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1. Selecciona la empresa y le damos clic en Respaldar empresa.. 

 

2. Se abre la siguiente ventana. Indica un nombre a tu respaldo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic 
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3. Después de capturar o agrega run nombre a tu respaldo da clic en Procesar. 

 

4. Al finalizar el proceso del respaldo, se mostrar la siguiente ventana. Da clic en 

Aceptar. 

 

 

 

 

 

Da clic 

Da clic 
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5. Después de finalizar el proceso. Abre la empresa. 

 

6. Dentro del sistema, toma en cuenta las siguientes recomendaciones. 

a. Si la empresa se realizó captura en desorden no dejara hacer el cierre del 

ejercicio. 

b. Si la empresa tiene existencias negativas, no dejara hacer el cierre de 

ejercicio. 

c. Si en la empresa existen documentos sin afectar, no dejara hacer el cierre 

del ejercicio. 

d. Si existen autorizaciones pendientes de cancelación, no se podrá realizar 

el cierre de ejerció. 

Después de tomar en cuenta la consideración, aplica las siguientes utilerías y procesos. 

. 

 

Da clic 
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Ve al menú de empresa y luego a Utilerías y selecciona la opción de Recalculo de 

acumulados 

 

7. Por recomendación selecciona el ejercicio desde que se creó la empresa para 

que recalcule desde el primer ejercicio  hasta el actual. 

 

.  
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Da clic Da clic 
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8. Después de Seleccionar el ejercicio, da clic en procesar. 

 

9. Se abrirá una ventana de confirmación, da clic en Sí. 

 

 

 

10. El sistema empezara a realizar el proceso, espera a que finalice para que te de 

la opción de Block de Notas. Da clic en Block de Notas 

 

 

 

Da clic 
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11. Se mostrara el Block de nota con el informe de la bitácora. Al finar cierra la 

ventana. 

 
12. Ahora realiza el proceso de Recosteo, el cual te ayudara a ordenar los 

documentos que hayas tenido en desorden y así corregir tus existencias. 

NOTA: Es importante que antes ejecutes el reporte del Kardes del ejercicio a 

cerrar para que sepas si tienes documentos en desorden o bien existencias 

negativas. 

 

Para el proceso del Recosteo ve al Meno de Procesos y Selecciona Recosteo. 

 

 

 

 

 

 

Da clic 
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13. Se abre la siguiente ventana, selecciona la opción “Seleccionados por los 

usuarios”. 

 

14. Se mostrara las siguientes opciones en la ventana de la opción seleccionada. 

Indica el ejercicio, el periodo, el rango de productos a recostear, recuerda que 

esta información la obtendrás en el reporte de Kardex 

 
 

Da clic 
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15. Después de indicar los datos, da clic en Procesar. 

 
 

16. Aparecerá la siguiente ventana de confirmación, da clic en Si. 

 
17. El sistema empezara a realizar el proceso, espera a que finalice para que te de 

la opción de abrir el block de notas. Da clic en Block de Notas. 

 

Da clic 
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18. Se abre la bitácora con la información del proceso. Da clic en cerrar. 

19. Ahora realiza el proceso de verificación de documentos, ve al menú de Empresas 

posteriormente selecciona utilería y selecciona verificación de documentos. 

 

Da clic 
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20. Se abre la siguiente ventana, indica los parámetros de las fechas, folio y selecciona que 

procesos realizara, por recomendación selecciona las 3 opciones. 

 
21. Después de indicar los parámetros, da clic en Procesar. 

 
 

 

 

 

 

Da clic 
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22. Se mostrara una ventana de confirmación, da clic en Si. 

 
23. Espera a que finalice el proceso para que abras el Block de nota, da clic en Block de notas. 

 
24. Te mostrara la información del proceso. Cierra la ventana. 
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25. Después de realizar todos los proceso recomendados y tomar en cuenta que ya no hay 

documentos pendientes por cancelar del ejercicio a cerrar. Ve al menú de proceso y da clic en 

Cierre de ejercicio. 

 
26. Se abre la siguiente ventana, donde te indicara que ejercicio se cerrara y cual quedara vigente. 

Con ello estaremos diciendo que el ejercicio 2021 quedara cerrado el cual ya no podrá 

modificarse ningún documento, el ejercicio 2022 pasara como ejercicio anterior y el 2023 

como ejerció actual, lo que quiere decir que únicamente podrás modificar documentos del 

ejercicio 2022 al 2023. Da clic en procesar. 
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27. Sr abre una ventana de confirmación, da clic en Sí. 

 
28. Al finalizar el proceso te dará la opción de abrir la bitácora del Block de notas. Da clic en Block 

de notas para consultar la información. 

 

 
29. Te indicara la información correspondiente del proceso. 

 
 

Y con esto finalizamos el proceso. 

Da clic 
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