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® Elemental

Modulo Elemental

CONTPAQ i® CONTABILIDAD

Contenido del manual

Objetivo del
manual

Estructura de
este manual

Sefalética

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

El Médulo Elemental estd compuesto por capitulos que contienen la explicacion del sistema;
en cada uno se incluyen ejercicios practicos que te permitiran afianzar el conocimiento
adquirido.

Este manual incluye una induccién con informacion de temas especificos que no
necesariamente requieres practicar.

Con las siguientes imagenes se identifica:

Las referencias de consulta al Médulo de capacitacion de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

e Los ejercicios practicos.

@- Aqui se identifican las bondades CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina indice
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Q Elemental

Induccion

Vision general

Introduccién En la induccidén se expondran dos temas: Instalacion del sistemay Creacion de empresas.
Estos temas son opcionales y pueden presentarse o no en el curso segun el criterio del
instructor, ya que la instalacion y la creacién de empresas generalmente sélo se hace una
vez, regularmente las realiza el distribuidor y no son tareas que se ejecuten todos los dias.

Si el expositor lo decide, puede iniciar directamente en el capitulo 1.

Objetivo Al finalizar esta induccion el participante conocera cémo:

e Instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD.
e Crear una nueva empresa en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

En este capitulo Este capitulo contiene las siguientes secciones:

Tema Pagina
Instalacién del sistema Il
Creacion de empresas Xl
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Induccion
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CONTABILIDAD

Instalacion del sistema

Vision general

Introduccién La instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD es un proceso mediante el cual se copian
los archivos que forman el sistema a un directorio de tu equipo de coémputo, ya sea local o
Red.

Para trabajar con CONTPAQ i® CONTABILIDAD debe instalar un manejador de bases de
datos de SQL, o bien, instalar una de las versiones de SQL Server que se incluyen en el CD
de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Objetivo Al finalizar la induccién, el participante:

e Conocera los aspectos mas importantes de la instalacion de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.
e Adquirira el conocimiento necesario para instalarlo de forma exitosa.

En esta seccion Esta seccion contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Tipos de instalacion 11
Cémo instalo SQL [\
Cémo instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD VI
Qué debo tomar en cuenta al instalar XI
Induccion Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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CONTABILIDAD

Tipos de instalacion

Requerimientos Es necesario que revises si la maquina donde vas a instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD
de equipo cumple con los requerimientos de equipo, de acuerdo al modo de instalacion que vas a
realizar.

Los requerimientos de equipo para CONTPAQ i® CONTABILIDAD los puedes descargar del
Buscador de Conocimiento, el cual se encuentra en nuestro portal www.contpagi.com.

Nota: Esto también aplica para la instalacién de SQL Server®.

Cuales son los CONTPAQ i® CONTABILIDAD tiene 3 tipos de instalacion: Local (Monousuario), Servidor

tipos de y Terminal. Dependiendo de los usuarios que adquiriste es la instalacién que deberas utilizar.
instalacion
Utiliza este tipo de Para...
instalacion

Local (Monousuario) | Que el sistema pueda ser utilizado por una persona a la vez.
Trabajar en un ambiente multiusuario en red

Servidor . - . L
(mas de un usuario trabajando con la aplicacion)
Trabajar en un ambiente multiusuario en red *
Terminal (mas de un usuario trabajando simultaneamente con la

aplicacion)

* Asegurate de instalar primero el tipo Servidor y posteriormente realizar las instalaciones
como Terminal en cada maquina de cada usuario.

Si quieres que la maquina... Entonces, selecciona
la opcién
Almacene todas las bases de datos de CONTPAQ i® Servidor
CONTABILIDAD
So6lo tenga acceso a las bases de datos y pueda capturar Terminal
la informacién

Consulta el documento Requerimientos de equipo CONTABILIDAD desde el
Buscador de Conocimiento para conocer las especificaciones que necesita
CONTPAQ i® CONTABILIDAD y SQL Server.

manejo de Cliente / Servidor y un mejor control en el acceso a las bases de datos,
asi como una mayor seguridad sobre la informacién almacenada en el servidor.

@ CONTPAQ i® CONTABILIDAD estéa disefiado en lenguaje SQL lo que permite el
|

Contenido Al ejecutar el instalador tendras la opcién de seleccionar CONTPAQ i® CONTABILIDAD y
del instalador CONTPAQ i® BANCOS para que ambos sistemas estén disponibles en tu equipo.

Cuando decidas manejar la informacion integrada, asegurate de marcar ambas casillas para
instalar dichos sistemas.

