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Elemental

Modulo Elemental

CONTPAQI® Bancos

Contenido del manual

Objetivo del
manual

Estructura de

Este manual te guiara en el aprendizaje y conocimiento de la operacion basica de
CONTPAQI® Bancos que te permita comenzar a trabajar inmediatamente.

El Médulo Elemental estd compuesto por capitulos que contienen la explicacion del sistema;

este manual en cada uno se incluyen ejercicios practicos que te permitirdn afianzar el conocimiento
adquirido.
Este manual incluye una induccién con informacion de temas especificos que no
necesariamente requieres practicar.
Sefialética Con las siguientes imagenes se identifica:
Las referencias de consulta al Médulo de capacitacion de CONTPAQI®
Bancos o cualquier otra fuente de informacion.
e Los ejercicios practicos.
Aqui se identifican las bondades CONTPAQI® Bancos.
J También identifican caracteristicas que son nuevas en CONTPAQI® Bancos
y que no existen en ChegqPAQ.
GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!
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Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Vision general

Introduccion Porque sabemos lo importante que es para ti contar con la informacion necesaria para
comenzar a trabajar, hemos reunido en este capitulo lo fundamental para que puedas iniciar a
utilizar el sistema.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer y familiarizarse con el ambiente gréafico del sistema.
Crear registros de beneficiarios/pagadores dependiendo de lo que se desea obtener.
Identificar como y en qué momento registrar los saldos iniciales de las cuentas
bancarias.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Creacion de empresas 1-2
Qué debo considerar antes de crear una empresa 1-2
Cémo creo una empresa 1-3
Cémo abrir y cerrar una empresa 1-5
Un paseo por el sistema 1-7
Configuracion inicial de la empresa 1-9
Cdmo registro cuentas bancarias y saldos iniciales 1-9
Cémo registro un beneficiario / pagador 1-13
Como asigno una forma preimpresa para imprimir documentos 1-16
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1

Derechos Reservados® Pagina
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Creacion de empresas

Qué debo considerar antes de crear una empresa

Anélisis Antes de crear la empresa debes analizar lo siguiente:

¢Llevaras unicamente el control de la tesoreria para tu empresa?
¢Llevaras también la contabilidad de tu empresa con CONTPAQI® Contabilidad?

Es importante que lo analices bien, porque al instalar la empresa te pedira varios datos
relacionados con las cuentas contables que manejaras en CONTPAQ i® Contabilidad.

Manejar Si solo vas a llevar el control de los movimientos que maneja tesoreria, entonces, debes tener
unicamente en cuenta lo siguiente:
ggnNCEZAQ@ e A partir de qué ejercicio quieres llevar tu control bancario en CONTPAQI® Bancos.
e Simanejaras periodos abiertos.
e El nombre que tendra la base de datos de tu empresa.
Manejar Si también vas a llevar la contabilidad, ademas de las consideraciones anteriores, analiza lo
CONTPAQI® siguiente:
Bancos con . . . . . . . -
Contabilidad e Site basaras en algun catélogo preinstalado que tiene CONTPAQI® Contabilidad.
e La estructura de cuentas contables que manejaras.
e Elvalor (numérico o alfanumérico) que reconocera la estructura de cuentas.
e El nivel de catélogo que utilizaras para organizar las cuentas contables.
e Eltipo de periodo que manejaras en la empresa.
e A partir de qué ejercicio quieres llevar el control contable en CONTPAQI®
Contabilidad. Ya que son sistemas integrados, la fecha de inicio de la empresa sera
utilizada tanto para la informacién contable como bancaria.
Si quieres ver ejemplos o conocer mas a detalle sobre la estructura de cuenta, los
niveles de catélogo o algun otro manejo de CONTPAQI® Contabilidad, consulta la
leccion Configuracion inicial del Médulo de capacitaciéon de CONTPAQI®
Contabilidad.
También puedes consultar los capitulos Requisitos para instalar una empresay
Captura de movimientos del Manual de capacitacién de CONTPAQI®
Contabilidad.
Al crear una empresa, CONTPAQI® Bancos te permite indicar la informacion
@. obligada en CONTPAQI® Contabilidad para que se genere una sola base de datos
con la informacion de ambos médulos.
Para qué sirve Una vez que hayas realizado el andlisis y hayas decidido cémo manejar tu empresa, podras

crearla en CONTPAQI® Bancos.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
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COmo creo una empresa

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para crear
la empresa

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Es el archivo donde se almacenaran todos los movimientos bancarios que realiza tu empresa.

Para que puedas crear las empresas que necesitas, primero deberas ingresar a la ventana
Catalogo de Empresas; para ello, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al mend Empresa, submend Empresas.
e Presiona simultineamente las teclas <Ctrl+E>. ﬁl
e En la barra de herramientas del menu principal, haz clic en el botén

Una vez dentro, realiza cualquiera de las siguientes acciones para crear una empresa:

e Presiona la tecla <Insert> r
e En la barra de herramientas del Catadlogo de Empresas, haz clic en el botén _| .

Para que puedas crear la empresa asegurate de indicar los siguientes datos:

e Enelcampo “Nombre de la Empresa” especifica el nombre o razén social de la
misma.
RFC de la empresa. Si no especificas este dato la empresa no podra crearse.

e Configura el catdlogo de cuentas. Indica la estructura, valores y niveles. Si manejas
un catalogo preinstalado, estos datos se muestran por omision.

e El“Inicio del Ejercicio” se tomara de la fecha de la computadora y el nombre de la
“Base de Datos” considerara el dato del nombre de la empresa.
Nota: Es importante que revises estos datos para que los modifiques segun lo
requieras.

Mueva Empresa
/IR
Cerrar

Guardar | Ayuda

NS

Nombre de la Empresa: * La CasaAzul, S.A de CW. ."
'] T

Datos gene.2.e2 €2 Y €M e Inicio de historia
RFC empresa: * CACB40428RH1 Inicio del Ejercicio:*  01/01/14
Catalogo de Cuentas Fin del Ejercicio: 311214
Catalogo preinstalado: [ECat:‘iIngu General v] (HEELTE I

Tipo de Periodo: = Menzual

Estructura:* 2-4

JOO000

Periodos del Ejercicio: 12

Periodo Vigente: * 1

Valores:* (@) Numéricos Alfanuméricos
Del : 0140114 Al 3104

Miveles:* (@ Cada segmento NO es un nivel

Cada segmento Sl es un nivel Manejar Periodos Abiertos

Ubicacion de la empresa

w L LS ] . ., -
» SYMdardc BB = """"""---., Si no manejaras la contabilidad, entonces,

¥ o j|, Base de Datos:® cila_Casa Azul SA_de CV deja la informacién que aparece por omision
Respald’n.'%'*' LEE R R e U L cm'A‘zul's.c\ de W\ en el Tipo de Periodo y en el apartado
Archivos de Salida *  \Compac\Empresasictla_Casa_Azul_SA_de_CW\ Catalogo de Cuentas.

YT TeTToT

ContinGa en la siguiente pagina

Capitulo 1
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Como creo una empresa, Continuacion

Consideraciones
especiales

Cémo guardar

Para qué sirve

O

Ejercicio

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Es importante que definas el “Inicio del Ejercicio” y la “Base de Datos” ya que estos datos
no pueden modificarse una vez que se ha guardado la empresa.

Ya que indicaste los datos obligatorios para crear la empresa, en la ventana Nueva empresa,
realiza cualquiera de las siguientes acciones para guardarla:

e Presiona la tecla <F8>.
e En la barra de herramientas de la ventana Nueva empresa, haz clic en el boton VI I

Cuando generes la empresa, podras empezar a vaciar la informacion en CONTPAQI®
Bancos.

Creacion de una empresa

Para empezar a trabajar en CONTPAQI® Bancos y conocerlo mejor sera necesaria la
instalacion de una empresa.

Realiza los siguientes pasos para instalarla:

Paso Ejercicio

1 Ve al mend Empresa y selecciona la opcion Empresas.

Resultado: Aparecera la ventana Catalogo de Empresas.

2 Haz clic en el boton Nueva Empresa y captura la informacién obligatoria para
registrarla.
Nombre Captura tu nombre
RFC Captura tu RFC
Inicio del Ejercicio | ler dia del afio actual
Periodo vigente 1
Base de Datos ctTuNombre

Nota: Deja el resto de los datos tal como aparecen.

3 Haz clic en el boton Guardar o presiona la tecla <F8>.

Resultado: Al finalizar la creacién se despliega un mensaje informativo
indicando que la empresa fue creada con éxito.

4 Haz clic en el botdn Aceptar.

Resultado: La empresa aparecera en la lista de empresas disponibles.
Podras abrir la empresa recién creada, crear otras empresas o salir de la
ventana.

- Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Pagina Derechos Reservados®
1-4
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Bancos

Como abrir y cerrar una empresa

ué es CONTPAQI® Bancos te permite crear varias empresas, la informacion de cada una se
p p
almacena en bases de datos diferentes con catélogos independientes.

Cémo abrir Para abrir una empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

empresa ﬁ
e Enla barra de herramientas haz clic en el botén =), enseguida haz doble clic en la

empresa; o bien, una vez seleccionada la empresa deseada haz clic en el botén li]

e Ve al menu Empresay selecciona la opcion Empresa. Posteriormente, selecciona
del catélogo de empresas la que deseas utilizar.

e Presiona las teclas <Ctrl+E> y selecciona la empresa deseada.

" —_ N
<4 Cataloego de Empresas E@ﬂ
W) g p

TRy
( 3d ~
. .,

FE 8 @ @ o @. e

‘.EhrirEmpresq.' Mueva Empresa Respaldar Restaurar | Borrar Ayuda Cerrar

«
. .
RET TN S A

Empresas a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA BASE DE DATOS SERVIDOR it
LaCasaAzuISAdeC‘u’ulIocalhﬂ-st
Dia de Trabajo Este dato es el dia que sera utilizado, por omision, al trabajar con la informacion de la
empresa: en la captura de documentos, al utilizar el calendario financiero, los reportes y la
conciliacion.

Nota: En cualquier momento puedes cambiar la fecha de trabajo haciendo clic sobre la fecha
gue se ubica en la barra de herramientas del sistema.

ContinGa en la siguiente pagina

Capitulo 1

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L.
Pagina Para empezar a trabajar
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Como abrir y cerrar una empresa, Continuacién

Qué necesito Antes de comenzar a trabajar con el sistema, es necesario que conozcas cierta informacion
para usar la que facilitara el uso y manejo de la empresa:
empresa

e Define o analiza las cuentas bancarias que necesitaras.

¢ Identifica el saldo y fecha inicial de las cuentas que vas a registrar.

e Ten ala mano el listado de beneficiarios/pagadores (clientes, proveedores,
empleados, etcétera) que utilizaras al generar los documentos.

e Toma un cheque para usarlo de base para disefiar la forma preimpresa.

Como cerrar En algunas ocasiones es necesario cerrar la empresa, por ejemplo al ejecutar ciertas utilerias
empresa de mantenimiento del sistema, al respaldarla, etcétera.

Para cerrarla ve al meni Empresa y selecciona la opciéon Cerrar empresa.

Nota: Si lo que deseas es cambiarte a otra empresa, no es necesario que cierres la actual,
simplemente abre la nueva empresa y automaticamente se cerrara la que esta activa.

Abrir empresa

Realiza los siguientes pasos para abrir la empresa con la que trabajaras a lo largo de este

curso.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Empresa y selecciona la opcion Empresas.
Resultado: Aparecera la ventana Catalogo de Empresas.
2 Selecciona la empresa con la que deseas trabajar.

Para este caso se utilizard “La Casa Azul, S.A. de C.V.”

Haz clic en el botén Abrir Empresa.

Haz clic en el botén Aceptar.

Resultado: La empresa seleccionada estara activa.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Capitulo 1 Pagina Derechos Reservados®
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Un paseo por el sistema

Ventana principal A continuacién se describen las partes de la ventana principal de CONTPAQI® Bancos.

e Barra de menu. Contiene todas las herramientas del sistema catalogadas por
funciones.

e Barrade herramientas. Contiene botones con acceso a las acciones mas utilizadas
dentro del sistema.

e Diade trabajo. Muestra el dia de trabajo que el sistema considera para registrar los
movimientos.

) CONTPAQ i® BANCOS - La Casa Azul, S.A. de CV. - SUPERVISOR !I Barra de men( : =N g

Empresa Documentos Reportes  Catalege Contabilidad  Contrel de gastos  Configuracion  Cierre Ayuda 5

mEEENy
o* e,

- - Dia de Trabajo *
Dia de Trabajo | omazots P

*aaaaant®

Barra de herramientas 2] Ultimas noticias ([=]®

Tweets W Follow

CONTPAQ_i_Servicios 7h

@CONTPAQI_info
Version 6.2.2 CTi_Mominas soluciona el
problema con las 72 hrs y el error "Mo se
encontraron documentos para emitir
huscador.compac.com.mx/buscarffilele;. .
Expand

< |

Barra de Ultimas noticias

Dia de trabajo El Dia de Trabajo representa el dia actual y estara siempre visible en la ventana principal del
sistema.

CONTPAQI® Bancos toma la fecha de la maquina como el Dia de Trabajo al ingresar a la
aplicacion, pero podras modificarlo segun lo requieras.

Para lograrlo realiza cualquiera de las siguientes acciones:
e Selecciona del menu Configuracién la opcién Dia de Trabajo.

e Presiona las teclas <Ctrl+D>.
e Haz clic en Dia de Trabajo en la ventana principal.

Moédulo de CONTPAQI® Bancos cuenta con un Mdédulo de capacitacién el cual te explica con videos
capacitacion demostrativos las funciones del sistema.

Para acceder a éste ingresa a www.contpagi.com menu Capacitacion, opcién Mddulo de
Capacitacioén y selecciona el sistema CONTPAQI® Bancos. Desde aqui podras descargar la
ultima version del modulo e instalarla en tu equipo; o bien, consultarlo en linea a través del
canal de YouTube.

Continda en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pagma Para empezar a trabajar
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Un paseo por el sistema, Continuacién

Blsquedas en En algunas ventanas podras desplegar el listado de catdlogos presionando la tecla <F3> o,
catalogos haciendo clic en el botén F3.

Enseguida, se mostrara el listado de registros, puedes ordenar las columnas haciendo clic
sobre el nombre de éstas. También podras buscar un registro, escribiendo parte del texto que
contiene el nombre o el nimero a buscar.

Haz doble clic sobre el registro deseado para seleccionarlo.

B | Cheques
i % — — A o =
M .8 X b B & =9 ¢
Guardar Muewvo | Borrar Restablecer | Traspasar Cancelar Dewolesr Copiar | Ereviad

* |F3 EEII— Cheque emitido
. L

3 [ -‘.
Buscar:
Codigo Nombre
123654 Banamex 123554
98779 Cta Bancomer
Z Registros Anterior | Pagina:lf1l | Siguiente
|

Capitulo 1 L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
p . Pagma Derechos Reservados®
Para empezar a trabajar 1-8
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Configuracion inicial de la empresa

Como registro cuentas bancarias y saldos iniciales

Andlisis Antes de comenzar los registros diarios en tu empresa, debes analizar lo siguiente:

e ¢Mi empresa o negocio va a iniciar operaciones al mismo tiempo que voy a
comenzar a utilizar CONTPAQIi ® Bancos?

e (/Miempresa tiene operaciones registradas desde antes de implementar el sistema?

Es importante que lo analices bien, porque a partir de esta informacién podras indicar la fecha
y los saldos iniciales con los que registraras las cuentas bancarias.

Quées Antes de registrar las cuentas bancarias y sus respectivos saldos iniciales, consulta la
siguiente informacién que explica los conceptos que abordamos en esta ocasion:

¢ Saldos iniciales: Son los importes con los que va a iniciar operaciones tu empresa
al comenzar a trabajar con CONTPAQIi® Bancos, de esta forma, la informacion
contable sera correcta desde el primer registro. Este saldo corresponde al ultimo
reportado en tu estado de cuenta.

e Cuentabancaria. En CONTPAQI® Bancos representa el contrato financiero con la
entidad bancaria, y en ella se registraran el saldo y los movimientos del flujo de
efectivo.

Coémo ingreso Para registrar una cuenta bancaria ve al ment Catalogo y selecciona la opciéon Cuentas
bancarias.

Para indicar el saldo inicial, guarda la informacién de la cuenta bancaria y automaticamente
se desplegara la ventana Saldo inicial Bancario.

Qué necesito Para registrar los saldos iniciales primero debes crear la cuenta bancaria que maneja tu
pararegistrar empresa y especificar datos como:

e Numero de cuenta: Asigna un cadigo sencillo y facil de recordar, ya que lo utilizaras
frecuentemente en toda la aplicacion. Por ejemplo, pueden ser los Ultimos digitos del
numero real de la cuenta bancaria.

o Nombre: Especifica el nombre completo de la cuenta para que al momento de
ejecutar los reportes la informacion sea clara.

e Banco al que pertenece dicha cuenta: Para asegurar que el reporte de IDE salga
lo mas cercano posible y administres bien tus gastos.

En la ventana Saldo inicial Bancario especifica la fecha y el importe con el que inicias
operaciones. La fecha de inicio de la cuenta te dara la pauta de a partir de qué momento
podras comenzar a registrar movimientos. El saldo puede corresponder al Gltimo reportado en
el estado de cuenta.

Observa el gréafico de la siguiente pagina.

