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2 Introducción 

El módulo de Cuentas por Pagar en relación a las últimas exigencias de nuestros usuarios y en 

la estrecha relación con las nuevas necesidades se ha traducido en una constante mejora en 

función de las herramientas con las que contaban anteriormente. 

La funcionalidad actual muestra como el proceso en la generación del reporte es básicamente el 

mismo pero a diferencia de la versión anterior ofrece bondades que harán que el usuario tenga 

mayor practicidad en la explotación de la información del reporte mencionado. 
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3 Objetivo 

Que el reporte de Cuentas por Pagar ofrezca al usuario facilidad en cuanto a la información que 

visualiza y la forma de explotar la información para su mejor manejo al ser importado a otras 

herramientas adicionales y convencionales al reporte duro del sistema. 
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4 Primeros Pasos 

 

 Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 Dar clic al botón “Iniciar” 
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 Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar. 

 Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Cuentas por 

Pagar. 

 Dar clic izquierdo con el mouse de tu equipo. 

 Posicionarse y seleccionar la opción de Cuentas por Pagar / Reportes CXP 

 Dar clic izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

 

Lo anterior nos llevara invariablemente a la pantalla donde se encuentra el menú de Reportes de 

Cuentas por pagar: 
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5 Reportes CXP 

5.1 Reportes / Cheques y Diot / Reporte consecutivo de Cheques 

 Seleccionar la opción del menú “Reporte Consecutivo de Cheques” que se muestra en 
la pantalla. 
  

 Dar clic izquierdo con el mouse de tu equipo. 
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 Esta pantalla de reporte de consecutivo de cheques nos permite visualizar la forma 
en la cual filtraremos el reporte de acuerdo a las necesidades por periodo, almacén 
banco y moneda. 
 

 El objetivo claro en la generación del reporte es que el sistema nos muestre de 
acuerdo a los filtros seleccionados, información de documentos de este tipo que 
tengan que ver con el estatus de los pagos a facturas y pagos sin facturar como el 
caso del cheque manual que no requiere la provisión de un pasivo. 
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Al seleccionar las opciones de acuerdo a la necesidad, clic en el botón generar: 
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GDS nos mostrará esta pantalla como resultado del reporte generado como se muestra a 

continuación. 

 

La información del reporte anterior da el siguiente significado en relación a las columnas 

generadas. 

 Clave Almacén: Número de sucursal o empresa de la cual se está generando la 

información. 

 Fecha Alta: Fecha de generación del pago a la factura o cheque manual emitido. 

 Estatus: Estado real del pago, si sigue en firme = OK, o fue cancelado = CA. 

 Fecha de Cancelación: Si el estatus de este pago es CA = cancelado; entonces la fecha 

en que se haya cancelado aparecerá en esta columna. 

 Número de cheque: Número de cheque que se emitió en cualquiera de los escenarios, 

por contra recibo o por solicitud. 

 Concepto: Descripción del pago por el cual se emitió el cheque. 

 Cheque a favor de: Nombre de la persona que aparece en el cheque por el cual se ha 

emitido el pago. 

 Importe: Cantidad o importe total por el cual se emitió el cheque. 
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 Tasa impuesto: Factor por de impuesto por el cual se generó el pago o cheque emitido. 

 Impuesto: Importe total de IVA retenido en relación a la tasa impuesto. 

 Póliza clave: Numero de póliza con la que pasó a contabilidad. 

5.2 Reportes / Caja Chica / Gastos caja chica 

El objetivo de este reporte es mostrar al usuario de GDS las comprobaciones realizadas por las 

diferentes cajas chicas en un rango de fechas ya sea por fecha de movimiento (captura) o por 

fecha de factura. 

Para ingresar al reporte debemos seguir la siguiente ruta: 

Cuentas por Pagar → Reportes → Caja Chica → Gastos caja chica 

 

Como se observa en pantalla tenemos tres pestañas para aplicar los filtros de información 

para el reporte: 

Rango de fechas: El usuario puede capturar un rango de fechas para que GDS muestre los 

movimientos en el reporte de comprobaciones. 

Dentro de esta opción podremos seleccionar: 

a) Fecha inicial y Fecha Final para definir nuestro rango deseado 
b) Cajero: Una caja en específico o bien todas las cajas 
c) Por fecha de Factura o Fecha de movimiento: Si seleccionamos fecha de factura 

indicamos a GDS que nos interesan todas aquellas comprobaciones que tengan fecha de 
factura de nuestro rango elegido; en caso de ser por fecha de movimiento GDS toma en 
cuenta la fecha en la que se hizo la comprobación en GDS. 
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Año/Mes: el usuario solo podrá elegir un determinado año y un mes específico para que GDS 

muestre los movimientos en el reporte de comprobaciones. 

Dentro de esta opción podremos seleccionar: 

a) Año/Mes para definir nuestro mes deseado (solo se puede elegir un mes de un año en 
específico) 

b) Cajero: Una caja en específico o bien todas las cajas 
c) Por fecha de Factura o Fecha de movimiento: Si seleccionamos fecha de factura 

indicamos a GDS que nos interesan todas aquellas comprobaciones que tengan fecha de 
factura de nuestro rango elegido; en caso de ser por fecha de movimiento GDS toma en 
cuenta la fecha en la que se hizo la comprobación en GDS. 

 

Todos: No se aplicará ningún filtro de información, es decir se explotará toda la información 

contenida en la base de datos referente a comprobaciones y se mostrará por la fecha de captura 

del movimiento en GDS. 

El reporte contendrá la siguiente información para todos los casos: 

Generado por fecha de factura: 

 

Generado por fecha de comprobación: 
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6. Historial de cambios 

 

Historial de cambios 

Versión Última 

revisión 

Editado por Cambios / Comentarios 

1 05.11.2020 Armando 
Bautista 

Generación de manual para uso de 
reporte consecutivo de cheques. 

1.1 07.04.2021 Irma 
González 

Reporte de Gastos caja chica 

 