A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Como instalo SQL

Requisitos para
instalar
CONTPAQ i®
CONTABILIDAD

Requisitos para
instalar SQL

Si ya tengo
instalado SQL

Induccion

SQL (Structured Query Language) por sus siglas en inglés significa Lenguaje de consulta
estructurado.

Microsoft® SQL Server es un sistema de gestion de bases de datos relacionales basado en
el lenguaje SQL.

Debido a esto, las bases de datos tienen un motor SQL y puede trabajar en modo
Cliente/Servidor, es decir, el Servidor almacena toda la informacion y los clientes sélo
acceden a ella mediante una red local o remota.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD esté disefiado en Microsoft® SQL Server, de forma que,
antes de instalar este sistema, es importante saber si ya tienes instalado SQL Server y qué
version del mismo tienes.

Para verificar si esta instalado SQL Server, entra a Agregar o quitar programas desde
Panel de Control y revisa si existe alguna entrada con el nombre Microsoft SQL Server.

Importante: CONTPAQ i® CONTABILIDAD no trabaja bajo SQL Server 2000.

Antes de que instales CONTPAQ i® CONTABILIDAD, revisa que cuentes con los siguientes
programas o complementos:

Windows Installer versién 3.1/4.5

Net Framework 2.0/3.5

Microsoft Data Access Components MDAC 2.8.

Microsoft Windows PowerShell (en caso de que se instale SQL Server 2008 con
herramientas).

Estos componentes se encuentran en el CD de instalacion de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD, o bien, puedes buscarlos desde el navegador de Internet y descargarlos
desde el mismo.

Importante: Si no cuentas alguno de estos componentes, la instalacion de SQL no se
realizara.

Si ya tienes instalado SQL Server en la maquina que se utilizara como Servidor o como
Local (Monousuario), verifica si ya tienes creada la instancia COMPAC, en caso de no ser
asi, es recomendable que la crees, aunque puedes instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD
en cualquier instancia.

Recomendacion: Genera la instancia COMPAC para que los sistemas de CONTPAQ i®
estén instalados en una misma instancia.

Para verificar si ya esta creada la instancia COMPAC, o bien, para conocer los nombres de
las instancias existentes utiliza el SQL Server Management Studio Express. En cuanto te
conectes apareceran todas las instancias que se han creado en SQL Server.

El SQL Server Management Studio Express lo puedes obtener del portal
www.contpagi.com. Ingresa a la opcién Soporte Técnico y del apartado Enriquece tus
sistema selecciona la opcion Utilerias.

Continda en la siguiente pagina
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Como instalo SQL, Continuacién
Cémo creo Para que generes una instancia, apdyate en el documento Instalacién de instancias de
la instancia SQL / Instalacion Manual de SQL que se encuentra en el Buscador de Conocimiento.

Versiones SQL Para trabajar con CONTPAQ i® CONTABILIDAD puedes instalar las versiones SQL Server
2005 Standard Edition, SQL Server 2005 Express Edition, SQL Server 2008 Express.

Consideraciones:

e Las versiones Standard tienen costo y no tienen limite en la capacidad del manejo de
base de datos

e Las versiones Express tienen un limite de 4Gb

e Sidecides trabajar con una version:

0 Standard: Debes realizar la instalacién de SQL de forma manual. Para ello
consulta el documento Instalacion Manual Microsoft SQL 2008 que se
encuentra en el Buscador de Conocimiento.

o Express 2008:
=  Asegurate que la clave del usuario sa tenga mayusculas, mindsculas y

digitos ya que este SQL requiere de mayor seguridad en las
contrasefias.

= Elinstalador de CONTPAQ i® CONTABILIDAD contiene el instalador
de SQL Server 2008 Express Edition sin herramientas. Si deseas
instalar SQL Server 2008 Express Edition con herramientas, accede
a esta pagina: http://www.microsoft.com/es-
es/download/details.aspx?id=22973.

Recomendacion: Crea una instancia en SQL llamada “COMPAC”. Puedes utilizar cualquier
instancia, pero al seguir esta recomendacidn todas las bases de datos CONTPAQ i® se
concentraran en una misma instancia.

Con base en los requerimientos de equipo podras determinar cual es la version de
SQL que te conviene instalar.

Consulta el documento Requerimientos_de_equipo_CTi_CONTABILIDAD-
BANCOS.pdf que se localiza en el Buscador de Conocimiento.