ContinGa en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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Como registro cuentas bancarias y saldos iniciales, Continuacién

Qué necesito para registrar (continua)

, .
e ==

[ﬂ J @ @] E] - \ﬂ] Saldo Inicial Bancario -. [

Guardar MNuevo | Borrar Hestablecer Ayuda Cerrar
@ Selecciona la moneda de la cuenta bancaria JI ? | - *’I
] Aceptar | Ayuda Cerrar
Nimero de cuenta:* 1234567850 lﬁ

Nombre:* Cuenta ACG B
@ Saldo inicial de la cuenta

’IIIIII

@

1 Datos Generales | 2 Contabilidad | 3 Comercial| 4 Saldos | 5 Titulares | 6 Formatos |

gunmEEEEEL

L Banco:* 16 _Je F3 Banco Santander Mexicano, S.A. Mimero de cuenta 1234567890
"smmmnm
Moneda: Mombre Cuenta ACG
SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

|:| lUsar referencia para conciliacion de depdsito ) EEI:I‘IE[ del Saldo 104014 .:
[] Permitir actualizar el tipo de cambio del documento cuande se cambia la fecha del mismd s Inicial: =
Himero de Cheques Saldo Inicial: 3000.00 :
DLlegﬂrcnntrl:llderangnsdenﬂmerndecheques AN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEBR’

NGmero Inicial: 0000 I

Wimero Fnal: [0 Para igualar los saldos de la cuenta bancaria con los saldos reportados en la cuenta

[] Lievar numeracién automatica de cheques de CONTPAQI® Bancos podras realizar una conciliacion.

Nimero Actual. 0000 Importante: El importe de saldo inicial que indiques debe corresponder al saldo que
| existe en el banco a esta fecha. Si requieres modificar el saldo inicial, ve a la pestafia
4.Saldos del catalogo de cuentas bancarias y haz clic en el botén Modificar.

Al crear una cuenta bancaria, CONTPAQI® Bancos tiene disponible un listado de
los bancos mas utilizados para que selecciones el correspondiente.

Ademas, tiene registradas las monedas: peso mexicano y délar americano.

Cbémo guardar Una vez que hayas capturado la informacidn referente a cada ventana realiza cualquiera de
las siguientes opciones:

e Presiona la tecla <F8>.
e Haz clic en el botén Guardar o Aceptar, segln sea el caso, que se localizan en la
barra de herramientas de cada ventana.

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Para empezar a trabajar 1-10



CONTPAQ i

Como registro cuentas bancarias y saldos iniciales, Continuacién

Para qué sirve Indicar los saldos iniciales es el punto de partida para registrar los movimientos bancarios;
ademas asignar estos importes sirve para representar el monto inicial con el que comienza la
operacion una cuenta bancaria en particular; a partir de ese momento los documentos
registrados en dicha cuenta afectaran el saldo.

Las cuentas bancarias te seran (tiles para administrar y controlar correctamente el flujo de
efectivo de tu negocio.

Consultar Una vez que has creado las cuentas bancarias que utiliza tu empresa, puedes ejecutar los
reportes reportes Catalogo de cuentas bancarias o bien, Catadlogo de cuentas bancarias con
saldo, dependiendo de qué informacién necesites.

El primer reporte se mostrara datos como la cuenta contable y el formato de impresién.
El segundo reporte te indicara el saldo bancario o contable, asi como la fecha de Gltima
conciliacion.

Para ejecutar estos reportes, ve al menl Reportes, submeni Reportes de catalogos.

CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV
Catalogo De Cuentas De Cheques
Cuenta Nombre Sucursal Moneda
Cuenta CONTABILIDAD Cuenta Complementaria
Titulares Rango Cheques Cheque Actual Formato cheque Formato depdsito
6230249855458 Cuenta Empresarial RNBNY Centro Financiero Délar americano
1-1-02-201 - -
5000..5500 5005 cheque.rdl
144820057132 Cuenta Maestra Banamex Sta. Rita Peso mexicano
1-1-02-001 - -
3000..3500 3013 Cheque_Paliza.rd
Cuentas bancarias impresas: 2
CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV
Catalogo de Cuentas Bancarias con Saldo al 31/Ene/2009
Cuenta Nombre Sucursal . Ultima Saldo bancario"_
= conciliacién .
144820057132 Cuenta Maestra Banamex = 28/Feb/2010 19,420.00 .
6230249855458 Cuenta Empresarial RNBNY = 28/Feb/2010 9,250.00 {
sssssssssmsmsnnnsmnnnnnnnnnnnns?
Cuentas bancarias impresas: 2

ContinGa en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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Como registro cuentas bancarias y saldos iniciales, Continuacién

&)

Registro de saldos iniciales y cuentas bancarias

Para comenzar a capturar los movimientos propios de la tesoreria es necesario registrar las

cuentas bancarias y los saldos con los que iniciara operaciones la empresa. En este caso, se

utilizaran 3 cuentas distintas que debes registrar.

Ejercicio
Realiza los siguientes pasos para registrar las cuentas bancarias:
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Cuentas bancarias.
Resultado: Aparecera la ventana Cuentas Bancarias.
2 Captura 4411 en el campo “Nimero de cuenta” y Banamex 32176502 en el
campo “Nombre”.
3 Haz clic en el botdn F3 del campo “Banco” y selecciona Banco Nacional de
México, S.A. Asi mismo, selecciona Peso mexicano en el campo “Moneda”.
4 Marca las casillas “Llevar control de rangos de nimero de cheque”, “Llevar
numeracién automatica de cheques” y asigna los datos indicados en la tabla:
Campo Captura...
NUmero inicial 0001
Numero final 1000
Numero actual 0001
5 Haz clic en el boton Guardar.
Resultado: Se desplegara la ventana Saldo Inicial Bancario.
6 Captura los datos indicados en la tabla para establecer la fecha del saldo inicial y
el importe:
Campo Captura...
Fecha de Saldo inicial La fecha del dia de hoy
Saldo inicial $ 104,263.26
7 Haz clic en el botdn Aceptar.
Resultado: La nueva cuenta bancaria quedara registrada con el saldo inicial
indicado.
8 Repite los pasos 2 al 6 para registrar las cuentas bancarias faltantes:
NUm. de Nombre Cédigo | Fecha Saldo | Saldo inicial
cuenta Banco inicial
77485 Santander 268-135- 16 Dia de hoy $ 6,000.00
2111
1263 BBVA Bancomer 19 Dia de hoy $ 45,623.00
369520147
Nota: Ambas cuentas llevaran el control de rangos por nimero de cheques y la
numeracion automatica de cheques. Consulta la tabla:
Cuenta Nimero inicial Numero final Nimero actual
77485 0111 1000 0111
1263 4100 5000 4100
. - Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Capitulo 1 Pagina Derechos Reservados®
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Como registro un beneficiario/pagador

Qué es

Coémo ingreso

Qué necesito
para registrar

Un Beneficiario se puede definir como aquella persona o institucion a la que se emite egresos
de las cuentas bancarias; un ejemplo clasico de beneficiarios es un proveedor de tu empresa.

Aquellos que aportan ingresos al negocio son identificados como Pagadores y los
movimientos que generan se registran en el sistema como ingresos o abonos.

Esta informacion se almacena en el Catalogo beneficiarios / pagadores con todos los datos
generales y adicionales que contiene la cartera de clientes, proveedores, deudores y
acreedores de una empresa o0 negocio.

Para registrar un beneficiario / pagador ve al mena Catalogo y selecciona la opcion
Beneficiarios y pagadores.

Para realizar un registro asigna un codigo e indica el nombre del beneficiario/pagador.

No olvides especificar si este registro sélo sera Beneficiario / Proveedor, Pagador / Cliente o
tiene las caracteristicas de ambos. Por omisidn, en CONTPAQI® Bancos estan habilitadas
ambas opciones, pero puedes configurarlo segun te convenga.

-

Beneficiarios/Pagadores El_léj

v d 2 .| 9

Guardar Muevo Ayuda Cerrar

I’E;:fl Capture el telefono

E REC.: SANST40805851

Registro: *
Cédigo 001 F3 ur%um:a
Hombre:* Marcela Santovo —
- |:| Inactivo
It
1 Generales | 2 Fiscall 3 Contabilidad | 4 Datos Adicionales La posibilidad de pago te permite
JSEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE, clasificar a tus Beneficiarios /

Pagadores por este concepto, cuando

CURP: SANST40805MXLMNOT

consultes el flujo de efectivo veras tus
movimientos agrupados por este
concepto.

Yanunpuns

NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEES

Tipo: *

Beneficiario | Proveedor [ Pagador | Cliente [ rResponsable de gasto

Registrar el RFC y CURP te ayudaran a tener datos
completos para realizar la interfaz con AdminPAQ®
asi como registrar el DIOT y la Causacién de IVA
cuando manejes CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Continda en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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Como registro un beneficiario/pagador, Continuacién

Como guardar Una vez que hayas registrado el beneficiario/pagador realiza cualquiera de las siguientes
acciones para guardarlo:

e Presiona la tecla <F8>.
e Haz clic en el boton Guardar que se localiza en la barra de herramientas.

Para qué sirve Un beneficiario/pagador te sera util para que durante la captura los documentos bancarios
puedas relacionar o indicar a quién corresponde el movimiento que estas generando.

De esta forma, puedes controlar la relaciéon de negocios que existe entre estos proveedores y
clientes y como estan involucrados en el manejo del flujo de efectivo.

Consultar Una vez que hayas registrados los beneficiarios / pagadores podras verificar que los datos
reportes estan completos y son correctos.

Para lograrlo, consulta del menu Reportes submenu Reportes de Catalogos la opcion
Beneficiarios/Pagadores.

CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV
Catalogo de Beneficiarios/Pagadores
Cadigo Nombre Tipo Cuenta Cuenta complementaria Prepéliza
Leyenda Teléfono Teléfono 2 Teléfono 3 Fax
0 Al portador Benef./Pag.
Pagador 0
Beneficiario 0
No incluir
32 Tecnologia Aplicada, SA d.. Pagador 0
No incluir
28 Teléfonos de México S.A. .. Beneficiario 0
No incluir
4 Vehiculos Especiales, S.A...Beneficiario 2-1-01-004 0
Siincluir
1 Vendedora de una Sola Li.. Beneficiario 2-1-01-001 0
Siincluir
13 Vital Bussiness Solutions .. Beneficiario 2-1-01-013 0
No incluir

Registro de beneficiarios y pagadores

e Para comenzar a registrar los movimientos propios de la tesoreria es necesario registrar los
datos de la cartera de clientes, proveedores, deudores y acreedores de la empresa.

Ejercicio . - . S )
Realiza los siguientes pasos para registrar los beneficiarios y pagadores:
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Beneficiarios/pagadores.

Resultado: Aparecera la ventana Beneficiarios/Pagadores.
2 Captura 1003 en el campo “Coadigo” y presiona la tecla <Enter>.

Continda en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
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Como registro un beneficiario/pagador, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso Ejercicio
3 Captura José Guadalupe Toledo Veldzquez en el campo “Nombre” y presiona
la tecla <Enter>.
4 Indica los datos como RFC y C.U.R.P. como se indica a continuacion, sin
guiones:
REC: TOVG7410028I3
CURP: TOVG741002HJCLLDO0O4
5 Deja marcadas las opciones Beneficiario / Proveedor y Pagador / Cliente.
6 Selecciona Alta en la Posibilidad de pago.
7 Haz clic en el boton Guardar.
Resultado: La ventana estara lista para realizar un nuevo registro.
8 Repite los pasos 2 al 5 para registrar todos los beneficiarios y pagadores
necesarios.
Cad Nombre RFC Beneficiario CURP Posib.
/ Pagador de pago
1005 José HEMG740112U11 | Beneficiario HEMG740112 | Alta
Galindo y Pagador HMNRRLO2
Hernandez
Martin
1006 Eduardo ROCE8206075F0 | Solo ROCE820607 | Alta
Rodriguez Beneficiario HDGDRDO03
Cordova
1007 Alejandra AEFA800510Q32 | Sélo AEFA800510 Media
Arreola Pagador Q32HZz123
Fuentes
1008 Francisco SARF8106071W9 | Beneficiario SARF8106071 | Baja
Sanchez y Pagador W9o0BJ21
Rosado
1009 Karina COOK790721VES8 | Solo COOK790721 | Alta
Colonia Pagador MJCLRRO06
Ortiz
1010 Elena FOGE790415LZ3 | Solo FOGE790415 | Media
Fonseca Beneficiario MJCNNLO4
Gonzélez
9 | Presiona la tecla <Esc> o haz clic en el boton Cerrar al finalizar los registros.

: Consulta del catalogo Beneficiarios/Pagadores

Verifica que los registros de beneficiarios y pagadores son correctos. Ejecuta del menu
Reportes, submenl Reportes de catalogos la opcién Catalogo de
Ejercicio beneficiarios/pagadores.
Nota: Selecciona todos los Beneficiarios/pagadores a imprimir y asegurate de No imprimir los
datos adicionales. Asegurate de enviar todos los datos al apartado de la derecha. Al finalizar
la consulta cierra las ventanas que estén activas.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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Como asigno una forma preimpresa para imprimir

documentos

Qué es

Una forma preimpresa es un formato predisefiado que esta disponible en CONTPAQI®

Bancos para que el usuario lo seleccione cuando requiera imprimir un documento bancario.

Ejemplo: Cuando desee expedir un cheque a un proveedor.

Asignar las formas preimpresas a los distintos tipos de documentos facilita la impresion de los
mismos generados en la empresa. Estos formatos preestablecidos pueden ser modificados y
adaptados a las necesidades de informacion de cada negocio.

Cémo ingreso

Para asignar una forma preimpresa a un documento debes seleccionar del menu Catéalogo la

opcion Cuentas bancarias y habilitar la pestafia 5 Formatos.

Qué necesito
para asignar

Asignar una forma preimpresa no es una tarea obligatoria para trabajar con CONTPAQI®
Bancos, pero facilita la impresion de los documentos generados en el sistema.

Presiona la tecla <F3> en el campo del tipo de documento donde deseas asignar el formato

de impresion.

Puedes utilizar uno de los formatos que por omision tiene CONTPAQI® Bancos en
<C:\Program Files (x86)\Compac\Formas Preimpresas\config> ; o bien, seleccionar uno
gue hayas creado previamente: <C:\Compac\Empresas\Reportes\Bancos\Formas

Preimpresas>.

Repite la accion de localizar el
archivo con extension .rdl por cada
tipo de documento donde deseas
asignar un formato preestablecido.

F ™
e 2 aes

M g

Guardar Muevo

X) (o]

Borrar Restablecer

2 . 9

Ayuda Cerrar

@ Selecciona el formato para imprimir cheques

Namero de cuenta:* 123554 F3

Nombre:* Banamex 123654

1 Datos Generales | 2 Contabilidad | 3 Cnmerciall 4 Saldnsl 5 Titulares| & Formates | 7 Datos Adicionales,

------.--IllllIIIIIllIIllIllllllllllllllll....
un l.
Cheques: :' TIFI|ES (x85\CompaciFormas Preimpresag\configiTemplates\Cheque_Cheque_Poliza. rd F3 "
... --I
. ...........IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIllllIlllllll-------
Depositos: F3
Ingresos: F3
Egresos: F3
Ingresos no
F3
depositados:
Plantilla para Ninguna -
importar Edo. de
cuenta

* Obligatorio

 — 4

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Continda en la siguiente pagina
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Como asigno una forma preimpresa para imprimir
documentos, Continuacién

Cbémo guardar Después de asignar el (los) formato(s) al tipo de documento realiza cualquiera de las
siguientes acciones:

e Presiona la tecla <F8>.
e Hazclic en el botén Guardar.

Asignacion de formas preimpresas
e Para agilizar el trabajo dentro del sistema, puedes asignar una forma preimpresa para

imprimir los documentos que vas generando.
Ejercicio . L . . .
Realiza los siguientes pasos para asignar la forma preimpresa a utilizar:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Catalogo y selecciona la opcion Cuentas bancarias.

Resultado: Aparecera la ventana Cuentas Bancarias.
2 Selecciona la cuenta bancaria a la que asignaras la forma.

Nota: Localiza o captura la cuenta 4411.
Haz clic en la pestafia 6.Formatos.

Presiona la tecla <F3> desde el campo “Cheque”.

Resultado: Aparece la ventana Formato de Cheques.
5 Selecciona la forma preimpresa Cheque.rdl en el campo “Cheque”.

Guarda los cambios presionando la tecla <F8>.

7 Haz clic en el botén Cerrar.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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Elemental
Capitulo 2
Captura de documentos bancarios

Vision general

Introduccién Para que una empresa se mantenga en operacion es indispensable una buena administracién
del flujo de efectivo y la captura correcta de los documentos es fundamental para este efecto.

La captura de documentos en CONTPAQI® Bancos considera todas las operaciones
bancarias que tiene una empresa.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer la diferencia entre los documentos modelo y los tipos de documentos que
maneja CONTPAQI® Bancos.

e Utilizar los diferentes documentos bancarios que maneja CONTPAQI® Bancos
dependiendo del movimiento bancario real.

e Utilizar las diferentes acciones que se pueden realizar con los documentos.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué es un documento modelo 2-2
Cémo configuro un tipo de documento 2-3
Cbmo capturo un documento bancario 2-7
Qué otras funciones puedo realizar 2-14
Cuales son los estados de los documentos 2-17

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Paai Capitulo 2
Derechos Reservados® agina Captura de documentos bancarios
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Qué es un documento modelo

Qué es Un documento modelo es una plantilla que indica la naturaleza contable y bancaria de los
tipos de documentos. También se le conoce como “Documento de”.

