—E=C

Redes y Consultoria al Comercio T

MANUAL RAPIDO — MODULO ADMINISTRATIVO — SOLICITUD DE
GASTOS ADMINISTRATIVOS
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 médulo de Solicitud de Gastos Administrativos se encuentra dentro de:

Administracion — Administrativos - Contabilidad — Solicitud de gastos administrativos

|E Configuracion

ISEIecciune Menu j
=& Administrativos
@ Catalogos
@ Movimientos
@ Cuenta de Gastos
@ Depdsitos en Garantia
@ Reportes
=-&# Contabilidad
----- H Contabilidad Medios Blectranicos
----- {l Cierre de Eercicio
----- H Cieme de Perodos
----- il Pélizas
EEI---@ Feportes

----- =] Solicitud de Gastos Administrativos

----- H Consutta Comprobantes SAT

En el modulo de Solicitud de gastos administrativos se podran ocupar diversas
herramientas que permitirdn al usuario el registro y modificacion de la informacion. 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
%" seccion.
CANCELAR / REGRESAR Cancelar o regresar al punto
."-J original del registro sin guardar
cambios.
GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
H o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del
'x madulo.
PREVISUALIZAR/IMPRIMIR Previsualiza o imprime el formato
= genérico de la solicitud.

Al indicar nuevog, el sistema genera el folio consecutivo y en automatico asigna en el
campo “elabora” el nombre del usuario que esta generando la captura. EI campo
“beneficiario” muestra por medio de la busqueda el catalogo de proveedores:
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Folio: ~ Fecha: Elabora:
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Beneficiario: —
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~Lomentarios; Moneda: Tipo Cambio:

Fusear ke PESO = 1.0000
Texto de Bisqueda =
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12 DHL EXPRESS MEXICO 5A DE CV

En esta primera seccién el usuario podra indicar observaciones y/o comentarios de esta
solicitud, asi como también la moneda y el tipo de cambio:

Comentarios: Moneda: Tipo Cambio:

PRUEBA PARA MAMUAL ADMIM PESC ;I I 1.0000
DOLAR
EURD
| Clave | Concentnl TEN |




En la siguiente seccidén el usuario deberd capturar los conceptos por los que esta
realizando la solicitud de gastos (estos deberan ser dados de alta desde el médulo de
conceptos como tipo “gastos administrativos”):
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Tex ox ficzzante

Una vez finalizada la captura el usuario debera indicar guardar E y el estatus cambiara
a “elaborada”, esperando a que el usuario solicite el gasto:
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Beneficiario: . B
| 1000 | O Elaborada
Comentarios: Moneda: Tipo Cambio:
| PRUEBA PARA MANUAL ADMIN |PESD = | 1,0000
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v
Cuando el usuario indica mediante el botén Selicitar g| folio creado, el sistema emitirda un
mensaje para aceptar o declinar la solicitud:

Sistema Integra Reco (%]

éDesea realizar la solicitud 3?
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Comentarios: Moneda: Tipo Cambio:
| PRUEBA PARA MANUAL ADMIN |PESO ~ | 10000

Este folio generado en el sistema se puede previsualizar y enviar a imprimir mediante el
boton =




RECO DEMO Exportar PDF
CONSTITUSKON Ex Excel
—
CPAIT0 MANZANILLO, COLIMA FI'DI'tEr e
Redes y Comsuicoria &l Comercla Exterion TEL 3587300 E?fpﬂl'tﬁr WDrd
RFC: LMEIS1 231 D7
Exportar Rpt
SOLICITUD DE GASTO ADMIMISTRATIVG
Patente 8383 Aduana 160 Fecha Solicitud: 9 de agostode 2017
Moneda  MEN Tipo Cambio  1.00 Folio# 3
Beneficiario:
Clave Concepto Factura Fecha Factura Impaorte Monto MM.
52 BOLETOS DE AWION BOLETOM2 Q90aRM7T 1.500.00 1.500.:00
5129 CARACITACION PERSONAL CARCZ Q90aR7T 5,000.00 5,000,00
SEIS MIL QUINIENTOS PESOS 00100 MM, Totales: 650000 §,500000
(bservaciones:  FRUEBA FPARA MANUAL ADMIN
SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR
Solicita Autoriza

En una tercera seccion dentro del médulo se muestra la sucursal desde donde se emitio,
asi como también el historial de elaboracién de dicha solicitud.

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




