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MANUAL RAPIDO — MODULO ADMINISTRATIVO — POLIZAS
PARA: USUARIOS (RECO)

Introduccién

v' Proposito
El documento tiene la finalidad de ser una guia para el usuario sobre los médulos

administrativos.

v Tecnicismos introductorios del sistema

El moédulo de Pdlizas se encuentra dentro de:

Administracion — Administrativos - Contabilidad — Polizas

| :P Administracion
I8 Configuracion

ISeleccione Menu j
El@ Administrativos

@ Catdlogos

@ Movimientos

@ Cuenta de Gastos

@ Depasitos en Garartia

@ Reportes

£3-&9 Contabiidad

.3l Contabiidad Medios Electrénicos
----- jil Cieme de Eercicio
----- jil Cieme de Periodos

i

En el moédulo de Pdlizas se podran ocupar diversas herramientas que permitiran al

usuario el registro y modificacion de la informacién. La barra de herramientas se muestra

como sigue:
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Herramienta Descripcion

NUEVO Permite la creacién de un nuevo
D registro.
EDITAR Editar un registro en el médulo o
%‘ \ j seccion.
CANCELAR / REGRESAR Cancelar o regresar al punto
._l_’ original del registro sin guardar
cambios.
GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
g o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del
'x madulo.
POLIZA PREDEFINIDA Guarda la poliza generada en el
B! médulo como predefinida.

Este modulo permite al usuario la creacion de una péliza ya sea de diario, ingreso o
egreso:

k4 Plizas &
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Tipo: Numero : Fecha :
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Cheque : Beneficiario :

fo | Q
Concepto

Una vez seleccionado el tipo de poliza a utilizar el usuario puede registrar el nimero de
poliza o dejar el campo vacio y el sistema considera y genera en automatico el
consecutivo que sigue de las pélizas ya almacenadas en este; asi como también,
establecer la fecha sobre la cual se quiere trabajar el registro.
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*El check para abono en cuenta tiene la finalidad de aparecer en forma de etiqueta en
alguna parte del documento (Esta configuracion se debera revisar con el departamento
de implementacion).

Los campos de cheque y beneficiario en caso de que el usuario requiera hacer la captura
en casos especificos donde se deba emitir un cheque junto con su respectiva péliza, este
podra asignar su consecutivo y la busqueda en el catdlogo de proveedores para
seleccionar el beneficiario:

Cheque : Beneficiario :
fo | Q
Buscar X |
Texto de Bisqueda B
DA or
| dave | RFC | Razén Social |
12 DEMB801152E9 DHL EXPRESS MEXICO SA DE CV AV FUERZA AEREA MEXICAMA 540 Ft

En la primera seccion también debera capturar el concepto por el cual se esta emitiendo
dicha pdliza:
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En la segunda seccion se deberé indicar las cuentas y conceptos por los que se esta
realizando la captura y operacién con sus respectivos cargos y abonos como se muestra
a continuacion:

[
) B R

| Ties Thromes [ ™ Pars 000 En Cometa

R S0 ) feneiy 5 =% ™ Chacse Ackrrates

Chegen Deretcino
| 7] frec
| Cescetss

[r@_naMAmr’.M‘m
I
Il 's1ssemnt MTUA SEROCY RS TaR PAEEA MAMLLES AN FeASPRsK o wm 3 Qg
| o = o 3@

Una vez realizado este proceso se puede indicar guardar por medio del iconoﬂ,
regresar (depurar la informacién capturada sin guardar) por medio de 2 y guardar como




péliza predefinida a través de E; en caso de que el usuario requiera eliminar un registro
ya guardado se deber& hacer por medio del boton x.

En caso de no existir un formato configurado previamente de tipo cheque, el sistema
mostrara el sig. mensaje:

Sistema Integral Reco (X |
No existe Ia configuracion del Cheque, se cargara el
& 1 archivo por default

El formato que emite el sistema es el siguiente:
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CUENTA DESCRIPCION REFERENCIA DEBE HABER
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Un ejemplo del formato de cheque configurado en el sistema para pélizas de tipo egreso
(dependiendo del formato de la chequera (s) de cada agencia este se configura segun
las adecuaciones que requiera):




09-agosto-2017
DHLEXPRESSMEXICOS.A DEC.V. 1,200.00
{MIL DOSCIENTOS PESOS 000100 MM
SONCGEPTO No. CHEQUED
PRUEBA MANUALES ADMIN
CUENTA DESCRIPCION DEBE | HABER
§00-01-003-00001 MANTTO. BQUIR OFICINA 1,200.00 -
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