Tipos CONTPAQI® Bancos maneja 5 documentos modelo. Para conocerlos, consulta la siguiente
de documentos tabla:
modelo

Documento modelo

Descripcion

Cheque Es la salida de dinero de la cuenta bancaria con la
expedicion de un cheque.

Egreso Es la salida de dinero de la cuenta bancaria por concepto
diferente a un cheque como una transferencia bancaria o
un cargo del banco por comision.

Ingreso Es la entrada de dinero a la cuenta bancaria por concepto

diferente a un depdsito como una transferencia bancaria o
una bonificacion del banco.

Ingreso no depositado

Es la recepcion de dinero que aun no ha entrado a la
cuenta bancaria.

Depésito Es la entrada de dinero a la cuenta bancaria realizada a
través de una ficha de depdsito.

Qué necesito Los documentos modelo no se pueden modificar ni crear, sélo pueden utilizarse como base

para crear para crear tipos de documentos.

un documento

modelo

Para qué sirve Los documentos modelo son la base para crear los tipos de documento que necesite tu
empresa.
Es el documento modelo el que define los campos que tendran cada tipo de documento y la
naturaleza de los mismos.

Qué diferencias El cheque y el egreso representan la salida o disminucion del saldo en tu cuenta bancaria,

hay entre s6lo que el cheque es el pago que realizas en papel y el egreso es una transaccion directa

los documentos con el banco, donde no hay un papel de por medio.

bancarios
El ingreso, depdsito e ingreso no depositado representan la entrada o aumento del saldo en
tu cuenta bancaria.
El ingreso no depositado es el pago que te realiza el cliente o deudor (en cheque o efectivo),
pero que aln no ha entrado a tu cuenta bancaria. Los ingresos no depositados se convertiran
en depdsitos. El deposito es la entrega del dinero de forma personal al banco teniendo un
papel como comprobante, el ingreso es una transaccién bancaria donde no hay un papel de
por medio.

Capitulo 2 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como configuro un tipo de documento

Qué es Es una clasificacién de documentos bancarios que comparten las mismas propiedades y tiene
como base un documento modelo.

Con la configuracion del tipo de documento te sera mas facil clasificar y ubicar la informacion,
asi como identificar el comportamiento de la contabilizacion.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Tipos de Documento, ve al menu Configuracién, submenu
Tipos de documento y selecciona la opcion Catalogo de tipos de documento.

Tipos CONTPAQI® Bancos ya incluye los tipos de documento mas utilizados en el rubro de la
de documento tesoreria facilitando asi tu trabajo. Recuerda que los tipos de documento pertenecen a un
documento modelo.

A continuacién se muestran el documento modelo y sus respectivos tipos de documento:

e Depésito e Cheque
44 — Deposito 49 — Cheque emitido
e Ingreso e Egreso
42 — Ingreso bancario 45 — Egreso bancario
43 — Ingreso bancario inicial 46 — Egreso bancario inicial
50 — Abono por ajuste 47 — Abono al proveedor
55 — Ingreso por Traspaso 48 — Pago al proveedor
51 — Cargo por ajuste
e Ingreso no depositado 53 — Transferencia bancaria

38 — Pago en efectivo del cliente

39 — Cheque recibido de cliente

40 — Abono del cliente

41 — Abono por pago en
mensualidades

52 — Ingreso recibido

54 — Ingreso no depositado por

Traspaso

Nota: Si quieres crear tus propios tipos de documentos, consulta el Manual de Curso
Médulo 2. Procesos especiales.

Continda en la siguiente pagina
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Como configuro un tipo de documento, Continuacién

Qué necesito Lo que necesitas es conocer el numero o nombre del tipo de documento que quieres
para configurar configurar y capturarlo en el campo correspondiente; al hacerlo, automaticamente apareceran
los datos para que realices las modificaciones que deseas.

Importante: S6lo podras modificar el apartado Folio a usar, dentro de la pestafia 1. Datos
generales.

g Il
Tipos de Documento \ M

M 0 W @) E&.-
Guardar Muevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar
|
L kil LT 5 -
Jelof=2 - . BE ey Registro:
:‘ Nimero: 3 ':. 1710210
K ..H,pmtzre:' Egreso t:-anu:ariu:l_____.--‘ _— "

La foliacién te ayuda a llevar
un control automatico en tus Origen:® | BANCOS Documento de:* | Egreso
documentos bancarios.

Puedes manejarla Por

Documento Modelo o Por i 1Datos generales;| 2 cﬂmﬂbindﬂd|
Tipo de Documento,
dependiendo de si quieres que _
el control sea a nivel general o Maturaleza contable Abono Maturaleza bancaria Cargo
de por cada tipo. Folioauspr .~ |
AL e, K3 . te,
) Por Documento Medelo o ‘.-?- Por Tipo de Ducum&ntu’-
gy .’ L .
S A Tame " T el Documento Modelo BRREELEEEELLi
Llevar contrel de rangos de folios |:| Llevar cgntrol de rangos de folios
U NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
= Folio inicial 0 Falio inicial 0 %
. .
. .
= Folio final 0 Folio final 0 .
. .
EFnIin actual 1 Felic actual 3,002 :
im0 0 00 0 RN 0 R0 0 e
. mmEEN lll....
- — - .'. Permitir editar folios_ L%
Al marcar la casilla “ Permitir editar folios” Ttrasasmamnans®t
estéas indicando que permites modificar los folios
para cada tipo de documento y asi evitar dejar
folios sin usar.

! * Obligatorio
e T

ContinGa en la siguiente pagina
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Como configuro un tipo de documento, Continuacién

Tipos Existen dos maneras de llevar la foliaciéon de los documentos:
de foliacion
e Por documento modelo: Con esta opcioén, se compartira la foliacion con todos los
tipos de documento creados con el mismo documento modelo.
e Portipo de documento: Cada tipo de documento tendra una foliacion
independiente.

Los cheques siempre llevan foliacién por cuenta bancaria, y ésta se asigna desde el menu
Catélogos opcion Cuentas Bancarias.

rCuentas Bancanas ‘ L= = N
M X & &. -

Guardar Muewvo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar
Himero de cuenta:* 123854 F3
Nombre:* Banamex 123554

i 1 Datos Generales;| 2 Cuntahilidadl 3 Curnerciall 4 Saldns.l 5 Titulares | & Formatos | 7 Datos Adicionales

Banco: * 13 F3 Banco Macional de México, 5.4.

Moneda: [F‘e.su Mexicano v]

Usar referencia para conciliacion de deposito
I | FdRerme actualizar,e! g de cambie,del documento cuando, 3¢ cambia.Ja fechp,de) misyo

Nimero de Cheques

Llevar control de rangos de nimero de chegues

Mamero Inicial: 0001

Mimero Final: 9999

Llevar numeracion automatica de chegues
Mimero Actual: 0007

-
S iEEEEEEEEEEREEN,
Sapsnnnnnnnnnnnn

>

*

N .
I R R R R R R R R R R R R R R R R R EEEREREREREERE R R R

* Obligatorio

Excepcién Todos los tipos de documentos que tengan asignado el “Documento de” Cheque tendran
desactivado el apartado Folio a usar ya que este dato es el nimero de cheque y se toma del
catadlogo Cuenta bancaria.

Continda en la siguiente pagina
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Como configuro un tipo de documento, Continuacién

Como guardar Una vez que hayas modificado los datos que quieres, realiza cualquiera de las siguientes
acciones para guardarlos:

e Presiona la tecla <F8>. |
e Enla barra de herramientas de la ventana activa, haz clic en el botén | “/ I

Al manejar tipos de documentos, CONTPAQI® Bancos te permite una mayor
flexibilidad la captura de los documentos bancarios.

Al configurar los tipos de documentos ya existentes puedes llevar un mejor control
en la foliacién de los documentos de acuerdo a las necesidades de tu empresa.

Para qué sirve Cuando tengas configurados los tipos de documento como lo necesitas en tu empresa,
podras empezar a registrar los documentos bancarios.

Capitulo 2
Captura de documentos bancarios

PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
agina Derechos Reservados®
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Como capturo un documento bancario

Qué es Representa los movimientos de entrada y salida de dinero en una cuenta bancaria.

Requisitos para Antes de empezar a crear los documentos, debes tener capturada(s) la(s) cuenta(s)
registrar bancaria(s). Si no lo haz hecho, no podras capturar documentos.
documentos
Aunque se recomienda que el beneficiario y/o pagador también esté creado, podras
capturarlo al momento de generar el documento.

Ingreso alos Para ingresar a los documentos:

documentos , . .
e Ve al ment Documentos y selecciona el submenu del documento deseado.

e Entra al Calendario Financiero presionando las teclas <Ctrl+C>, haz clic en el boton
Nuevo o presiona la tecla <Ins>, enseguida selecciona el submenu del documento
deseado.

e Ademas, para ingresar al Cheque, presiona las teclas <Ctrl+Q>.

Importante: Cuando entres a la ventana del documento, en el campo “Tipo” solo te
apareceran los tipos de documento que tengan asignado el documento modelo
correspondiente.

Qué necesito Los datos que necesitas para crear un documento son:

para registrar , . .
e Numero de cuenta bancaria e Folio

e Tipo e Numero o nombre del beneficiario
e Fecha e Importe

El Tipo de documento esta asignado automaticamente por CONTPAQI® Bancos, sin
embargo, es modificable. El folio toma su valor de la configuracion de los tipos de documento
y, en el caso del cheque, de la cuenta bancaria.

Al activar la casilla “ Captura rapida”, cuando presionas la tecla <Enter> o0 <Tab> en el
campo “Concepto General”, automaticamente se guardara el documento sin necesidad de
que lo guardes manualmente.

8 ' Cheques o |-
S =0 =) e n ] -
i =S ® & & = . @. = E .«
Guardar MNuevo Traspasar Cancelar Devolver Copiar Imnprimir ADD Paliza Ayuda Cerrar
“-lll-lll..
Saldo contable al 21/04/2014 : 5 312,894.00 5 [ captura rapida_ |8
» PR Y
Cuenta bancaria: * Tipo:* ST <istema Origen: CONTPAQ i BAfCHE T
123654 - Banamex 123654 (Pezso Mexicano) F3 | 49 - Cheque emitido F3 4 21/04/14 F3
LI NN EEEEEEEEEEEEER
Nimero:* 0007 F3 Paguese a 1001 F3: Martin Lozano Importe:* $1,200.00
IR AR EREE e R RRRRRRRR RN -
Referencia:  MLO123 —(Un mil descientos Pesos 00/100 M.N.}—
Categoria: VARIAS F3 Concepto F3

General:

Si tu empresa maneja cheques posfechados, entonces, cambia
la Fecha de aplicacién para que indiques el dia en que éste
deberéa cobrarse. Esto aplica para todos los documentos.

1

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

Calculadora

En algunos campos donde capturas importes, se mostrara el icono Calouladora <03 o) g
indicia que podras utilizar una calculadora. Para activarla, presiona la tecla <C> al estar

posicionado dentro de la casilla de ese campo.

Realiza una operacién y al presionar la tecla <Enter>, el resultado de la operacién se
mostrara directamente en el campo.

Tipos de saldos CONTPAQI® Bancos maneja 3 tipos de saldos, los cuales son:

e Saldo Contable: Saldo inicial + (ingresos + depdsitos) — (egresos + cheques
autorizados) con base en la fecha de emision de los documentos bancarios. Este saldo
se modificara cada que se capture un documento.

e Saldo bancario: Saldo inicial + (ingresos + depésitos) — (egresos + cheques autorizados)
con base en la fecha en que se concili6 el documento. Este saldo no se modificara sino
hasta que se concilien los documentos.

e Saldo en transito: Saldo contable — Saldo bancario. Considera los documentos que se
encuentran en transito.

En términos generales, el saldo contable es el que tu crees que tienes en la cuenta en base a
los movimientos que haz registrado, el saldo bancario es el que tiene registrado el banco y el
saldo en transito son los movimientos que ya consideraste pero que aln no son aplicados por
el banco o no han sido cobrados.

Documentos Los documentos proyectados son los movimientos bancarios que tendra la empresa a futuro,
proyectados sin que afecten los saldos reales de la cuenta bancaria. Se utiliza para realizar una
estimacion de ingresos y una planificacion de egresos.

Cualquier documento bancario puede ser un documento proyectado, sélo necesitas marcar la
casilla “Proyectado” en la pestafia 2. Otros datos.

En CONTPAQI® Bancos no existe un tipo especial de documento para manejar los
proyectados, sino que es una casilla llamada “Proyectado” que al estar marcada el
documento sera proyectado, y al estar desmarcada el documento sera “ Emitido”.

La captura rapida te permite hacer mas agil tu trabajo ya que todo lo puedes
manejar con el teclado.

Al manejar un cédigo en el beneficiario o pagador, se hara mas agil la captura de
los documentos, ademas, se evitara que ese catdlogo aumente desmesuradamente
por errores de captura.

Si quieres crear un mismo documento para diferentes cuentas bancarias, no
necesitaras salirte de la ventana actual, sélo selecciona la cuenta deseada en el
campo correspondiente.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

Al desmarcar la casilla “ Proyectado” a un documento, de forma automatica se
afectara el saldo de la cuenta en base a la naturaleza del documento.

Mediante la Calculadora podras realizar las operaciones basicas que necesites sin
salirte de la ventana.

Impresion Cuando quieras imprimir un documento, utiliza el botén |£‘1I
del documento

Si no quieres imprimir un cheque pero necesitas que esté marcado como impreso, entonces,
abrelo y en la pestafia 2. Otros datos marca la casilla “Impreso”.

Qué pasacon El ingreso no depositado no solicita ninguna cuenta bancaria, ya que ésta se asigna al

los ingresos depésito. Estos documentos no manejan fecha de aplicacion, sino “Fecha de recepcion”.
no depositados

y los depositos El depésito puede tener varios ingresos no depositados.

En la pestafia 1. A depositar veras todos los ingresos que aun no se han depositado y ahi
marcaras los que pertenezcan a ese depésito. Al hacerlo, dichos documentos apareceran en
la pestafa 2. Ingresos depositados.

Al guardarse el depésito, los ingresos no depositados seleccionados automaticamente
tendran marcada la casilla Depositado y sélo podra quitarse la marca cuando el ingreso se
elimina del deposito.

# ' Depésitos ‘ ‘ Elilﬂ

=

« g = .@. g @ . =
Guardar MNuevo Imprimir Poliza Ayuda Cerrar
Saldo contable al 21/04/2014 : $ 311,694.00
Fecha: Sistema Origen: CONTPAQ i€ BANCO'S
123654 - Banamex 1235654 (Peso Mexicano) F3 | 44 - Deposito 75 21/04/14 F3
Folio:* 2 F3 Forma del Depdgito:* [Efecﬁvn v] Importe del depdsito: 5§ 0.00
Referencia: 012 Concepto « |F3
General:
:;1.»:: EP“FEL; Ingresos depostados | 3. Otros datos,
Cuenta Folio Fecha Pagador Referencia Concepto Categoria Importe  Moneda |
M E NN N NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE SN NN RN NN NN NN NN NN NSNS EEEEEEEEEEEEEEED
8 ([C] 123654 2 21112m Claudia Gutierrez 897 - — RS — —— -
SN NN NN NN NN NN NN NS NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEE Con el botén Seleccionar todo marcaras todos los ingresos
gue aun no se han depositado, si te equivocas, utiliza el
] Documentos [gelecciunar thD] [ Cancelar Seleccion ] <Enter> Modificar Ingreso no depositade <Ins botdon Cancelar seleccion.
— —— = - m—
ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

La pestafia 1. A depositar facilita la selecciéon de los ingresos que se van a
depositar.

Si no ves algun ingreso, podras crearlo en ese momento sin salirte de la ventana,
Unicamente presiona la tecla <Insert>, solo revisa que estés en la pestafia
correspondiente y puedes modificarlos mediante la tecla <Enter>.