Qué pasa Debido a que CONTPAQ i® CONTABILIDAD trabaja en modo Cliente/Servidor, no necesitas
con las instalar SQL Server en las terminales, esto lo haras Unicamente en el Servidor o en la
terminales magquina local.

L Inducci6
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Como instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD

Qué necesito
para instalar

Servidor de
aplicaciones
CONTPAQ i®

Instalacion de
CONTPAQ i®
CONTABILIDAD-
Monousuario

Instalacion de
CONTPAQ i®
CONTABILIDAD-
Servidor

Induccion

Para instalar CONTPAQ i® BANCOS solo deberas tener a la mano el DVD de instalacién del
sistema o bien, la ruta donde descargaste el instalador correspondiente.

Si adquiriste, de forma independiente, SQL Server® 2005 o 2008 Standard Edition, primero
deberas instalar SQL para que puedas instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Es una aplicacion que se instala junto con CONTPAQ i® CONTABILIDAD.
El servidor de aplicaciones puede instalarse como una aplicaciéon mas; o bien, como un
servicio de Windows.

Si vas a tener un Servidor No dedicado o que no tenga un monitor fijo, se recomienda instalar
el Servidor de aplicaciones CONTPAQ i® como un servicio de Windows, de esta forma, antes
de iniciar la sesidn, el servicio ya estara iniciado.

Utiliza el siguiente diagrama para instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD con la modalidad
Local (Monousuario).

Nota: El instalador de CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite instalar AdminPAQ®
(Emision y recepcion de CFD/CFDI), s6lo necesitas copiar el instalador de AdminPAQ dentro
del instalador de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

(*) Crear previamente la instancia donde deseas instalar las bases de datos de CONTPAQ i®
(**)Revisar diagrama Instalacion Microsoft SQL Server 2008.

El procedimiento para instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD en la modalidad Servidor es el
mismo gue solicita la instalacion Local (Monousuario). La diferencia radica en lo siguiente:

En el Tipo de instalacién, selecciona la opcion Servidor.

Continda en la siguiente pagina
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Como instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD, Continuacion

Instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD- Servidor (continda)

CONTPAQ i® CONTABILIDAD-BANCOS - InstallShield Wizard ﬁ

Tipo de instalacion
COMTPAL i® COMTABILIDAD-BARNCOS

Selecciona el lipo de instalacidn que deseas realizar para COMTRAL i®
COMTABILIDAD-BAMCOS. Una wez zeleccionado haz clic en el batdn Siguiente.
" Local

Instala COMTRALD i® CONTABILIDAD-BAMCOS en el dizco duro de esta
computadora, v zolo podrd ser utiizado por una persona a la vez.

Fermite la instalacion del servidor de COWNTPAL i® CONTABILIDAD-BANCOS
para trabajar en un ambiente multivzuario en red.

Instalacion de El procedimiento para instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD en la modalidad Terminal es
CONTPAQ i® el mismo que solicita la instalacion Local (Monousuario). La diferencia radica en lo siguiente:
CONTABILIDAD-

Terminal En el paso 3. Seleccion de sistemas, haz clic en el botén Avanzado para que selecciones la

opcion Terminal. Ademas, deberas especificar la direccién IP del Servidor para que la
maguina se conecte y acceda a las bases de datos de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Ferrmite la instalacidn de terminales de COMTPRALD 2 CONTABILIDAD-BANCOS
para trabajar en un ambiente multivzuano en red.

IF Servidar [192.153.3.435 ]

Consideraciones  Durante el proceso de instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD, éste realiza una
especiales revision de la magquina para comprobar si estan instalados los complementos necesarios para
SQL vy, si tienes SQL instalado, verifica las instancias que existen.
Esta revision la realiza solo cuando seleccionaste el tipo de instalacién Local (Monousuario)
o Servidor.

Después de la revision, si no tienes instalado SQL Server, el asistente te dara la opcion de
gue instales SQL Server 2005 Express Edition (gratuito).

Si seleccionas esa opcién se instalara, de forma automatica, SQL Server 2008 Express
Edition®; si quieres instalar SQL Server 2005 Standard/Enterprise Edition® o SQL Server
2008 Standard/Enterprise Edition® (versiones con costo) deberas hacerlo antes de iniciar la
instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Continda en la siguiente pagina
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Como instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD, Continuacion

Instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD Local (Monousuario)

e Para trabajar en CONTPAQ i® CONTABILIDAD, es necesario que se realice la instalacion
del mismo.

Ejercicio

Descarga del instalador

A continuacion se indica el procedimiento a seguir.

