMÓDULO ADMINISTRATIVO – CIERRE DE EJERCICIO Y PERIODO.                                                 
PARA: USUARIOS (RECO) 



 

 

Herramienta Descripción 
 

ACEPTAR 

 

 

Realiza el cierre del ejercicio según 

las configuraciones hechas en el 

módulo por el usuario. 
 

ELIMINAR/ATRÁS 

 

 

Elimina las configuraciones y 
modificaciones que el usuario este 
realizando en el módulo. 

 

BÚSQUEDA 

 

 

Permite realizar búsquedas dentro 
del módulo de las cuentas 
contables. 

CONTABILIDAD – CIERRE DE EJERCICIO 

 

En este Módulo de Cierre de Ejercicio el usuario podrá realizar el cierre de las cuentas 
del año. 
 
 
*Para hacer el cierre del ejercicio será necesario acceder primeramente al icono ubicado 
en la parte superior del sistema “Periodo”: 

 

 
 
 
Una vez abierto para configuración el usuario deberá establecer manualmente el año en 
el que se requiere trabajar como se muestra a continuación: 
 

 
 
 

Al abrir el módulo el sistema considera la información de cada uno de los meses (los 
cargos, abonos, utilidad) y el total de las cuentas de todo el año seleccionado. 



 

 

 
 

Mediante el icono de búsqueda el usuario puede localizar la cuenta contable para el 
cierre del ejercicio. 
 

 
 

Una vez seleccionada la cuenta contable y que el usuario realice su revisión y/o 
modificación en los módulos correspondientes se le indica el check aceptar. 

 
 
 
 
 
 



 

 

CONTABILIDAD – CIERRE DE PERIODO 

 
Este módulo se encuentra en: 
 

 
 
El módulo de cierre de periodos le permite al usuario realizar el cierre de los módulos 
de cada mes, la barra de herramientas se muestra como sigue: 
 

 
 

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. 
 

BÚSQUEDA 

 

 

Permite realizar búsquedas dentro 

del módulo. 

 
Con el icono nuevo se habilita la configuración para que el usuario establezca el año y 
la fecha para modificar la información del cierre de los módulos. 
 

 

 

 

 

 



 

 

Una vez seleccionada la fecha el usuario deberá posicionarse en el mes que desea 

realizar el cierre: 

 

Este deberá seleccionar los módulos que quiere cerrar de ese mes y guardar los 

cambios: 

 

*Este cierre evitará que otros usuarios entren en ese periodo a modificar, eliminar o crear 

nuevos registros y se muevan los saldos cuadrados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 