Consultar Una vez capturada la informacion asegurate de verificar que los documentos estén
reportes registrados de forma correcta en la empresa. Para lograrlo, consulta los siguientes reportes:
Selecciona Opcion Para verificar...
del submend...
El saldo inicial y final de cada cuenta, en un periodo determinado,
Bancos asi como visualizar los ingresos depositados o sus depésitos
Auxiliar realizados
L Los documentos de cada beneficiario y/o pagador en un rango de
Beneficiario/Pagador
fechas.
La Casa Azul S.A. de C.V.
CONTPAQ i Auxiliar de Bancos
del 01/Ene/2010 al 31/Ene/2010
-----llllllllllllllllllll......
.3901 Banorte 111-45678 (Peso Mexicano) an P
IIIIIIIIIIIIIIIII-----
Saldo |n|c|a| 250,000.00
(+) 0 Depositos 0.00
(+) 1 Ingresos 3,850.00
() 12 Cheques 41,740.00
(-) 2 Egresos 15,940.00
Saldo final: 196,170.00
Fecha Fecha Aplic..= = = = —= - ==
05/Ene/2010 05/Ene/2010
13/Ene/2010 13/Ene/2010 ) -
14J'E::f2010 14."Ezef2010 CONTPAQ La Casa Azul S.A. de C.V. Hoja: 1
18/Ene/2010 18/Ene/2010 Auxiliar por Beneficiario/Pagador (Documentos reales) Fecha: 07/Ene/2013
18/Ene/2010 18/Ene/2010 del 01/Ene/2010 al 31/Ene/2010
131&::@818 gﬁggggglg . EGGM- = m Hipon w w w y JNO.  Cuenta bancaria Concepto Referencia Egreso Ingreso
19/Ene/2010 19/Enef2010| vy 1011 COSMEDELGADILLO g8 . Cuenta Proveed Tipo: Beneficiario/pagad
uenta lente: uen! roveedor: 1poc e iciario/pagador
]gﬁg:ggg}g ggzggglg 01/Ene/20T0" hime emitido 0001 1001 Pago renta de local F200.0 T
19/Ene/2010 19/Ene/2010 Total: 1,200.00 0.00
22/Ene/2010 22/Ene/2010
22/Ene/2010 22/Ene/2010 1012 - CELIA GUERRERO Cuenta Client Cuenta Proveed Tino: Beneficiario/agad
uenta lente: uen! roveedor: 1po: be ciario/pagaaor
ggﬁgnegglg gg;gn:}gg]g 18/Ene/2010 Cheque emitido D001 3001 Pago de factura 45943 10001 pﬂ[][],[][] " gD,EI[]
ne n 18/Ene/2010 Cheque emitido 0011 3001 Pago de factura 834003 10011 800.00 0.00
18/Ene/2010 Egreso bancario 1 3001 Transferencia 684739 20001 460.00 0.00
Total: 2,060.00 0.00
2011 - PM JEANS
Cuenta Cliente Cuenta Proveedor: Tipo: Beneficiario/pagador
04/Ene/2010 Cheque emitide 6002 1002 Pago de servicios ] ,340.00 0.00
22/Ene/2010 Cheque emitido 0006 3001 Pago de factura 91121 10006 1,000.00 0.00
22/Ene/2010 Cheque emitido 0007 3001 Pago de factura 33290 10007 1,000.00 0.00
Total: 7.340.00 0.00
ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

Otros reportes Ademas, CONTPAQI® Bancos cuenta con otros reportes que también pueden serte de
utilidad después de capturar los documentos bancarios. Recuerda que los depdsitos no
manejan un pagador, por lo que hay reportes que muestran exclusivamente este tipo de
documento.

e Listado de depositos
e Listado de depdsitos en efectivo para IDE en Excel®
e Control de pagos

Nota: Para que el reporte IDE muestre informacion es necesario que la “Forma del
depo6sito” sea Efectivo.

CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV
Listado de Depositos en Efectivo para IDE
Ejercicio: 2010 Moneda: Pesos IDE

Total Global depositado

27.,490.00

156,500.00)  1.00 15,500.00 MO
150000 1.00 1,500.00 MO
37800000 1.00 3,780.00 MO
571000 1.00 B,710.00 NO

Banco Macional de México, 5] 144820057132
Banco Macional de México, 5.) 144820057132
Banco Macional de México, 5] 144820057132

05-Ago-2010  05-Ago-2010 Depdsito
07-Ago-2010  07-Ago-2010 Depdsito
10-Ago-2010 10-Ago-2010|Depdsito 1

(~]
Banco Macional de México, 5., 144820057132 8 03-Ago-2010 03-Ago-2010|Depdsito
3
g
3

Captura de un cheque

Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Verifica que la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. esté abierta.
2 Presiona las teclas <Ctrl+Q>.

Resultado: Se desplegara la ventana Cheque.

3 Captura 1001 en el campo “ Cuenta:” y verifica que el valor 49 se encuentre en
el campo “Tipo:”.

Captura la fecha de hoy en el campo “Fecha” y presiona la tecla <Enter>.

Captura 5001 en el campo “Nimero:” y captura 1012 en el campo “Paguese
a:”. Posteriormente captura 1,200 en el campo “Importe”.

6 Captura 389 en el campo “Referencia’ y Pago de servicios en el campo
“Concepto General”.

7 Captura la fecha de mafiana en el campo “Fecha de aplicaciéon” de la pestafia
2. Otros datos.

8 Presiona la tecla <F8> para guardar el cheque.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

Captura de un cheque de forma rapida
@ Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Verifica que la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. esté abierta.
2 Haz clic en Dia de trabajo, captura la fecha de ayer y haz clic en Aceptar.

Ahora, ésta serd la fecha por omisién en la captura de documentos.
3 Presiona las teclas <Ctrl+Q>.

Resultado: Se desplegara la ventana Cheque.
Captura 1002 en el campo “Cuenta:” presiona la tecla <Tab> dos veces.

Presiona la tecla <Barra espaciadora> para marcar la Captura rapida,
enseguida presiona la tecla <Tab> dos veces.

6 Captura 5002 en el campo “Numero:”, presiona la tecla <Tab> y captura 3011
en el campo “Paguese a:”, presiona la tecla <Tab>.

Captura 5,500 en el campo “Importe”, presiona la tecla < Tab>.

Captura 579 en el campo “ Referencia” presiona la tecla <Tab> 2 veces, captura
Pago de servicios en el campo “Concepto General”,

9 Presiona la tecla <Tab> para guardar el documento.
Captura de un ingreso no depositado
e Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 3
Paso Ejercicio
1 Verifica que la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. esté abierta.
2 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Ingresos no depositados.

Resultado: Se desplegara la ventana Ingreso no depositado.
3 Captura 1003 en el campo “Cuenta” y 39 en el campo “Tipo:”.

Resultado: Mostrara el tipo de documento Cheque recibido de cliente.
Desmarca la casilla “ Captura rapida”.

Deja el dato que aparece por omision en los campos “Fecha” y “ Folio:”

Captura 3012 en el campo “Pagador:”.

Captura 2,000 en el campo “Importe”.

| N| of o &

Captura 982 en el campo “ Referencia’ y Pago en efectivo por servicios en el
campo “Concepto General”.

9 Presiona la tecla <F8> para guardar el documento.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como capturo un documento bancario, Continuacién

Captura de otros ingresos no depositados
@ Captura otro ingreso no depositado
ArAi A Cuenta: 1003
Ejercicio 4 ;
jercicl Tipo: 39

Fecha: la del dia de ayer

Pagador: 2011

Importe: 3000

Concepto: Pago en efectivo de asesoria

Depdsito de los ingresos
0 Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 5
Paso Ejercicio
1 Verifica que la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. esté abierta.
2 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Depdsitos.

Resultado: Se desplegara la ventana Depdésito.

3 Captura 1003 en el campo “ Cuenta:” y verifica que el valor 44 se encuentre en
el campo “Tipo:".
Captura la fecha de hoy en el campo “Fecha”.

Deja los datos que aparecen por omision en los campos “Folio:” y “Forma del

Deposito:”.

6 Captura 231 en el campo “Referencia” y Depdsitos del dia en el campo
“Concepto General”.

7 Marca las casillas de los 2 ingresos no depositados que aparecen en la pestafia

1. A depositar.

Resultado: En el campo “Importe del dep6sito” se debera de mostrar el total a
depositar por $5,000.00

8 Haz clic en el botdn Guardar y Cerrar.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
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Qué otras funciones puedo realizar

Otras funciones

Coémo abro
un documento
bancario

Copiar
documento

Eliminar
documento

Cancelar cheque

Capitulo 2

Captura de documentos bancarios

Después de crear los documentos, puedes hacer lo siguiente:

Abrir documento
Copiar documento
Eliminar documento
Cancelar cheque
Devolver cheque
Traspasar documento

Si necesitas abrir un documento bancario que ya hiciste, sélo selecciona la cuenta bancaria y,
en el campo “Folio”, haz clic en el botén F3 o bien, presiona la tecla <F3>. Ahi estaran todos
los documentos que se han hecho en esa cuenta bancaria.

Los documentos estan ordenados en forma ascendente de acuerdo al nimero de folio. Si lo
necesitas, puedes ordenarlo en base a otro campo para facilitar la busqueda de algun
documento en especial, s6lo haz clic en el nombre de la columna deseada.

Si necesitas repetir un documento y los datos son los mismos, en lugar de que vuelvas a
capturar todos los datos, tienes la opcion de copiar el documento, sélo te pedira la cuenta
bancaria destino y el nimero de folio.

o

Para hacerlo, abre el documento y haz clic en el botdn ’;]

Si te equivocaste al crear el documento y quieres eliminarlo, sélo haz clic en el botén X |

Importante:
e Eldocumento no debe estar impreso ni conciliado.

e Los cheques cancelados o devueltos no pueden eliminarse.

Si imprimiste un cheque y te diste cuenta de que tiene un error en los datos o bien, se creé en
una cuenta diferente, sera necesario cancelarlo con alguna marca y realizar lo mismo en
CONTPAQI® Bancos.

Para ello, abre el cheque y haz clic en el botdn |§J Con esto, el cheque tendra la leyenda

CANCELADQO, se quitara la afectacion en el saldo bancario y el folio ya no podra
utilizarse.

Puedes copiar el cheque para que lo sustituyas.

Importante: Sdlo los cheques impresos pueden cancelarse.

En caso de que quieras quitar la marca de cancelado a un cheque sélo necesitas abrirlo y con
el botén|®| podras Deshacer la cancelacion.

Continda en la siguiente pagina
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Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Devolver cheque  Si no tuviste suficientes fondos o hubo un error en el sistema del banco, el cheque lo
marcaran como devuelto, por lo que debes registrarlo igual en CONTPAQI® Bancos.

Para ello, abre el cheque y haz clic en el botdn Iﬁj Con esto, el cheque tendra la leyenda
Devuelto, se quitara la afectacion en el saldo bancario y el folio ya no podra utilizarse.

Puedes copiar el cheque si quieres hacer el pago con uno nuevo.

Importante: Sdlo los cheques impresos pueden devolverse.

Traspasar Cuando pasas dinero de una cuenta a otra de tu misma empresa, se le conoce como
documento traspaso. El documento origen sera una salida y el documento destino serd una entrada.

g
Para traspasar un documento, créalo y haz clic en el botén L.‘.J

Deberas indicar la cuenta bancaria a la cual enviaras el dinero, el folio y la fecha que quieres
para el documento destino.

Em D 00
@@

Procesar | Ayuda | Cerrar

@ Seleccione una cuenta <F3>

Egreso

=

Cuenta origen: 123654
Banamex 123654

Falio: 3 Fecha: 21/04/2014
Moneda : Peso Mexicano Importe: % 1,200.00

Ingreso

Cuenta destino:* 987789 F3
Cta Bancomer

Folio:* 1 Fecha:® 21/04/2014 F3

Importe: $1,200.00
Pesp Mexicano Tipo de Cambio:* 5 0.0000
* Obligatoric

Si se traspasa un documento de Cheque se creara un Ingreso no depositado por Traspaso,
el cual deberéa depositarse.

Si se traspasa un documento de Egreso se creara un Ingreso por Traspaso.

ContinGa en la siguiente pagina
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Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Consultar Una vez capturada la informacion asegurate de verificar que los documentos efectivamente
reportes estén registrados en la empresa. Para lograrlo, consulta los siguientes reportes:
Selecciona del Opcién Para verificar...
submend...
Traspasos Los traspasos efectuados en un rango de fechas. Se
muestra tanto el documento de salida como el de
Listados entrada.
Cheques por nimeros Los cheques que se han creado y el estado de los
mismos.
CONTRAQ | La CasaAzul, 5A. de CV. Hoja: 1
Listado de Traspasos del 01/Jun/2009 al 30/Junf2009 Fecha 05Fek/2010
Fecha Ti Mo, Be reficiario/fPagadar Core epto Referen.. Importe
pa Cuerta rdEEtinr::ag Moreda a port
Cuerta’origen: 1001 - Bancomer 20303-22, Moreda: Peso Me:$nu
1042008 Cheque Cla. 3052 0 SME DELGADILLD 1,00000
104/ un/2008 Ingresa no d.. 13054 HSBC 2233110.. Peso Mezica. Traspaso - 1.,00000
Cuerta origen: 4001 - Bancomer 103830101, Moreda: Peso Mexicano
Cuerta origen: 4002 - Baramex 423831302, Moneda: Peso Mexicano
03/un/20080 BEgresobanc.. 14 EL SHOW BISNE 3011871201 TRAS .. 3011871.. 746,00000
05/Febf2010 Ingreso por.. 1 3004 Banorte 3283-1 Peso Mesica. Traspaso - 301187120, 3011871 .. TG6,00000
Cuerta origen: 4004 - Santander 433-343-1111, Moreda: Peso Mexicano
Total de traspasos impresos: 2
Cuentas impresas: 4
CONTPAQ i Caja Popular Najil Xook Pal Hoja: 1
Chegues por Numero Fecha: 06May/2009
Del 01/ALr/2008 a 304802009
No. cuenta Cuerta
Fecha No.de cheque Bendiciario Concepto Referencia Estado Importe
1313 Bayageg Maestra RITTTTTEN
14/4br2008 2 0001 = Caros Aberto Lopez M.. * Cancelado $ 1,00000
14/2br2008 = 0002 3 Caros Aberto Lopez .. » Dewelto = 1.54000
27082008 5 0003 = Caros Aberto Lopez M., Pago Renta del local = Jmpreso 7 537000
27/Abr2009 = 0004 2 hiana Guadalupe Oroz .. » Dewelte = 1,50000
27/br2009 2 0005 . htana Guadalupe Oroz.. * fyorizads 2 1,00000
27/br2009 = 000G 2 hana Guadalupe Oroz .. » Autorizado « 100.00
27082008 7 DOODT = Caros Aberto Lopez h.. = Autorizado J A00.00
14/4r2000 = 000S 2 Caros Aberts Lopez .. % Irpreso = 1,00000
27iAbr2000 7 000D = ana Guadalupe Oroz .. = Dewelto 3 1,500.00
A0/Abri2009 = 0010 3 hana Guadalupe Oroz .. u Dewelto = 8,00000
A0fAbr2008 5 0011 = Caros Aberto Lopez h.. = [Dewelto 7 B,00000
30/Abri2008 . oo12 3 hana Guadalupe Oroz .. ".I reso e 1573000
Bl iy e
Total cheques de la cuerta 45,20000

Capitulo 2
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CONTPAQi

Cuales son los estados de los documentos

Tipos de estado

Los documentos bancarios pueden tener los siguientes estados:

Proyectado: Este documento no afecta saldos, y sirve para hacer previsiones de tus
movimientos bancarios.

Emitido: Los documentos que tienen este estado si afectan saldos.

Autorizado: Es un estado propio de los cheques, y como su nombre lo dice lo tienen
los cheques que han sido autorizados para su emision.

Impreso: Estado exclusivo de los cheques que se habilita al haber sido impresos en

papel.

Conciliado: Este estado se marca cuando el documento ya ha sido conciliado contra
el estado de cuenta bancario.

Estados
por documento

e Asociado: Se marca cuando el documento ha sido asociado a AdminPAQ.
e Depositado: Este estado lo tienen los documentos de tipo ingreso no depositado

gue ya han sido depositados.

En la siguiente lista se muestran los estados que pueden tener cada uno de los documentos:

Estado
Proyectado | Autorizado Impreso Conciliado | Asociado Emitido Depositado
Cheque v v v v v
Egreso v v v v
Ingreso v v v v
Ingreso no
depositado v v
Depésito v
Acciones Enseguida se muestran las acciones que se pueden realizar con los documentos
por estado dependiendo su estado:

Puede...

Si el estado del documento es...

Proyectado

Autorizado

Impreso

Afectar saldo contable

X (No)

v (si)

v (S)

Modificarse

X

Borrarse

Reestablecerse

Traspasarse

Cancelarse

Devolverse

Copiarse

Imprimirse

Conciliarse

Contabilizarse

Tener causacion de IVA

I IRIRIRIRNEIRIARIRNERNAN

IR RNENENE IR IRNENENEN

ANRNRYANEIRNANANE RS

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Cuales son los estados de los documentos, Continuacién

Diagrama El siguiente grafico muestra las condiciones que deben darse para activar cada estado del
de estados cheque.
del cheque

Nota: Al conciliar un cheque, automaticamente se marca éste como impreso.

CHEQUE

X
‘v ¥

Proyectado Autorizado

{ ! 3

Impreso Conciliado Asociado

X
v v

Cancelado Devuelto

Capitulo 2
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Elemental
Capitulo 3
Consulta de informacion

Vision general

Introduccién Obtener informacién oportuna es una herramienta de gran importancia para cualquier negocio
ya que con base en esto es posible realizar la toma de decisiones correctas y asertivas.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Ejecutar los reportes.

e Consultar informacion mediante el calendario financiero en formato de listados,
tanto predefinidos como personalizados.

e Consultar informacion del flujo de efectivo del negocio.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cbomo ejecuto reportes 3-2
Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacién 3-3
Qué es el calendario financiero y como lo utilizo 3-5
Qué otras funciones puedo realizar 3-10
Cbémo consulto el flujo de efectivo 3-12
Como modifico datos en el flujo de efectivo 3-14
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 3

Derechos Reservados® Pagina
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Como ejecuto reportes

Cémo ejecuto
un reporte

Los reportes permiten mostrar en pantalla, archivo o impresora un concentrado de la
informacion capturada.

Para ejecutar un reporte ve al menl Reportes ahi encontrards submenus clasificandolos,
selecciona el reporte deseado.