Paso

Ejercicio

Ingresa al portal www.contpagi.com y registra tu Usuario y Contrasefia.

Ve al mend QUIERO SERVICIO y selecciona la opcion ACTUALIZA TU
SISTEMA.

Resultado: Se desplegara la pantalla ACTUALIZA TU SISTEMA.

Selecciona CONTPAQ i® CONTABILIDAD en el campo “Elige el sistema”.

Resultado: Se desplegaran las versiones que hasta ese momento estan
disponibles de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Descarga la version que adquiriste. Puedes utilizar la opcién Descargar servidor
#1 o Descargar servidor #2.

Nota: Este proceso puede tardar algunos minutos.
Resultado: Iniciara la descarga automaticamente, o bien, te preguntara si

deseas guardar o abrir el archivo dependiendo del navegador de internet que
utilices.

Descomprime el archivo .zip que descargaste y haz doble clic en el archivo
CONTPAQi_BANCOS.exe.

En caso de que tengas el DVD

Si al adquirir el producto te proporcionaron un DVD, entonces, realiza lo siguiente:

1.
2.

3.

Inserta el DVD en la unidad correspondiente de tu computadora.

Espera a que se ejecute automaticamente el DVD y cuando finalice, haz clic en el
boton Continuar ».

Haz clic en el boton CONTPAQ i® CONTABILIDAD y posteriormente en el boton
Instala tu sistema.

Instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD

Paso

Ejercicio

1

Haz clic en el botén Siguiente> y acepta el acuerdo de licencias.

2

Especifica qué sistemas deseas instalar y marca la casilla “ Crear acceso
directo en el escritorio” si deseas agregar los accesos directos al sistema.

Al finalizar haz clic en el boton Siguiente>.

Selecciona la opcion Local y haz clic en el botdn Siguiente>.

Induccion

ContinGa en la siguiente pagina

Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso Ejercicio
4 Marca la casilla “Instalar el Servidor de Aplicaciones CONTPAQ i® como un
servicio de Windows” en caso que asi lo desees y haz clic en el botdn
Siguiente>.
5 Indica la ruta donde se instalaran los programas y los archivos de las empresas.

Haz clic en el botén Siguiente>.
6 Especifica que deseas instalar un Servidor SQL (SQL Server 2008 Express)
en caso que no tengas SQL instalado.

Nota: Si ya tienes instalado SQL selecciona la opcién No instalar SQL Server,
avanzar al siguiente paso.

Haz clic en el botdn Siguiente>.

7 Asigna una contrasefia para la instancia y el usuario de SQL que el asistente
proporciona por omision. Haz clic en el boton Siguiente>y espera a que inicie la
instalacion de SQL Server.

Si ya tienes instalado SQL, selecciona, ademas, el Servidor de base de datos,
Nota: Si deseas no seleccionar una instancia marca la casilla para ir al siguiente
paso.

8 Verifica los datos del tipo de instalacion y directorios que aparecen en el
resumen y haz clic en el boton Siguiente>.

Resultado: Dara inicio la instalacién de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

9 Haz clic en el boton Finalizar para salir del asistente de instalacion.

Resultado: CONTPAQ i® CONTABILIDAD quedara instalado en el equipo.

Cémo instalo el CONTPAQ i® CONTABILIDAD cuenta con un Médulo de capacitacién en donde

Modulo de encontraras las caracteristicas del sistema mediante lecciones demostrativas y sencillas.
Capacitacion de
CONTPAQ i® Cada ventana de CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite acceder a una leccion

CONTABILIDAD relacionada con el proceso que estas realizando.

Puedes instalar dicho médulo o bien, consultarlo en linea. Ejecuta los siguientes
procedimientos, dependiendo de lo que desees realizar:

Descarga e instala el médulo

Paso Ejercicio

1 Ingresa al portal www.contpagi.com y registra tu Usuario y Contrasefia.

2 Ve al mend CAPACITACION y selecciona la opcion MODULOS DE
CAPACITACION.

Resultado: Se desplegara la pantalla MODULO DE CAPACITACION.

ContinGa en la siguiente pagina

A Induccion
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Como instalo CONTPAQ i® CONTABILIDAD, Continuacion

Cdémo instalo el Modulo de Capacitacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD (continta)

Paso Ejercicio
3 Selecciona CONTPAQ i® CONTABILIDAD en el campo “Elige”.

Resultado: Se desplegaran dos archivos del médulo de capacitacion.