Los diferentes tipos de archivo se explican en el tema Qué formatos puedo utilizar para
exportar la informacién.

-

u-—-—-.__ ——— ——— bl ______________ew.— = e A

-
Estado de cuenta (Saldos en bancos) ﬁ

Seleccione el orden para mostrar los documentos _
1 Principal | 2 Otros pardmetros

Documentos del Al
01,/01/2010 = 31/01/2010 -

Cuentas bancarias

3001 - Banorte 111-45€

1002 - HSBC 22331102, It

5002 - Bansi 409494 1003 - Banamex 257-2]

Después de seleccionar el reporte deseado
1001 - Bancomer 2030

especifica los filtros; enseguida haz clic en el boton
Ejecutar reporte <F10> para verlo directamente
en pantalla, o haz clic en el boton

Seleccionar Salida para enviarlo a un tipo de
archivo.

EEEE

Orden
[Cronolc’ngico vl

[@] Incluir ingresos de depésitos

. L3

T . .
li‘é}eccmnarSahda” Cancelar ]

A d
’Q
[

*
K 2

Ejecutar Reporte <F10>

Ejercicio

Capitulo 3
Consulta de informacién

Ejecucién de un reporte

Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Ve al menud Reportes, selecciona el submenu Auxiliares y haz clic en Auxiliar
de bancos.

2 Captura 01/01/2010 en el campo “Documentos del”, y 31/01/2010 en el campo
“Al".

Selecciona la cuenta 3001 — Banorte 111-45678 y haz clic en el boton [3 .

Resultado: La cuenta se mostrara en la columna de la derecha.
4 Haz clic en el boton Ejecutar Reporte <F10>.

Resultado: Se desplegara el reporte en pantalla.

Haz clic en el boton & para cerrar el reporte después de haberlo consultado.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Pagina Derechos Reservados®
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CONTPAQi

Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion

Formatos
disponibles

Cémo ingreso

Qué necesito
para exportar

El visor de reportes es una herramienta de CONTPAQI® Bancos que facilita la navegacion,
consulta y visualizacion de los reportes.

Al utilizar el visor de reportes de CONTPAQI® Bancos podras exportar a distintos formatos la
informacién que estas consultando en pantalla enviandola a: PDF, Excel, HTML, archivo
texto, asi como a impresion.

Dependiendo de la informacién que deseas obtener, selecciona del menl Reportes el
submenu y reporte correspondiente. Una vez que especifiques los parametros para filtrar la
informacion haz clic en botén Ejecutar Reporte <F10>.

Posteriormente haz clic en el menl Archivo y selecciona uno de los formatos al que deseas
exportar la informacion.

Importante: Las opciones dentro de la exportacion pueden variar dependiendo de la opcién
de salida seleccionada.

Selecciona el formato de salida que deseas generar y en la ventana Exportar a archivo en
formato captura un nombre y verifica la ubicaciéon donde sera guardado.

Exportarn a archivo en formato PDE E|

gpuuuns
.

Titulo:

.: Nu:nmbre del archivo: * \sub\bintempresasict EM P RACatalogo de Cuentas de Cheques

Aukor:

Ejecutar Acrobat Reader al terminar

CONTPAQ i® BANCOS esta preparado para ejecutar las aplicaciones en las
que podrés visualizar los documentos al finalizar el proceso.

[ Acephar ] [ Cancelar ]

Si no deseas ejecutarlo, desmarca la casilla.

Cémo guardar

Una vez que hayas seleccionado el formato, indicado el nombre y verificada la ubicacion
donde se guardara el documento exportado, haz clic en el botén Aceptar.

ContinGa en la siguiente pagina
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CONTPAQi

Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion,
Continuacion

Para qué sirve Podras generar la informacién en cualquiera de los formatos disponibles lo que te permitira
manipular y presentar la informacion de mejor forma segun tus requerimientos. Al utilizar las
flechas de navegacion es mas facil y agil ir al inicio, final del documento asi como para
desplazarte y visualizar el pie de la pagina y regresar al encabezado.

B Catalogo de Beneficiarios/Pagadores

Utiliza las lupas para acercar o Archivo Mavegacién  Yista a Escala  Avuda
alejar el documento. BT LLLLLLT TN
g e,
También podras seleccionar un ':J . @ . P 150% v P i@ A v > b <4
porcentaje de la lista para L —— _..'-"
visualizar la informacion. i r

Reportes Algunos reportes tienen un area sensible al contexto. Para identificarlos, encontraras algunos
sensibles datos dentro de un recuadro azul.
al contexto

Haz doble clic sobre el area sensible para ejecutar un reporte mas detallado.

Archivo  Mavegacion Mista a Escala  Avuda

T He s PO o - B & ¥ B Bl (0
- LY
Base Gravable del Pago Provisional 44,279.21 —
Acreditamiento por Sueldos y Salarios G ravados 50,000.00
Acreditamiento por Aportaciones de Seguridad Social 30,000.00
Otros Acreditamientos JUPPTTTTETe j]_.l_]l] =
““ ...‘
Impuesto a Cargh -35,720.79 Jre=="=nreis
a, _— _as* m. .
LA
‘o
) Movimientos de [ETU Fecha: 21/ALr2010
Periodo de causacion de Enero 2008 a Enero 2008
Base del Imparte WA pagadao
Ejer. Periodn Fecha Tipp MNidmero Concepta A del IETU no acreditable
ACUMULABLE PARA I|ETU
2008 Enero OZEne2002 Diario 1 Capital Social Qoo oo
2008 Enero OS/Ene2002 Egresos 1 Traspaso a bancomer 43826 43,4826
2008 Enero OSEne2002 Ingresos 2 Pagno de clientes a disti.. 507 D00.00 507 000.00
2008 Enero O7/Ene2002 Ingresos 1 Pago de clientes de fac.. 20000000 100,000.00
Totd acumulable TE0ATE2E EE0ATE.26
DEDUCIBELES PARA IETU
2008 Enero 01/Ene2002 Egresos 11 Pago a arrendadar 10,00000 10,000.00 oo
2008 Enero OSEne2002 Egresos 2 Gastos de vigje 1 aoooo Qoo oo oo
2008 Enera OSEne2002 Egresos 3 Pago progesdard S0.00000 50,000.00 0oo
——

Capitulo 3 L. Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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CONTPAQi

Qué es el calendario financiero y como lo utilizo

Qué es Es una vista rapida que muestra los documentos en un rango de fechas, donde podras
realizar consultas, localizar datos especificos, abrir nuevos documentos o modificar los
existentes y darles salida en un reporte o en un archivo de texto.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Calendario Financiero realiza cualquiera de las siguientes
acciones:

e Selecciona del menud Documentos la opcion Calendario financiero.
e Presiona las teclas <Ctrl+C> desde la ventana principal de CONTPAQI® Bancos.

Como realizo la Dentro del calendario financiero podras realizar la consulta de los documentos en dos
consulta modalidades:

1. Seleccionando una cuenta bancaria: Donde se filtraran todos los movimientos
registrados con dicha cuenta.

2. Filtrar sélo las cuentas de una moneda especifica: Donde seleccionas la moneda

deseada y el sistema despliega la informacion de las cuentas que manejan esa
moneda.

B Calendario Financiero

B ¥ 8 d & @.
Personalizar listado | Guardar filkros | Actualizar  Generar reporte  Bajar listado Avuda Cerrar
Calendario Financiero
S EEEEEEEEEEEE NN NN NS NN EEEEEEEEEEEEEEEEEE)
n Cuenta: : Saldos Inicial Final
: y . = Contable 4 15,758,689.62 4 15,758,689.62
|| Mostrar sdlo los documentos en moneda:
R el TN $o 1550000 $o1s00000
&) ambos () Emitidos () Proyectados  [|Mostrar sdla conciliados e e
Proyectado $ 41,004,00 4+ 41,004,00

Qué documentos  Una vez que hayas especificado la forma en que realizaras la consulta podras acotar aun

incluir mas los registros a visualizar, indicando qué tipo de documentos deseas incluir — pueden ser
Emitidos, Proyectados o Ambos — asi como especificar si sélo deseas ver aquellos que fueron
conciliados.

M Calendario Financiero

U M 8 @ & &@.0
Personalizar listado | Guardar filkros | Actualizar  Generar reporte  Bajar listado Avuda Cerrar
Calendario Financiero
Cuernta: Saldos Inicial Final
. Contable % 15,758,689.62 $ 15,758,6689.62
[]Mestrar sdla los documentos en maneda; En Bancos $ £,199,000,00 % 6,199,000,00
.‘ IpIDIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII 2 E T . “ $91559J689'62 $9J5591689'62
2 . " n Transito ] )
@ ambos O Emitidos O Proyectados [ Mostrar sélo conciliadas = o o
Sssoooo0005000500500005500000000000000000000 Proyectado $ 41,004.00 $41,004.00
Continda en la siguiente pagina
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CONTPAQi

Qué es el calendario financiero y como lo utilizo, Continuacién

Rango de fechas  Un filtro mas que podras aplicar para visualizar los documentos es especificar un rango de
fechas para que la consulta sea mas facil.

Ademas, tienes la posibilidad de ver los documentos del dia actual, ayer, de esta semana, el
concentrado de dos semanas e incluso de un mes completo.

-
Fecha Del 010110 [F3 AL 010110 [F3 DFechadeaplicaciﬁr;:[. Hoy | [ Awer |[ Mahana | [ Estasemana |[ Dos semanas |[ Este mes | " 1%

PRLLLLY) LI e
- SEmmmmsm EEEEEEEEEw
" .TDdUS‘Biheques | Egresos | Ingresos | Depésitas | Ingresos no depositados | Ingresos no identificados-l Concepto
LA R
Buscar: || 1ado

Los documentos que cumplen con los filtros especificados los podras visualizar en la pestafia Todos

Cbémo visualizar Podras visualizar los documentos filtrados por tipo de documento.
los documentos Haz clic en las pestafias Cheques, Egresos, Ingresos, Depdsitos e Ingresos no
Depositados, dependiendo de los documentos que deseas visualizar.

Nota: En la pestafia Todos no se muestran los Depoésitos, para ver este tipo de documentos
haz clic en la pestafia Depdsitos.

Fecha Dek 01/0110 |F3 AL 01/0110 [F3 [C|Fecha de aplicacion | Hoy | [ Ayer ][ Mafana | [ Estasemana |[ Dos semanas | [ Este mes |
L]

L
Depasitos | Ingresos no depositados | Ingresos no identificados | Conceptgl __...“

"‘..IECIE:S. J Cheques | Egresos | Ingresos

%m
Buscar: || Listado Predeterminado

Busqueda Dentro de cada pestafia podras realizar blisquedas incrementales. Esto significa que al

incremental capturar una letra el sistema busca el texto capturado en todos los campos y muestra la
informacion que contenga ese dato y lo muestra en el area de despliegue; de esta forma la
blsqueda se vuelve mas exacta o especifica.

Todos ChequesJ Egresos I_Ingres.os. | Depésitos | Ingresos no depositados | Ingresos no i Al capturar un dato en _el campo
L aammmmEEEEE LLLLLT T Ty “Buscar” CONTPAQ i® BANCOS
‘:.E‘.H-";C_ﬂfi | ____.:‘ busca y filtra las coincidencias con  |nadz
LLL L ¥ T T F T FTFTTTELLLL el texto indicado. If
Fecha Documento No. Cue... MimeroiFolio  Beneficiario/Pagador liado
[Todas  v|Todos  +[Todos ~|Todos ~ | Todos v|todos v |Todas  ~[Todos |
01/01/2010  Cheque 1004 0,001 COSME DELGADILLO -1,200.00 01/01/2010 Mo
-1,200.00
Filtros Al utilizar los autofiltros se busca el texto capturado en una columna determinada.
personalizados Dependiendo de la columna en la que desees aplicar el filtro se mostraran distintas opciones.
Columnas de texto Columnas numéricas
Todos Todos
Continda en la siguiente pagina
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CONTPAQi

Qué es el calendario financiero y como lo utilizo, Continuacién

Filtros personalizados (continda)

Columnas de texto Columnas numéricas
Empieza con* Igual a
Contiene a* Diferente a
Menor a
Mayor a
Rango

*Los filtros Empieza con y Contiene a sélo aplican para las columnas que lleven textos.

El filtro Empieza con muestra los registros que comiencen con una palabra deseada (en
todos los campos) y Contiene a muestra aquellos que tengan esa palabra en cualquier parte

del texto.

Navegacion
adetalle

El Calendario Financiero también permite consultar, modificar, eliminar y capturar nuevos
documentos.

Mediante el boton derecho del ratén, teniendo seleccionado un renglén, se pueden realizar
diversas acciones para visualizar algunos detalles del documento.

Consulta la siguiente tabla para conocer las diferentes acciones que puedes realizar:

Copiar documento
Traspasar documento
Conciliar < Ctrl+ C»

Contabilizar
v | Autorizar cheque

Cancelar cheque
Devolver cheque

Imprimir cheque

Azociar con AdminPAQE

Eliminar toda la asociacion

Asociar uno o mas CFD/CFDI a la paliza...

Ver CFD/CFDI asociados <F9>..
Deshacer asociacidn con los CFDYCFDI
Asociar un archivo a la péliza...

Ver archivo

Deshacer asociacion con el archivo
Pagar CFD/CFDI...

Ver CFD/CFDI pagados <Alt+F9x>...
Deshacer el pago a CFD/CFDL..

Para...

Asegurate de...

Copiar documento

Indicar la cuenta bancaria y el folio.

Traspasar documento

Indicar la cuenta destino, un folio, fecha y la
moneda.

Cancelar cheque

Aceptar el mensaje para cancelar el
documento.

Conciliar

Solo seleccionar la opcién deseada y verificar
gue aparece una marca v' a un costado de la
accion.

Nota: Al seleccionar la opcion Contabilizar

Contabilizar
Autorizar cheque
Devolver cheque
Imprimir cheque

se abrird el documento bancario y la péliza
correspondiente, comenzara a ejecutarse la
prepoliza.

Entre otras acciones podras

asociar documentos con AdminPAQ, asi

como asociar los comprobantes fiscales digitales a la péliza y pagar

dichos comprobantes.

Nota: Para ir al detalle de un documento haz doble clic sobre él.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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CONTPAQi

Qué es el calendario financiero y como lo utilizo, Continuacién

Blsqueda de documentos en el calendario financiero por fechas

e Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Ejercicio 1

Paso Ejercicio

1 Haz clic en la opcion Dia de trabajo ubicada en el menu principal.

Resultado: Se desplegara la ventana Dia de Trabajo.
Captura la fecha 18 de enero y haz clic en el botén Aceptar.

Ve al mend Documentos y selecciona la opcién Calendario financiero.

Resultado: Se desplegara la ventana Calendario Financiero.
4 Haz clic en el boton Hoy.

Resultado: Se desplegaran los documentos del dia de trabajo: 18 de enero.
5 Haz clic en el boton Mafiana.

Resultado: Se desplegaran los documentos del dia posterior al dia de trabajo:
19 de enero.
6 Haz clic en el botdn Esta semana.

Resultado: Se desplegaran los documentos del 18 al 24 de enero.
7 Haz clic en el boton Este mes.

Resultado: Se desplegaran los documentos del 01 al 31 de enero.

8 Captura el rango de fechas “Del:” 13 de enero “Al:” 18 de enero y presiona la
tecla <Tab>

Resultado: Se listaran todos los documentos en este rango.

Busqueda de documentos en el calendario financiero por tipos de documento

e Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Ejercicio 2

Paso Ejercicio

1 Haz clic en el botén Este mes.

Resultado: Se desplegaran los documentos del 1° al 31 de enero
2 Haz clic en la pestafia Cheques.

Resultado: Se desplegaran los documentos de tipo Cheque.

ContinGa en la siguiente pagina
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CONTPAQi

Qué es el calendario financiero y como lo utilizo, Continuacién

Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio

3 Haz clic en la pestafia Cheques.

Resultado: Se desplegaran los documentos de tipo Cheque.
4 Haz clic en la pestafia Egresos.

Resultado: Se desplegaran los documentos de tipo Egresos.
5 Haz clic en la pestafia Ingresos.

Resultado: Se desplegaran los documentos de tipo Ingresos.
6 Haz clic en la pestafia Ingreso no depositado.

Resultado: Se desplegaran los documentos de tipo Ingreso no depositado.
7 Haz clic en la pestafia Todos.

Resultado: Se desplegaran los documentos de todos los tipos.

Busqueda de documentos en el calendario financiero por texto o importes

e Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Ejercicio 3
Paso Ejercicio

1 Captura pl en el campo “Buscar”.
Resultado: Se desplegaran en el listado los documentos que contengan estas
letras. Para este caso se desplegara el ingreso 1 de PLAYERAS CLEECHE.

2 Haz doble clic sobre este ingreso para abrirlo.

3 Elimina el importe de $3,850.00 y captura $4,000.00

4 Haz clic en el boton Guardar y en Cerrar.

5 Borra las letras pl que capturaste en el campo “Buscar”.
Resultado: Se mostraran de nuevo todos los documentos en el listado.

6 . LW
Haz clic en el botén del campo “Importe”.

7 Selecciona de la lista la opcion Menor a.
Resultado: Se mostrara la ventana Filtro Personalizado.

8 Captura 0 en la casilla Menor a y haz clic en el botén Aceptar.
Resultado: Se mostraran todos los documentos con importe negativo.

9
Haz clic en el boton | del campo “Importe” y selecciona la opcién Todos.
Resultado: Se mostraran todos los documentos.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 3
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Qué otras funciones puedo realizar

Otras funciones

Personalizar
listado

Al trabajar con el Calendario Financiero puedes realizar actividades como:

Generar un reporte.

Bajar el listado a un formato especifico.

Personalizar listado, que equivale a crear uno propio.
Guardar un filtro con una configuracién nueva.

Para personalizar un listado desde la ventana Calendario Financiero haz clic en el boton

Personalizar listado.

Asigna un nombre al nuevo listado y selecciona las columnas que contendra.

-

Liztados

==

L
v

¥ O W

2 .| 9

Guardar Muevo | Borrar Ayuda Cerrar
l“- -IIIIIII.....I.III..I.-- -....
L Listado:® F3 .

Columnas disponibles

Fecha

Documento

No. Cuenta
Mamero/Folio
Conciliado
Proyectado

Nombre Cuenta
Beneficiario/Pagador

Indica cudl seréa la
columna inicial para
ordenar el listado y
especifica si el resto de
columnas se mostraran
de forma ascendente o
descendente.

Especifica para quién
estara disponible el
listado: sélo al usuario
actual o todos los
usuarios.

Pafaranrsia

m

Ordenamiento inicial:

Agregar ==

<= Quitar

Columna: | Fecha

@ Ascendente

Disponible para:

(@ Usuario actual

Guardar filtro

Capitulo 3
Consulta de informacién

() Descendente

) Todos los usuarios

» Columnag del listado*®

Fecha

Documento

No. Cuenta
Mamero/Folio
Conciliado
Proyectado
Beneficiario/Pagador
Referencia

Irmmrta

-

INFORMACION
En el ordenamiento inicial se indica la columna por
Iz que == ordenar3 el listado al abrirse.
MOTA: Una wer desplegado &l listado s& pusds
ordenar en base a otra columna, para esto solo es
necesanio dar click sobre 2l titule de la columna a
ordenar.

¥

* Obligatorio

Podras realizar cualquier modificacién a los listados predefinidos o los que vayas generando y

podras guardar esta nueva configuracion que hayas asignado.

Pagin
3-10

a

Continda en la siguiente pagina
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Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Generar reporte Mediante esta opcién se puede seleccionar la salida del reporte. Las opciones son:

e Disco — Envia el reporte a un archivo de salida utilizando alguno de los formatos que
se manejan en el Visor de reportes como son PDF, XLS, HTML y TXT.

e Impresora— Envia el reporte a la impresora pudiendo seleccionarse una impresion
normal o en modo de texto, asi mismo se puede seleccionar un tipo de impresora
predefinida, calidad de impresion y el tipo de letra que se desee utilizar.

e Pantalla — Muestra el reporte en pantalla y se puede ampliar el ancho de columna en
un determinado porcentaje.

Este archivo se genera en el directorio de la empresa, pero puede modificarse.

Ejemplo: <C:\Compac\Empresas\ctNueva_Empresa>.

Calendario Financiero

Salida del reporte por pantalla, _

Salida de Reportes

| Disco | Impresora
Arnpliar ancho de columnas en: INFORMACION

Esta epcidn permite ampliar el ancho del reporte
en el porcentaje especificado para visualizar
mejor el texto del mismo,

NOTA:

Esta epcidn es selo para pantalla, quedaran
deshabilitadas las opcicnes de exportacian
eimpresidn,

Qpciones de formate de letra
@ Usar el tipo de letra predefinide

() Usar el tipo de letra | Courier Mew 10

Bajar listado Esta opcion crea un archivo texto con los registros del listado; al ejecutar la opcion Bajar
listado se exportan los documentos incluidos en el listado y se pueden cargar a otra
empresa.

Este archivo se genera en el directorio de la empresa, pero puede modificarse.

Ejemplo: <C:\Compac\Empresas\ctNueva_Empresa>.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 3
Derechos Reservados® Pagina Consulta de informacion
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Como consulto el flujo de efectivo

Ingreso a Flujo

Es un médulo realizado en Excel® en donde es posible conocer las necesidades de flujo de
efectivo para cumplir los pagos o tomar decisiones sobre excedentes de tesoreria.

Podras ver la informacion de acuerdo a un rango de cuentas bancarias y de fechas, siendo
éstas de meses anteriores o futuros.

de efectivo

Hoja Parametros

e Presiona las teclas <Ctrl+F>. -
e En la barra de herramientas de la ventana principal, haz clic en el boton | ‘I..

Para ingresar a este mddulo puedes realizar cualquiera de las siguientes acciones:

contenidos en la hoja Parametros.

Cuando entras al médulo Flujo de efectivo, los primeros datos que te mostrara son los

Aqui te aparecera el nombre de la empresa que abriste en CONTPAQI® Bancos asi como su
ejercicio y periodo vigente. Si quieres ver el flujo de efectivo de otra empresa, s6lo necesitas
seleccionarla haciendo clic en el boton Abrir Empresa.

Si quieres cambiar el rango de cuentas bancarias o quieres indicarle qué dias de la semana
considere, haz clic en el botén Configuracién inicial.

En base al dia de trabajo,
se mostrara la
informacién considerando
todo el mes, sin embargo,
puedes configurar el
rango de cuentas y de
fechas.

Los documentos se
agruparan por semanay
se desglosara por dia de
acuerdo al rango de
fechas que especificaste
en la configuracion.

() Flujo
'V de Efectivo

L S

» Informacion de la empresa seleccionada *s
~ : .‘--IIIIIII....
- .
. *
: Empresa: |La Casahfzul, BA de GV : 5 Abrir Empresa :
ul . ‘~.. S*
. f "tsammannnn®
= Base de datos: |CtCasa7AzuI N
" -
-
T Ejercicio: 2009 .
-
E .
+ Periodo: oY
A NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEES
Configuracion anterior amEEEEEa,,
R i e
Niimeros de Cuentas: " Configuracidn inicial
"Tagpaunnnr®
100141002

Fecha Inicial: 01/08/2009

Fecha Final: 300062009

Mostrar Documentos Todos

Ir al flujo de efectivo

FPor Documentos | FPor Cuentas ‘ For Beneficiario-Pagador Por Categorias | Por Posibilidad de Pago
BANCOS

Capitulo 3
Consulta de informacién

Pagina
3-12
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Como consulto el flujo de efectivo, Continuacion

Qué vistas puedo Las vistas muestran la informacién en un orden determinado. El flujo de efectivo te permite
utilizar utilizar 5 vistas:

Por Documentos

Por Cuentas

Por Beneficiario-Pagador
Por Categorias

Por Posibilidad de pago

Clasificacién El flujo de efectivo te indicara el estado de los documentos representados por un color
de documentos especifico y son:
El color... Indica que los documentos...
Verde Son proyectados o No autorizados
Amarillo Impresos o conciliados

Los cheques cancelados y devueltos no se consideraran en los totales ni se mostraran debido
a que no afectan en la liquidez de dinero.

Los documentos proyectados, los ingresos no depositados y los cheques no autorizados se
mostraran como datos informativos y seran considerados solamente en el Total de Ingresos
y Total de Egresos.

Podras ver la informacion de acuerdo a un rango de fechas, siendo éstas de meses
anteriores o futuros sin considerar el dia de trabajo.

Si tienes una version anterior a Excel 2007, se veran los documentos de 6 meses
de acuerdo al rango de fechas especificado.
Si tienes Excel 2007 o superior, se veran los documentos de hasta 1 afio.

El médulo Flujo de Efectivo es compatible con Excel 2003 o superior.

Para qué sirve Sirve para que puedas tener un panorama general del flujo de tu empresa, proyectar los
gastos y las entradas de dinero y con esto se facilite la toma de decisiones para que tu
empresa tenga liquidez.

ContinGa en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 3
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Bancos

Como modifico datos en el flujo de efectivo

Qué puedo hacer El flujo de efectivo te permite modificar los documentos para que realices los ajustes que
creas necesarios, de esta manera llevas un mejor control en tu flujo de efectivo.
Puedes modificar:

e Importes
e Fecha de aplicacién
e El estado del documento de Proyectado a Emitido

Importante: Los documentos conciliados o impresos NO podran modificarse.

Cémo hago Para realizar los cambios sélo necesitas capturar el importe en el dia deseado y
los cambios automaticamente se actualizara la fecha del documento y los saldos.

Importante: En todas las vistas podras realizar modificaciones a los documentos, excepto en
la vista Por Categorias, ya que esa es s6lo de consulta.

Mediante el boton Nuevo Documento podras crear todos los documentos que necesites para
ajustar tu flujo de efectivo sin necesidad de salirte del médulo.

[iz] A B [ c [ o [ E | W | % |

Moneda Peso Mexicano  Fecha Actual 29/01.2010 @ @

Fecha inicial 10/05/2009 Fecha Final 30405/2009 Actuali Nuevo  Werificar Beneficiario Categorias Posibilidad  Cuentas

Golumnas ‘Pocument’q’:amblgg = Fagador de Pago
Cenn® * 3
Saldo por conciliar -$ & 1,000.0(?“
[ — Saldo Inicial v 100,000.00 & 100,000.00 100,000.00
i Total Ingresos 46.,000.00 3 46 000.00

Conciiado o impreso

Saldo Disponible
Total Egresos
Saldo Final

5
5
146,000.00 § 14600000 § 146,000.00
29,500.00 '.’.'n 2950000 % 2850000
5
M

5
4600000 §
§

e
guEEEy

% 116.500.00 ¢ § 116,500.00 117 500.00
iércoles

Tipo Documento Beneficiario Cuenta Folio Fecha Semana

Rl o]

| Pagador 10 Jun - 13 Jun 10/06/2009
Ingresos :

Depdsito Clave 421 gsuEEEEENEL,,

Depdsito Clave 421 1001 31024 10062009 § 2,000.00 .0..55 2,000.00 o

Depdsito Clave 421 1001 31130 10/06/2009 § 1,000.00 k| fDUUﬂD-

Depdsito Clave 421 1001 3133 10/06/2009 § 1,000.00 § 1,000.00

Para que muestre las Ultimas modificaciones realizadas en el Flujo de efectivo utiliza el botén
Actualizar.

Importante: Al actualizar se pierden los cambios que no se hayan guardado.

Si quieres quitar o agregar otras columnas, utiliza el botén Configurar Columnas.
Si deseas ver la misma informacion utilizando otra vista, sélo haz clic en el botén de la vista deseada.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como modifico datos en el flujo de efectivo, Continuacién

Cémo consulto Al consultar la informacion en el flujo de efectivo, tienes una vista hasta ese momento de la
cambios informacion bancaria de tu empresa.

Mientras trabajas con el flujo la informacién capturada no se refleja en el sistema hasta que
hagas clic en el botén Verificar Cambios, donde confirmaras los cambios que quieras que se
apliquen en CONTPAQI® Bancos.

Verificacion Mediante el boton Verificar Cambios ingresaras a la hoja Cambios a Aplicar que
de cambios contiene el resumen de todas las modificaciones que has realizado y en donde indicaras,
mediante la columna Aplica, Sl quieres que ese cambio se realice o NO.

Cuando tengas la seguridad de los cambios que hiciste, haz clic en el boton Aplicar para que
las modificaciones se realicen en la empresa de CONTPAQI® Bancos.

Si no quieres que ninguin cambio de los que hiciste se realice, sélo necesitas cerrar el Flujo
de efectivo.

Importante: Sélo cuando haces clic en el botén Aplicar se realizaran los cambios, por lo
tanto, puedes realizar tantas modificaciones creas convenientes teniendo la seguridad de que
tu informacién real esta protegida.

Flujo
W'V de Efectivo

: AT
(¥|Regresar _.',Ilﬂ)licm
. ras

3 * ‘ays

Sl §578718?8900421 Ingresa bancario inicial 1Al portador 03/06/2009 03082002 S00000 500 Tipo de documento Mo Encontrado

. "y

MO 4357671878900421 Depdsito 5 Al portador 18/06/2009 21/08/2009 1584570 154870
’m"_.— e — ™ __-___’
Restricciones Aunque el Flujo de efectivo es muy flexible, existen algunas acciones que estan restringidas

en este modulo y son:

Autorizar cheques.

Modificar las categorias en los documentos.
Conciliar ni imprimir los documentos bancarios.
Modificar documentos impresos ni conciliados.

Otras funciones Mediante la opcién Categorias podras ver la categoria padre e hijas asignadas a cada
documento, sus porcentajes e importe de las mismas.

Importante: Esta informacion es sélo de consulta, es decir, no es modificable.

Para ingresar a esta opcion, selecciona cualquier documento, haz clic derecho, ve al menu
Asociaciones y selecciona Categorias.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como modifico datos en el flujo de efectivo, Continuacién

CONTPAQI® Bancos te permite modificar tanto la fecha del documento como el
importe del mismo. Ademas, podras crear los documentos bancarios que sean
necesarios para ajustar tu liquidez.

La informacién podras verla en 5 vistas: Documentos, Cuentas, Beneficiario-

Pagador, Categorias y Posibilidad de pago. Utilizaras la que desees dependiendo
del orden en que necesitas obtener los datos.

Desde el Flujo de Efectivo podras consultar las categorias asociadas a cada
documento.

Consulta la Ayuda Flujo de Efectivo para conocer con mas detalle las funciones
gue tiene este modulo.

Consulta del flujo de efectivo
e Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Flujo de efectivo.

Resultado: Se mostrara la ventana Ingreso a CONTPAQ i®.
2 Haz clic en el boton Aceptar.

Resultado: Se abrira el médulo Flujo de efectivo.
3 Haz clic en el boton Configuracién Inicial.

Resultado: Se abrira la ventana Configuracion Inicial.
4 Haz doble clic sobre la cuenta 3001.

Resultado: La cuenta 3001 se mostrara en la lista de la derecha.

5 Captura 01/01/2010 en el campo “Inicial” y 31/01/2010 en el campo “Final” de
la Fecha de Aplicacién.

Selecciona Documentos en el campo “Vista”.

Haz clic en el botdn Aceptar.

Resultado: Se mostraran los documentos en la hoja Por Documentos.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como modifico datos en el flujo de efectivo, Continuacién

Modificacion datos en el flujo de efectivo
e Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Selecciona la celda donde se encuentra el importe $4,000.00 correspondiente al

ingreso con folio 1 de PLAYERAS CLEECHE.
2 Elimina el importe $4,000 y captura $3,850

Resultado: Se modificara el Total de Ingresos.
3 Haz clic en el bot6n Verificar Cambios.

Resultado: Se mostrara la hoja Cambios a Aplicar con la modificacion del
importe realizada.
4 Haz clic en el botdn Aplicar.

Resultado: Se mostrara un Si en la columna Actualizado, indicando que el
cambio se aplicé.

5 Cierra el médulo de Excel® del Flujo de Efectivo.
Verificacion de cambios realizados en el flujo de efectivo
@ Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 3
Paso Ejercicio

1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Calendario financiero.
Resultado: Se desplegara la ventana Calendario Financiero.

2 Captura el rango de fechas “Del:” 1° de enero “Al:" 31 de enero y presiona la
tecla <Tab>
Resultado: Se listaran todos los documentos en este rango.

3 Haz clic en la pestafia Ingresos.
Resultado: Se mostraré el ingreso de PLAYERAS CLEECHE.
Verifica que el importe del documento se haya modificado y sea de $3,580.00.
Haz clic en el botdn Cerrar para salir del Calendario Financiero.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 3
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Elemental

Capitulo 4
Conciliacion bancaria elemental

Vision general

Introduccion La conciliacion permite tener los saldos del sistema actualizados con relacién a los
registrados en el banco. A través de la conciliacion podras llevar un control real de los saldos
tanto en el sistema como en la institucién bancaria.

Conoce cémo de forma facil y rapida puedes realizar las conciliaciones, con la frecuencia que
desees y en el momento en que lo necesites..

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer el concepto de conciliacién bancaria.
e Realizar la conciliaciéon bancaria manual.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como realizo una conciliacion bancaria 4-2
Qué otras funciones puedo realizar 4-11
Computacion en Accion, S.A. de C.V. £ Capitulo 4
P Pagma Conciliacion bancaria elemental

Derechos Reservados®



CONTPAQi

Coémo realizo una conciliacion bancaria

Qué es Una conciliacion bancaria es el proceso mediante el cual se comparan los importes y los
movimientos registrados en CONTPAQI® Bancos contra los que reporta la institucion
bancaria en el estado de cuenta .Este proceso puede efectuarse de forma diaria, semanal,
quincenal, mensual segun lo requiera el usuario.

Tipos de En CONTPAQI® Bancos puedes realizar la conciliacién bancaria:

conciliacion e Periédicamente

e De forma diaria

Cémo ingreso Para realizar la conciliacion bancaria ve al menu Cierre y selecciona la opcion:
Conciliacién bancaria para realizar la conciliacion periddica

Conciliacién bancaria diaria para hacerlo diariamente.

Qué necesito
para conciliar

Para realizar una conciliacion captura la siguiente informacion:

Cuenta bancaria
Fecha de corte
Saldo al corte (solo para la conciliacion periddica)

Estos datos los puedes obtener del estado de cuenta bancario que es enviado por el
banco; o bien, consultarlo desde el portal de la institucién bancaria.