4 Haz clic en boton Descargar del archivo titulado “Médulo de Capacitacion de
CONTPAQ i® CONTABILIDAD”.

Resultado: Se descargara el Instalador del Médulo de Capacitacion.

5 Abre la carpeta descargada en la ruta seleccionada y haz doble clic sobre el
archivo Setup.exe.

Resultado: Se instalara el Médulo de Capacitacion de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

Consulta en linea del médulo

Paso Ejercicio
1 Realiza los pasos 1 a 3 del procedimiento anterior.
2 Haz clic en boton Descargar del archivo titulado “Consulta el médulo de

capacitacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD en linea”.

Resultado: Se descargara el ejecutable del médulo para consultarlo en linea.

3 Ejecuta el archivo y consulta las lecciones deseadas.

En caso de que tengas el DVD

Si al adquirir el producto te proporcionaron un DVD, entonces, realiza lo siguiente:

1. Inserta el DVD en la unidad correspondiente de tu computadora.

2. Espera a que se ejecute automaticamente el DVD y cuando finalice, haz clic en el
botén Continuar »b.

3. Hazclic en el boton CONTPAQ i® CONTABILIDAD y posteriormente en el botdn

w .

Coémo desinstalo  Utiliza la opcién Agregar o Quitar programas del Panel de control para desinstalar
los sistemas CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Nota: En un ambiente Monousuario, si desinstalas CONTPAQ i® CONTABILIDAD y
CONTPAQ i® BANCOS ya no podras hacer interfaz desde AdminPAQ y/o CONTPAQ i®
NOMINAS hacia estos sistemas.

Para realizar las interfaces de nuevo, desinstala el SDK de CONTPAQ i® y reinstala
AdminPAQ y/o CONTPAQ i® NOMINAS.

Induccion Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Qué debo tomar en cuenta al instalar

Introduccion En este tema se listan algunos puntos a tomar en cuenta para llevar de forma exitosa la
instalacion de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Es recomendable que los revises detalladamente antes de comenzar la instalacion.

Control Si el control de cuentas de usuario esta activado, puede pasar lo siguiente:

de cuentas

de usuario (UAC) » Se puede mostrar el mensaje “Abnormal program termination en

activado CONTABILIDAD.exe” al cerrar CONTPAQ i® CONTABILIDAD desde una empresa
que tiene una ruta definida con interfaz a AdminPAQ® y que no existe en la
computadora.

Quiza no sea posible cambiar la ruta de empresa para interfaz con AdminPAQ.

Probablemente no se habilita el botén F3 de la redefinicion de empresas para
cambiar ruta de empresa de AdminPAQ paira interfaz.

» ElMddulo de Capacitacion de CONTPAQ ® CONTABILIDAD no se instala.

Desactivar Se recomienda desactivar el control de cuentas de usuario, para esto haz lo siguiente:
el control

de cuentas e En Windows® Vistay Windows® 2008:

de usuario

1. Ve al Panel de Control y selecciona la Vista Clasica.

2. Hazclic en Cuentas de Usuario, enseguida haz clic en Activar o desactivar
Control de Cuentas de Usuario.

3. Desmarca la opcién Usar el Control de Cuentas de usuario (UAC) para ayudar a
proteger el equipo.

e En Windows® 7:

1. Ve al Panel de Control, selecciona, de la lista Ver por, la opcion Iconos pequefios.

2. Hazclic en Cuentas de Usuario, enseguida haz clic en Cambiar configuracion del
Control de Cuentas de Usuarios.

3. Baja el nivel de natificacion al minimo (No notificarme nunca).

SQL Express Al instalar SQL Express en Windows 7, Windows Vista o Windows 2008, se mostrara el
en versiones mensaje “Este programa tiene problemas de compatibilidad conocidos”.
de Windows

Haz clic en el boton Ejecutar programa para que puedas instalar SQL Server Express.

Después de hacer esta instalacion, sigue las recomendaciones que se muestran en la
ventana “Una vez completada la instalacién de SQL Server, debe aplicar el Service Pack 3
(SP3) de SQL Server 2005 o un Service Pack posterior antes de ejecutar SQL Server 2005
en esta version de Windows.

Continda en la siguiente pagina
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Qué debo tomar en cuenta al instalar, Continuacion

Eliminar
ClassPath

Rutas en el
Registry
para 64 bits

Permisos

al instalar

Configuracién
regional

Conexion remota

Induccion

¢Qué puede pasar si no elimino el valor del ClassPath?
Podria fallar la conexiéon a AdminPAQ, a la Hoja Electrénica o al SDK.

Para eliminar el valor de la variable de entorno ClassPath, haz lo siguiente:

1.
2.
3.
4

5.

Haz clic derecho en Equipo o Mi PC (dependiendo el sistema operativo), selecciona
Propiedades.

Haz clic en Configuracién avanzada del sistema.

Haz clic en la pestafia Opciones Avanzadas, y después en Variables de entorno
Haz doble clic en la variable CLASSPATH y borra el contenido de la casilla Valor de
la variable.

Haz clic en el botdn Aceptar, para guardar los cambios.

La ruta de las llaves del Registry para CONTPAQ i® CONTABILIDAD instalado en
computadoras con versiones de 64 hits la siguiente es:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOWFTWARE\Wow6432Node\Computacion en Accién, SA de CV

Se recomienda instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD con permisos de administrador.

Utiliza la Configuracién regional de México al trabajar con CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Para cambiarla, ve al Panel de Control, selecciona la Vista Clasica, haz clic en
Configuracion Regional y de idiomay selecciona Espafiol (México).

Al utilizar CONTPAQ i® CONTABILIDAD en una conexién remota, asegurate de:

Agregar al usuario de red al grupo de Usuarios de Conexién remota.
Haz clic derecho en Mi PC o Equipo (dependiendo del sistema operativo).

Selecciona la opcién Propiedades, haz clic en la pestafia Remoto y marca la opcion
Permitir que los usuarios se conecten de manera remota a este equipo.

Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Creacion de empresas

Vision general

Introduccién Parte de una buena planeacion para cualquier proyecto, es conocer lo que se necesita para
arrancarlo satisfactoriamente.

Por ello, es importante conocer qué informacion se requiere tener bien definida antes de crear
una empresa en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante conocera:

e Los requisitos necesarios para la creacion de empresas en CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.
e Laforma de instalar nuevas empresas en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

En esta seccion Esta seccion contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué debo considerar antes de crear una empresa XIV
Cémo creo una empresa XVII
A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Qué debo considerar antes de crear una empresa

Anélisis

Informacion
requerida

Definicion del
catalogo de
cuentas

Catalogo
preinstalado

Estructura del
catalogo de
cuentas

Induccion

Antes de crear la empresa debes analizar lo siguiente:

¢ Cémo vas a utilizar tus cuentas contables?
¢ Qué tan estructurado quieres que sea tu catalogo de cuentas ?

Es importante que respondas estas preguntas ya que esto deberas definirlo antes crear la
empresa.

Parte de una buena planeacion para cualquier proyecto, es conocer lo que se necesita para
arrancar dicho proyecto satisfactoriamente.

Por ello, es importante conocer qué informacién se requiere tener bien definida antes de crear

una empresa en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Sivas a llevar la contabilidad de la empresa, debes tener en cuenta lo siguiente:

e Site basaras en algun catalogo preinstalado que tiene CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

La estructura de cuentas contables que manejaras.

El valor (numérico o alfanumérico) que reconocera la estructura de cuentas.
El nivel de catalogo que utilizaras para organizar las cuentas contables.

El tipo de periodo que manejaras en la empresa.

Si manejaras periodos abiertos.

El nombre que tendra la base de datos de tu empresa.

Al crear una empresa deberas definir los siguientes datos para el manejo del catalogo de
cuentas:

Valores
Niveles

e Catélogo preinstalado .
e  Estructura .

Contiene las cuentas contables mas utilizadas en un catalogo de cuentas por cada giro
empresarial: General, Servicios, Comercial e Industrial.
Si utilizas un catalogo preinstalado, sélo captura las cuentas afectables que manejaras.

Es la forma en que se van a manejar las cuentas contables en CONTPAQ i®
CONTABILIDAD y esta conformada por digitos y segmentos.

Un digito es la longitud de niumeros que tendra la cuenta contable; pueden ser letras,
numeros o la combinacion de ambos y acepta hasta un maximo de 30 digitos.

Un segmento es una agrupacion de los digitos y se pueden utilizar hasta un maximo de 9
segmentos.

Dependiendo de la estructura de cuenta que selecciones es la forma en que estaran
acumuladas las cuentas contables para la generacion de los reportes financieros.

La definicion del digito debe ser indicada con la letra X y la del segmento con un guién (-).
Ejemplo: La estructura XX-XXXX-X indica que el catalogo de cuentas sera de 7 digitos
divididos en 3 segmentos.