El Saldo al Corte, corresponde al saldo que te reporta el banco en el estado de
cuenta.

i =

# ' Conciliacion Bancania ]

4 8 g

Guardar Mueve Cerrar conciliacion

E |

2 @

Reporte Importar

B

Deshacer

2 .| 9

Ayuda Cerrar

I@ Capture la fecha de corte de la conciliacion
---lllllllIlllIllllIIII-IIIIIIIIIIIIIII.....

ta b ia* 300 F3 Banoert 111—455?...'1
= kygnia bancaria: anorte oLl

T T T T T E T T TR RN TASAEEESEREE

Consultar conciiaciones anteriores

Conciliacion Mo.: 1 Estado Nueva Fecha de Corte: 08/01/13 F3
Fecha Inicial: 01/01M0
G I NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
. L] . .
B Fechade Corts:*  [EIIE] F3 u Al seleccionar la cuenta bancaria,
L N TN LT TY T LT TR ULY | automaticamente, se mostraran los documentos
SEELTUET TLI RIS B1 IR CD i Bl )| no relacionados para que puedas especificar si
|| SO DESYLILEY  EZEOOT se consideraran en el proceso; o hien, sean
Ingresos 0 $0.00  Ingresos considerados en la siguiente conciliacion.
Egrezos 3 §£2775.00 Egresos -
Saldo final 3 $247,225.00  Saldo final 0 $ 250,000.00
elnislala'u nin/ninininia's'n'nininisisisla's'n'ninisisisin's's'n'sinisisisis s s sislsis s /ala/alny
= Saldo al corte edo. cuenta:™ S 0.00
] 0 ] 5 m
Diferencia $ 250,000.00-

Capitulo 4

Conciliacién ban

Importante: Revisa que la Fecha inicial sea igual a la considerada por el banco en el estado
de cuenta y corresponde a la fecha en la que fue dada de alta la cuenta.

En las siguientes conciliaciones esta fecha correspondera a la fecha de corte de la Ultima
conciliacion.

Continda en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliacion bancaria, Continuacion

Cémo concilio Para conciliar periédicamente, una vez que asignes la cuenta bancaria, la Fecha de Corte y
periodicamente Saldo al Corte, realiza lo siguiente:

1. En la seccién Documentos no relacionados de la pestafia 1. Pendiente concilia
los movimientos haciendo doble clic sobre cada uno.
Nota: Verifica que en la columna Conciliado aparezca la siguiente informacion:
e  Sicuando el documento es considerado para la conciliacion.
e No cuando el documento sera conciliado en otro periodo.

2. Verifica que el saldo por conciliar sea cero una vez que hayas conciliado todos los
movimientos deseados.

3. Guarda los cambios y no olvides consultar los Reportes.

Ordenar la Puedes ordenar los movimientos de acuerdo al tipo de informacion que contiene cada
informacion columna.

En algunos casos podras organizar de forma ascendente o descendente, sélo tienes que
hacer clic sobre el encabezado de la columna que deseas ordenar.

Coémo guardar Una vez que hayas terminado la conciliacién, realiza cualquiera de las siguientes acciones
para guardar los cambios:

e Presiona la tecla <F8>.
e Hazclic en el botén Guardar que se localiza en la barra de herramientas:

Al guardar la conciliacién esta queda como “Pendiente” para que puedas conservar los datos
capturados pero sin dar por terminada la conciliacion.

Cerrar Una vez capturados y guardados los documentos de la conciliacién asegurate de cerrarla
conciliacion Para finalizarla, es necesario hacer clic en el boton Cerrar conciliacién donde deberas
capturar el Saldo del Estado de Cuenta Bancario.

Notas:
e Cuando seleccionas esta opcién, todos aquellos documentos que no fueron conciliados
durante esta ocasion cambiaran su fecha de aplicacion al dia siguiente de la conciliacion.

e Debes tener en cuenta que NO es posible registrar documentos con fecha anterior o
igual a la dltima conciliacion cerrada, evitando modificaciones en los saldos ya
conciliados.

En CONTPAQI® Bancos podras guardar una conciliacion bancaria y cerrarla
J siempre y cuando el saldo por conciliar sea $0.00 de esta manera nos aseguramos

gue los documentos registrados en el sistema coinciden completamente con los
movimientos del banco evitando ajustes innecesarios.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliaciéon bancaria, Continuacion

Otra forma
de conciliar

Cuando capturas el documento bancario también puedes realizar la conciliacion.

Al marcar la casilla “Conciliado” puedes indicar los documentos que ya estan aplicados en
tu estado de cuenta bancario.

Ejemplo: Cuando realizas una transferencia entre cuentas propias, en ese momento se
aplica el movimiento, por lo tanto, cuando ese movimiento lo capturas en CONTPAQI®
Bancos, puedes marcarlo como conciliado y asi agilizas el proceso de conciliacion al final del

mes.

Para conciliar un documento desde la ventana del documento bancario, haz lo siguiente:

1.
2.
3

L LA
Il
uu®
.

Abre el documento a conciliar

Selecciona la pestafia 2. Otros datos

Revisa que la Fecha de aplicacion coincida con la fecha que aparece en el estado
de cuenta y marca la casilla “Conciliado”

Categoria:

1. Interfaz a AdminPag | 2. Otros datos | 5, Categorias

Illll-llllllIll......
l..
"y

",__I:?cha de aplicacién: * [Jes? Moneda:
B L L TP T T UL L L Ll
Posibilidad de pago: Tipo de cambio: Ej Calculadora <Cx
I Proyectado Importe:
'@ Autorizado
|I;I'I reso

LLEL 9%

Al habilitar la opcién Conciliado se afecta el saldo en
bancos en la Fecha de aplicacién capturada.

Restricciones

Capitulo 4

Para los documentos que quedaron conciliados ya no se podran modificar sus datos, de igual
forma si una conciliacion ya fue cerrada.

Si por alguna razén tuvieses que modificar algun dato de una conciliacién generada, esta se
debe eliminar y después de realizados los cambios ejecutarla nuevamente.

Importante: Sélo se permite eliminar el dltimo cierre.

Conciliacién bancaria elemental

Continda en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliacion bancaria, Continuacion

Cémo concilio Con la conciliaciéon bancaria diaria podras llevar un mejor control de tu informacion ya que
diariamente podras registrar en CONTPAQI® Bancos los movimientos del estado de cuenta y conciliarlo
diariamente para tener siempre saldos reales.

Una vez que asignes la cuenta bancaria debes capturar manualmente los documentos
bancarios con los movimientos que aparecen en el estado de cuenta.

1. Agrega los documentos deseados utilizando alguna de las siguientes acciones:

Presiona la tecla <Insert> y del menu flotante selecciona Agregar documento.
Haz clic derecho con el ratén y del menl flotante selecciona la opcién Agregar
documento.

e Haz clic en el botén Agregar documento.

Enseguida selecciona el tipo de documento que quieres agregar y segun la opcion
sera la ventana del documento que se despliegue.

Captura los datos del documento como tradicionalmente lo haces y al guardar los
cambios aparece, en el area Detalle de movimientos, la informacion del documento
registrado.

2. Concilia los documentos seleccionando el renglén deseado y presiona la barra
espaciadora; o bien, haz doble clic sobre el registro.

El renglén se marcara con color verde para indicar que ya fue conciliado y en la
columna Conciliado aparecera la leyenda Si.

3. Guarda la conciliacién
4. Cierra la conciliacion

Filtrar la Una vez que tienes documentos capturados podras filtrarlos por: conciliados, pendientes por
informacion conciliar y todos.
Detalle de documentos — Mostrar documentog:ll
Tipo Fecha emigi... Fecha aplic... Mimero Referencia Egresos Ingresos
conci
Guardar la Cuando guardas una conciliacion ésta queda como “Pendiente”, lo que significa que puedes
conciliacion agregar documentos y hacer modificaciones a los ya agregados.

Nota: La conciliacion no puede eliminarse pero si puedes borrar los documentos no
conciliados, desde la ventana del propio documento.

Cerrar la Una vez capturados y guardados los documentos de la conciliacion asegurate de cerrarla.
conciliacién ] ) L ) o
Es importante que sepas que si la conciliacién activa cuenta con movimientos del estado de
cuenta relacionados no podra realizarse el cierre.

Recomendacidn: Realiza este proceso desde el Cierre de conciliacion.

Continda en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliaciéon bancaria, Continuacion

Consultar Puedes consultar la conciliacion en la que te encuentras trabajando haciendo clic en el botén
reportes Reporte que se localiza dentro de la ventana Conciliacién bancaria diaria.
CONTPAQ Control de gastos now Hoja: 1
Congciliacién Bancaria Fecha: 08/Ene/2013

203568751 - Cuenta Bancomer

Saldo inicial: 50,000.00 Condiliacion No. 1
+ 0 Depdsiios 00 Estado Pendiente
+ 0 Ingresos 0.00 Fecha inidal OB/Enaf2013

ﬂ 0 Cheques 0.00 Fecha de corle 0B/Ene2013
- 1 Egresos 500,00 Salde al cone 0.00

Saldo final: 49 800.00 Por conciliar -48 500.00

Documentos Conciliados

Aplicacion  Fecha Tipo Folio Beneficiario/Pagador Concepto Referencia Cargo Abono Rel.
08Ene/2013 08/Ere/2013 Egreso bancario 1 Marcela Sanloyo E1 500,00 Ne
Total: 500.00 000

Abonos no considerados por ¢l banco
Aplicacion Fecha Tipo Folio Beneficiario/Pagador Concepto Referencia Cargo Abono

Carges ne considerados por el banco
Aplicacion  Fecha Tipo Folio Beneficiario/Pagador Concepto Referencia Cargo Abono

Total: 0.00 000
Mevimientos del estado de cuenta
Abonos no considerades por la empresa
Fecha Tipo Numero Referencia Concapto Cargo Abono Ral.

Cargos no considerados por la empresa

Fecha Tipo Mumere Referencia Conceplo Cargo Abono Ral,
Total: 0.00 000
Saldo calculado contable: 0.00
Saldo registrado contable: 49,500.00

Continda en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliacion bancaria, Continuacion

Conciliacién periédica. Concilia el mes de enero
e Por medio de la conciliacién bancaria puedes validar que todos los movimientos generados
en la cuenta bancaria fueron registrados y realizar ajustes en caso de ser necesario, de esta

Ejercicio 1 manera te aseguras de llevar el control financiero de tu empresa.

Realiza los siguientes pasos para conciliar el mes de enero en la empresa La Casa Azul,
S.A.de C.V.

Paso Ejercicio

1 Selecciona del menu Cierre la opcion Conciliacién bancaria.

2 Captura, en el campo “ Cuenta bancaria”, la cuenta 3001 de la cual se realizara
la conciliacién y presiona la tecla <Enter>.

Resultado: Automaticamente se muestran los datos “Fecha inicial” e
informacién del Resumen movimientos CONTPAQI® Bancos y Resumen
movimientos estado de cuenta.

Captura en el campo “Fecha de Corte” 31 de enero.

Concilia los documentos indicados en la tabla. Ubicalos en el apartado
Documentos no relacionados.

Haz doble clic sobre el renglén deseado y verifica que, en la columna
Conciliado, se cambia al valor Si.

Tipo Fecha NUmero Importe
Cheque 05 de enero 0012 $2,750.00
Cheque 18 de enero 0001 $ 800.00
Cheque 19 de enero 0002 $ 700.00
Cheque 19 de enero 0009 $ 790.00

Resultado: Observa que al cambiar el estado de No a Si se actualiza la
informacién en el Resumen movimientos estado de cuenta.

5 Cierra la conciliacién haciendo clic en el botén Cerrar conciliacion.

Resultado: Se despliega el siguiente mensaje:

“Existen documentos sin conciliar en el periodo de la conciliacion. Si se realiza el
cierre, se cambiard la fecha de aplicacion de los mismos al dia siguiente del
cierre de conciliacion. ¢ Desea continuar haciendo el cierre?”.

6 Acepta el mensaje.

Verificar documento en transito
0 Abre el documento en transito para validar que la fecha de aplicacién cambi6 al dia siguiente
de la conciliacién quedando pendiente para el siguiente periodo.
Ejercicio 2 ) o - ) »
Realiza los siguientes pasos para verificar la informacion:

Paso Ejercicio

1 Selecciona del mend Documentos la opcién Cheques.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliaciéon bancaria, Continuacion

Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio
2 Captura la siguiente informacion en los campos correspondientes para abrir el
documento:
Campo Captura...
Cuenta 3001 — Banorte 111-45678
Tipo 49- Cheque emitido
Numero 0008
3 Analiza la siguiente informacion dentro de la pestafia 2.0tros datos.
Observa que en el campo “Fecha de aplicacion” el dato original 25 de enero se
modificé a 1° de febrero, que corresponde al dia siguiente de la conciliacion
realizada al 31 de enero.
4 Presiona la tecla <Esc> para cerrar la ventana.
Consultar reportes
0 Consulta el reporte Conciliacion bancaria seleccionando la cuenta 3001 y fecha de

conciliacion el 31 de enero.

Ejercicio 3

Después, analiza la informacién que muestra el reporte.

Conciliacién desde el documento
@ Al consultar tu estado de cuenta en el portal del banco te das cuenta que algunos

movimientos ya fueron aplicados y debes considerarlos en CONTPAQI® Bancos.

Ejercicio 4 ] o B
Realiza los siguientes pasos para conciliar un documento:
Paso Ejercicio
1 Selecciona del mend Documentos la opcién Cheques
2 Captura la siguiente informacién en los campos correspondientes para abrir el
documento a conciliar:
Campo Captura...
Cuenta 3001 — Banorte 111-45678
Tipo 49- Cheque emitido
Numero 0004
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 4 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como realizo una conciliacion bancaria, Continuacion

Ejercicio 4 (continda)

Paso Ejercicio
3 Modifica la fecha de aplicacion del documento, que se ubica dentro de la pestafia
2.0tros datos.
Captura 10 de febrero.
Marca las casillas “Impreso” y “Conciliado” haciendo clic sobre ellas.
Presiona la tecla de funcién <F8> para guardar los cambios y cierra la ventana
del documento.
Verificar documento conciliado
o Abre la conciliacién de febrero para validar que el documento esta conciliado.
Ejercicio 5 Realiza los siguientes pasos para verificar la informacion:
Paso Ejercicio
1 Selecciona del menu Cierre la opcion Conciliacién bancaria.
2 Captura la siguiente informacion en los campos correspondientes para abrir el
documento:
Campo Captura...
Cuenta bancaria 3001 — Banorte 111-45678
Fecha de corte 28 de febrero
Resultado: Observa que el Cheque 0004 ya esta conciliado.
3 Presiona la tecla <Esc> para cerrar la ventana.
Conciliacién diaria. Concilia el mes de enero
o Por medio de la conciliacién bancaria diaria puedes llevar mejor control de tu informacion
para tener siempre saldos reales.
Ejercicio 6 . o .
Realiza los siguientes pasos para conciliar el mes de enero en la empresa La Casa Azul,
S.A.de C.V.
Paso Ejercicio
1 Selecciona del menu Cierre la opcion Conciliacion bancaria diaria.

2

Resultado: Se desplegara la informacion de la cuenta Santander 75201354 asi

Captura 4001 en el campo “Cuenta bancaria”.

como el detalle de los documentos creados con dicha cuenta.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®

Continda en la siguiente pagina
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Como realizo una conciliaciéon bancaria, Continuacion

Ejercicio 6 (continta)

Paso Ejercicio
3 Haz doble clic en el renglén donde se localiza el cheque No. 4001.
4 Filtra los documentos para visualizar Unicamente los Conciliados.

Resultado: Se muestra el cheque No. 4001 marcado el renglén en color verde.
Observa que en la columna Conciliado aparece la leyenda Si.
Filtra nuevamente los documentos para visualizar los pendientes por conciliar.

Concilia todos los documentos que aparecen en el filtro haciendo clic en el boton
Conciliar todos.

Resultado: Se despliega un mensaje informando que se conciliaron todos los
documentos no conciliados. Y el nimero total de documentos conciliados debe
corresponder a 4. Acepta el mensaje para continuar.

7 Analiza la informacion contenida en los apartados Resumen movimientos tanto
de CONTPAQI® Bancos como del estado de cuenta.

Asi mismo checa la diferencia entre los documentos conciliados y los
documentos por conciliar.

8 Guarda la conciliacion.

Verificar documentos

e Abre nuevamente el documento de conciliacién de enero.
Realiza los siguientes pasos para verificar la informacion:
Ejercicio 7
Paso Ejercicio
1 Captura nuevamente la cuenta bancaria 4001.
2 Haz clic derecho sobre algin documento y selecciona la opcién Consultar
documento.
Resultado: Se despliega la ventana del documento seleccionado.
Observa que en la pestafia Otros datos estd marcada la casilla “Conciliado”.
Nota: Si deseas realizar alguna modificacion es necesario cambiar su estado
desde el Cierre de Conciliacion.
3 Cierra el documento bancario y haz clic en el botén Cerrar Conciliacion.
Resultado: El sistema te pedira capturar el saldo al corte del estado de cuenta.
4 Verifica que la cantidad corresponda con $310.00, de lo contrario captdralo y haz
clic en el boton Continuar.
Resultado: Se guardara la informacion de la conciliacion limpiando los registros
Capitulo 4 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Qué otras funciones puedo realizar
Otras funciones Al elaborar una conciliacién puedes realizar actividades como:
e Deshacer conciliacion.
e Borrar conciliacion.
e Acciones con documentos y cambiar periodo.
Deshacer Tienes la posibilidad de “Deshacer” una conciliacidon para corregir errores aun después de
conciliacion haberla guardado y cerrado. Para lograrlo, debes seleccionar una de las opciones

disponibles:

e  Si: Permite deshacer una conciliacién cerrada, se conserva toda la informacion
capturada en los campos y el estado Conciliado de los documentos permitiendo
modificarlos.

e No: Cancela el proceso para Deshacer una conciliacion.