ContinGa en la siguiente pagina
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Valores del
catalogo

Niveles
del catalogo

Cada segmento
Sl es un nivel

Cada segmento
NO es un nivel

A partir de la
cuenta de mayor
los segmentos si
son niveles

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD permite utilizar dos tipos de valores en la captura del catalogo
de cuentas:

e Numéricos — Acepta s6lo nimeros en las cuentas contables.
e Alfanuméricos — Acepta tanto nimeros como letras en las cuentas contables.

Importante: Es posible cambiar el valor de Numérico a Alfanumérico después de haber
creado la empresa, e incluso después de haber capturado datos, pero el cambio no se puede
realizar a la inversa ya que s6lo se permite aumentar el valor, no disminuirlo.

El catalogo de cuentas puedes manejarlo en 3 diferentes niveles:

e Cada segmento Si es un nivel.
e Cada segmento NO es un nivel.
e A partir de la cuenta de mayor los segmentos si son niveles.

Nota: CONTPAQ i® CONTABILIDAD maneja hasta un maximo de 999 niveles.

En este tipo de catalogo hay una relacion directa entre cada segmento y los niveles que esté
usando el catalogo, de forma que la dependencia de las cuentas se asigna automaticamente
cuando se utiliza el mismo nimero en el mismo segmento.

Beneficios: Como segmentos y niveles estan relacionados se reduce el riesgo de errores de
captura, ya que no es necesario indicar las dependencias de las cuentas de forma manual.

Riesgos: En catalogos muy complejos puede ser que la estructura de la cuenta sea muy
grande.

En este tipo de catdlogo no existe relacion entre el nimero de segmentos usado en la
estructura de la cuenta y los niveles del catalogo, de forma que los segmentos pueden hacer
las funciones de cualquier nivel en la cuenta.

Beneficios: Como no hay relacion entre segmentos y niveles, puedes tener cuentas mas
pequefias en catdlogos que pueden ser mas complejos o grandes.

Riesgos: Por lo anterior, al crear las cuentas debes indicar de cudl cuenta dependen.

Este tipo de catalogo es una combinacion de los anteriores niveles de catalogos: por eso se
le conoce como un catalogo mixto pues aprovecha las ventajas de ambos métodos.

Asi, no existe relacién entre los niveles del catalogo y el nimero de segmentos usados antes
de las cuentas de Mayor, pero a partir de éstas, los segmentos seran considerados niveles y
se relacionaran de manera automatica.

Beneficios: El nUmero de cuenta puede ser mas pequefio al no utilizar un segmento Gnico
para los niveles superiores al de Mayor, pero las cuentas son faciles de reconocer y organizar
a partir del nivel de Mayor.

Riesgos: Se pueden cometer errores de captura en las dependencias de cuentas en los
niveles superiores a Mayor o si las mismas cuentas de Mayor se definen de forma incorrecta.

Continda en la siguiente pagina
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Ejemplo de Para que quede mas clara la diferencia entre estos niveles en las siguientes tablas se
Niveles del muestran algunos ejemplos de estos niveles:
catalogo
Cada segmento Sl es un nivel — Estructura de cuenta: 1-1-1-1-2.
Nivel Nombre Cuenta Depende de... Cuenta de mayor
1 ACTIVO 1-0-0-0-00 Ninguna No
2 CIRCULANTE 1-1-0-0-00 ACTIVO De Titulo
3 BANCOS 1-1-2-0-00 CIRCULANTE Si
4 Moneda Nacional 1-1-2-1-00 Bancos De Subtitulo
5 Banamex cta. 394 1-1-2-1-01 Moneda Nacional No
5 Banamex cta. 994 1-1-2-1-02 Moneda Nacional No
5 HSBC cta. 574 1-1-2-1-03 Moneda Nacional No
4 Moneda Extranjera 1-1-2-2-00 Bancos De Subtitulo
5 Santander cta. 277 1-1-2-2-01 Moneda Extranjera | No
5 Bancomer cta. 857 1-1-2-2-02 Moneda Extranjera | No
Cada segmento NO es un nivel — Estructura de cuenta: 3-3.
Nivel Nombre Cuenta Depende de... Cuenta de mayor
1 ACTIVO 000-100 Ninguna No
2 CIRCULANTE 000-110 ACTIVO De Titulo
3 Bancos 102-000 CIRCULANTE Si
4 Moneda Nacional 102-100 Bancos De Subtitulo
5 Banamex cta. 394 102-101 Moneda Nacional No
5 Banamex cta. 994 102-102 Moneda Nacional No
5 HSBC cta. 574 102-103 Moneda Nacional No
4 Moneda Extranjera 102-200 Bancos De Subtitulo
5 Santander cta. 277 102-201 Moneda Extranjera | No
5 Bancomer cta. 857 102-202 Moneda Extranjera | No
A partir de la cuenta de mayor cada segmento es un nivel — Estructura de cuenta: 3-1-2.
Nivel Nombre Cuenta Depende de... Cuenta de mayor
1 ACTIVO 100-0-00 Ninguna No
2 CIRCULANTE 110-0-00 ACTIVO De Titulo
3 Bancos 102-0-00 CIRCULANTE Si
4 Moneda Nacional 102-1-00 Bancos De Subtitulo
5 Banamex cta. 394 102-1-01 Moneda Nacional No
5 Banamex cta. 994 102-1-02 Moneda Nacional No
5 HSBC cta. 574 102-1-03 Moneda Nacional No
4 Moneda Extranjera 102-2-00 Bancos De Subtitulo
5 Santander cta. 277 102-2-01 Moneda Extranjera | No
5 Bancomer cta. 857 102-2-02 Moneda Extranjera | No
ContinGa en la siguiente pagina
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Definicion de
ejercicios y
periodos