“II'.-.
- = * . i
Y @ & X' o 2. @
] Muevo | Yiska previa Borrar, Deshacer I Ayuda Cerrar

* *
0..-“

B Capture la cuenta bancaria o selecciénela de la lista tecleando <F3 =

enta bancaria:* 52900

Confirmacion

nciliacidn Mo. !

&l deshacer una conciliacian cerrada, se permitiva modificar la informacion inchida en ella.
iDeses continuar deshaciendo la conciliacidny

cha Inicial:

=cha de Corte:®

. Pendientes

Borrar una Con esta opcion se elimina la informacion capturada en la conciliacién, todos los documentos
conciliacion conciliados se marcaran como no conciliados y los movimientos del estado de cuenta
registrados en la conciliacion seran eliminados.

g & W e @. 9

Muewvo | Wiska previa Borrar Deshacer Avuda Cerrar

Capture la cuenta bancaria o seleccionela de la lista tecleando <F3>

Consultar condiliaciones anker

Fecha de Corte:  2&/02)09

uenta bancaria® 0497762858972 F3 BAMAMEX PESOS

Conciliacion Mo, :

Informacion

Fecha Inicial:

Fecha de Corte:*

) Al borrar una conciliacion, todos los documentos bancarios conciliados en ella se marcaran como no conciliadas

v los movimientos de estado de cuenta registrados en la conciliacidn borrada serén eliminados.
Acepkar

1. Pendientes

Documentos no 1

ContinGa en la siguiente pagina
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an

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Las opciones Borrar y Deshacer Unicamente se encuentran disponibles para la

Gltima conciliacion.

Acciones con Con el boton derecho del ratén puedes obtener funciones en los documentos no
documentos relacionados. Al estar trabajando en la conciliacidon cuentas con herramientas que facilitan el
trabajo sin salir del médulo en el que te encuentras.

CONTPAQI® Bancos te permite Consultar o Agregar documento, incluso puedes cambiar
el periodo de un documento de manera rapida y sencilla.

1. Pendisntes |2. Relacionados ’
Documentos no relacionados Relacisn répida Movimientos del Estado de Cuenta
Conciliado  Fecha aplicacion = Tipo Importe . R Fecha Tipo
Mo 23/04/09 Chegue $100.00 23/04/09 Cheque
si 23{04/09 Cheque _que® " "SI AT = ay v 240409 Deposito
(Mo | 08 [ Cheg . |EEee————— “R;e adonar > | | 24j04/09 Eareso
Na Z3i04/09 Deghsito Consultar documento ry
Si 23{04/09 Edfeso Agregar documento b
Si 23/04/09 Irereso
| T Z3(04/09 Ingrego Camhbiat periodo »
o T B ha

Al Consultar documento puedes modificarlo sin
salir del médulo Conciliacién bancaria, siempre
y cuando el estado conciliado sea “No”.

Para qué sirve Una vez conciliados los saldos de cuentas en CONTPAQI® Bancos puedes tener la
seguridad de que tienes un control real de los saldos disponibles en el banco para tomar
decisiones en tu empresa.

Capitulo 4 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Elemental

Capitulo 5
Respaldar y Restaurar

Vision general

Introduccién Todo tipo de informacion es valiosa, especialmente la informacion contable y lo relacionado
con el flujo de efectivo, ya que una gran parte del tiempo y esfuerzo del trabajo en el sistema
es la captura de datos.

Todas las empresas estan en riesgo de enfrentarse a la pérdida de informacion por diversas
circunstancias como: virus informaticos, robo del equipo, fallas en la corriente eléctrica, fallas
del disco duro, asi como a errores humanos. Estas situaciones te haran perder una cantidad
de datos importantes asi como invertir tiempo en la recaptura de los mismos, generando
retraso en la obtencion de la informacién y toma de decisiones oportuna.

Para contrarrestar esto, es posible generar respaldos de la informaciéon de manera periddica y
constante para disminuir los riesgos y sobretodo el retrabajo.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Proteger la informacion mediante respaldos.
e Recuperar esa informacién en el momento que se requiera.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo respaldar informacion 5-2
Coémo restaurar informacion 5-5
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 5
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Bancos

Como respaldar informacion

Antes de
respaldar

Cémo ingreso

Qué necesito
para respaldar

Es la creacion de una copia de la informacion contenida en la empresa de CONTPAQI®
Bancos, la cual podréa ser consultada posteriormente al aplicar un proceso de restauracion de

respaldo.

Antes de realizar el respaldo verifica que:

e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.
e Ningun usuario esté dentro de la empresa a respaldar (aplicar para versiéon Red).

Para ingresar a la ventana Respaldar empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Selecciona del menu Empresa la opcion Respaldar empresa.
e Unavez activa la ventana Catalogo de Empresa haz clic en el boton Respaldar
ubicado en la barra de herramientas.

Para generar un respaldo verifica el nombre de la empresa en el campo “Respaldo”.

Por omisién, el nombre se toma del directorio de la empresa, pero puedes modificarlo si asi lo
deseas.

Respaldar empresa rg|
B 0 2.«
Procesar | Muewo  Awuda Cerrar

@ Huevo respaldo

Datos del respaldo
El nombre del archivo de L
respaldo se compone de: Empresa:  Distribuidora PINROS, 5.8, de T4,
Nombre del directorio de
empresa + fecha + hora. Ruta: * . e w e bdfipaciEmpresasictCnBnPIRC S F3
“-|IIII L N -5
1:_ Respaldo: * ctCnBnPINRCS _::' -20120528-1032 bak

Capitulo 5
Restaurar y Respaldar

Fecha respaldo SHNS 2012 Hora respaldo 10032

Respaldos existentes:

ctCnEnPINRCS-20120427-1130 hak

Nota: El campo “Ruta” te va a permitir modificar la ruta del respaldo cuando intentes
restaurar una empresa que tiene instalado SQL y la bases de datos en un servidor distinto
donde se encuentra instalado CONTPAQI® Bancos.

Importante: Los reportes creados o modificados por el usuario — modelos de la Hoja
Electronica, reportes del Editor de Reportes, Formas Preimpresas, plantillas de cargado
de estado de cuenta — NO se respaldan al ejecutar este proceso.

Si deseas respaldar especificamente esta informacion copia los archivos deseados y
guardalos en una carpeta o dispositivo disponible.

Continda en la siguiente pagina
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Como respaldar informacidn, Continuacion

Cémo guardar

Una vez que hayas indicado el nombre con el que se guardara el respaldo realiza cualquiera
de las siguientes acciones para ejecutar el proceso:

e Presiona la tecla <F8>

Haz clic en el botdn Procesar que se localiza en la ventana Respaldar empresa

Qué archivos se
generan

» Equipo » Disco local (C:) » Compac » Empresas » ctComercializadora

Localiza este archivo en el directorio de la

empresa.

Ejemplo:
<C:\Compac\Empresas\ctComercializadora>

Al ejecutar el proceso Respaldar se crea primero un archivo con extension .bak el cual
contiene la informacién de la empresa

Nueva carpeta

Grabar

biblicteca + Compartir con «
MNombre Fecha de modifica.. Tipo
| ctComercializadora-20131121-1411 21/11/201302:12 ... Archivo BAK

.t& ctComercializadora-20140421-1645 21/04/2014 04:45 ... Archivo BAK 3

Posteriormente se respaldara el Administrador de Documentos Digitales (ADD), generando un
archivo con extension .zip con el mismo nombre del .bak , el cual contendra:

e El archivo .config que es el respaldo del ADD

e Lacarpeta del ADD

.. » Equipo » Discolocal (C:) » Compac » Index » respaldos »

Organizar «

Incluir en biblioteca «

Compartir con « Grabar Mueva carpeta

Mombre . Fecha de modifica... Tipo

PELL TN

Localiza este archivo en la ruta del Index

Ejemplo:

<C:\Compac\Index\respaldos\ctComercializadora-
20140421-1645.zip>

.

) ctComercializadora-20140421-1645 21,/04/2014 04:45 ... Carpeta comprimida (en zip) @
P p 2 Pl

MNombre Tipo

AL LR RLERRELERREERRERERRERERERERERERRERRERENLRRDNDNY
. f26e02a6-5d04-423d-a3fb-d445da5d122a Carpeta de archivos g

s | ctComercializadora-20140421-1645 Archive CONFIG .

PeiEsEsEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE®

Debido a que CONTPAQI® Servidor de Aplicaciones (SACI) es el encargado

de efectuar el proceso Respaldar, el archivo .zip se guardara en la ruta donde se
encuentra instalado el SACI.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como respaldar informacidn, Continuacion

ADD compartido  Cuando el ADD es compartido por CONTPAQI® Nominas, CONTPAQI® Contabilidad —

por varios Bancos y/o CONTPAQI® Comercial es importante que:
sistemas
CONTPAQI® e Cuando se respalde la empresa en un sistema, este se ejecute también en los demas

sistemas de forma consecutiva, de esta manera, te aseguras que exista una copia
completa del ADD y coincida con los respaldos de todos los sistemas.

Respaldos para Si deseas realizar pruebas con la informacién de tu empresa real, deberas realizar lo
hacer pruebas siguiente:

1. Respalda la empresa original o real
2. Crea una empresa nueva
3. Restaura el respaldo

Al realizar este procedimiento, se generara un nuevo ADD para la empresa recién creada, asi
las pruebas que realices no tocaran el ADD original o real.

Cuéando Es importante respaldar la empresa en las siguientes situaciones:
respaldar
o De forma periédica, seglin se considere necesario
e Al término de cada periodo o mes.
e Antes de ejecutar utilerias.
e Antes de modificar algun dato en la redefinicion de la empresa.
e Antes de cargar informacién de un sistema o archivo externo.
e Cuando la informacioén de la empresa se quiere llevar a otra maquina.
e Antes y después de ejecutar una conciliacion bancaria.

Recomendacién: Lo 6ptimo es realizar un respaldo por dia; o bien, al finalizar la semana.

Para qué sirve Un respaldo sirve como apoyo o proteccién en caso que la informacién actual se pierda o
dafie por alguna circunstancia.

Esta copia se puede realizar en dispositivos externos o en un directorio distinto al que se
utiliza para los archivos de trabajo.

Capitulo 5 L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Restaurar y Respaldar Pagma Derechos Reservados®
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Como restaurar informacion

Qué es Al proceso inverso de respaldar se le denomina Restaurar; es decir, la recuperacion de la
informacion que fue guardada en un archivo u otro directorio.

Antes de Antes de restaurar la informacion de la empresa toma en cuenta lo siguiente:
restaurar

e AseguUrate que ninguno de los usuarios esté utilizando el sistema al momento de
restaurar la informacion.

e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

e Sicompartes el ADD con CONTPAQI® Nédminas asegurate que ningln usuario se
encuentre en la empresa de dicho sistema ya que este proceso también restaurara
el ADD.

e Lleva el archivo .zip a la maquina donde se efectuara el proceso Restaurar, en caso
gue sea una distinta.

Se recomienda restaurar antes de iniciar las labores de toda la empresa y solo cuando sea
estrictamente necesario.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Restaurar empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Selecciona del mend Empresa la opcién Restaurar empresa.
e Presiona las teclas <Ctrl+E> para desplegar la ventana Catadlogo de Empresa y
haz clic en el boton Respaldar, ubicado en la barra de herramientas.

Qué necesito Para ejecutar este proceso selecciona de la lista el respaldo que deseas utilizar.
para restaurar

Restaurar empresa

8 &.

Procesar Ayuda Cerrar

Al seleccionar uno de los respaldos Datos del respaldo

existentes, automaticamente se
actualiza la informacién del Empresa Distribuidora PINROS, 5.4 de OV

apartado Datos del respaldo.

Ruta: * ChCompaciEmpresasictCnBnPINROS, F3
Respaldo  ctCnBRPINROS-201 20525-1047 bak
Fecha respaldo 2500352012 Haora respaldo 10:47

Respaldos existentes:

CHCENPINR @S 304 284 13-4 30 Jyak
2y . 47 bk

Nota: El campo “Ruta” te va a permitir modificar la ruta del respaldo cuando intentes
restaurar una empresa que tiene instalado SQL y la bases de datos en un servidor distinto
donde se encuentra instalado CONTPAQI® Bancos.

Continda en la siguiente pagina
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Capitulo 5
Restaurar y Respaldar

Una vez que hayas seleccionado el respaldo a utilizar realiza cualquiera de las siguientes
acciones para ejecutar el proceso:

e Presiona la tecla <F8>.
e Haz clic en el boton Procesar que se localiza en la ventana Restaurar empresa.

Este proceso sustituird la informacién actual de la empresa por aquella que contiene el
respaldo.

También sera sustituida la informacion del ADD por lo que este proceso es sumamente
delicado y debes estar totalmente seguro de realizar este proceso ya que es irreversible.

Cuando el ADD es compartido por CONTPAQI® Nominas, CONTPAQI® Contabilidad —
Bancos y/o CONTPAQI® Comercial es importante que:

e Cuando se restaure la empresa, la restauracion se realice en todos los sistemas y el
respaldo sea del mismo dia, de esa manera, evitas inconsistencias entre el ADD y la
empresa en los sistemas.

Se puede restaurar un respaldo cuando:

e Lainformacién actual no es la correcta.

e Lainformacion actual tiene incongruencias o errores.

e Cuando la empresa esté dafiada o no se puede acceder a ella.
e Lainformacion proviene de otra maquina.

Importante: Debido a que las bases de datos de CONTPAQI® Bancos estan hechas sobre
Microsoft SQL Server la informacion esta protegida, pero, si por alguna razon la base de
datos se dafia y no se tienen respaldos ya no es posible recuperarla.

El proceso de restaurar sirve para recuperar la informacion de la empresa que fue guardada
como proteccién.

L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Elemental

Capitulo 6

Cierre contable

Vision general

Introduccion Al término de un ejercicio fiscal es necesario realizar un cierre para poder iniciar el registro de
poélizas en un nuevo ejercicio valido.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de realizar el cierre del ejercicio en
CONTPAQI® Bancos.

Requisitos Antes de iniciar con el proceso del cierre, debes verificar lo siguiente:

e Todas las ventanas de didlogo deben estar cerradas.
En version red soélo el usuario que realizara el cierre debe estar dentro de la
empresa, los demas usuarios, deberan estar fuera de esa empresa.

e Respaldar la empresa.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo hago el cierre contable 6-2
Computacién en Accién, S.A. de C.V. A Capitulo 6
Derechos Reservados® Pagina
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Capitulo 6
Cierre contable

El cierre de un ejercicio marca el término del ejercicio contable y crea un nuevo ejercicio.

El proceso que se realiza es: el ejercicio actual se convierte en ejercicio anterior, el ejercicio
futuro se convierte en ejercicio actual y genera el nuevo ejercicio futuro.

Para realizar el Cierre del ejercicio toma en cuenta lo siguiente:

e Todas las ventanas de didlogo deben estar cerradas.

e En version red ningn usuario debe estar dentro de la empresa.

e Verificar que no haya pélizas con movimientos a la cuenta de _CUADRE.

e Exista una cuenta de cierre en el catalogo de cuentas.

e El usuario que ejecute el proceso debe tener permisos para ejecutar los procesos:
cierre del periodo, pdliza de cierre y cierre de ejercicio.

e Realiza un respaldo de la empresa.

El proceso Cierre contable podras ejecutarlo desde CONTPAQI® Bancos siempre y cuando
no trabajes la interfaz con CONTPAQI® Contabilidad.

En caso que cuentes con el sistema contable, el proceso no estara habilitado y el cierre
debera realizarse desde CONTPAQI® Contabilidad.

Para ejecutar este proceso ve al menu Cierre y selecciona la opcion Cierre contable.

Para que el cierre del ejercicio se lleve a cabo basta con hacer clic en el boton Procesar.

Cierre de ejercicio

8 L. 9

Procesar Areuda Cerrar

Detalle del proceso INFORMACION

Ejercicio & cerrar; 2011 Definicion:

Cierra el ejercicio actual de la empresa.
Inicio del nuewyo periodo; o1fo1f1z
Fin del nuesvo periodo; 31011z Recomendaciones:

Inicio del nueyvo ejercicio; o1fo1f1z Respaldar emprasa

Fin del nuewvo ejercicio: 3fghz Resultado:

El ejercicio se cietra v la empresa queda lista
para empezar a trabajar en el nuevo
ejercicia.

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como hago el cierre contable, Continuacién

Qué hace el Cuando ejecutas el Cierre contable, se realizan tres procesos:
Cierre

e Cierre del periodo: Se cierra el periodo contable actual y la empresa esta lista para
trabajar en el siguiente periodo.

e Pdliza de cierre: Cancela los saldos de las cuentas de resultados al cerrar un ejercicio.
Requiere una cuenta de cierre.

e Cierre de ejercicio: El ejercicio se cierra y se crea el nuevo egjercicio fiscal de la empresa.

Importante: El usuario que ejecute el proceso debe contar con los permisos necesarios en
los procesos mencionados.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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