Manejo de
periodos

Consideraciones
especiales

Para qué sirve

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Es importante que definas el gjercicio y periodo con el que iniciaras la captura en la empresa.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD maneja 5 tipos de periodos: Mensual, Bimestral, Trimestral,
Semestral y Especial. Sera decisién del contador indicar qué tipo de periodo se manejara en
la empresa.

Un periodo especial puede comprender desde 1 hasta 352 dias, el Unico requisito es que,
por todos los periodos, sean 365 dias.

Nota: CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite manejar de 2 a 13 periodos por ejercicio.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD tiene dos formas de manejar los periodos:

e Abiertos
o0 Permite capturar, modificar y/o eliminar pélizas de periodos anteriores y
posteriores al vigente.
o0 No se requiere realizar cierre de periodo.
o0 El cambio del periodo vigente se realiza de forma manual.

e Cerrados
0 Sdlo puede capturar, modificar y/o eliminar pélizas del periodo vigente.
o Es obligatorio realizar cierre de periodo para capturar informacion del
periodo inmediato siguiente convirtiéndose éste en el periodo vigente.
o0 El cambio del periodo vigente se realiza mediante la opcién Cierre del
periodo/ejercicio.

Nota: Es posible cambiar el manejo de periodo, si asi lo requieres, sélo considera las
restricciones de cada forma de periodo.

Toma en cuenta lo siguiente:

e Lafechade Fin del ejercicio se generara en base a la fecha de Inicio del ejercicio.

e Lafechade Inicio del ejercicio generalmente es el primer dia del primer mes del
afio en curso.

e El Periodo vigente sera tomado en base a la fecha de Windows®.

e Pueden almacenarse tantos ejercicios sean necesarios en una empresa, pero sélo
podra modificarse la informacién de 3: el ejercicio inmediato anterior, el actual y el
inmediato siguiente.

Una vez que hayas realizado el andlisis y hayas decidido cémo manejar tu empresa, podras
crearla en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Pégina Induccion
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COmo creo una empresa

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

Cémo ingreso 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 ment Empresa, submeni Empresas.
e Presiona simultdneamente 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>. T
e En la barra de herramientas del Catalogo de Empresas, haz clic en el boton _| !

Qué necesito Para que puedas crear la empresa, debes indicar la razén social de tu empresa en el campo
para crear “Nombre de la Empresa” y la “Estructura” que utilizaras para tu catalogo contable.
la empresa Revisa los “Valores”, “Niveles” y el “Tipo de periodo” si quieres modificarlos.

El “Inicio del Ejercicio” se tomara de la fecha de la computadora y el nombre de la “Base
de Datos” se tomara del nombre de la empresa.

(X

Nueva Empresa

Vv 2 @

Guardar Avuda | Cerrar

“ ™ 3 TWa, .‘
e, Hombre de la Empresa: ' Confecciones Finas Les®
.......-- AT AT A T T T T TR EEw --------
Catalogo de Cuentas Inicio de historia
A . T Inicio del Ejercicio: * 0101711
Catalogo preinstalaco; |iRllyl=yl=] b |
SPCLLELLLLLLEEET T ros Fin del Ejercicio: M2
§ Estructura:* 1-1-2-2 :‘ Periodos contables
.........-.RR--“-‘
Valores: * (B Numéricos () Altanuméticos Petiadas del Ejercicia: 12
Miveles: * (:) Cada segmento NO es un nivel Periodo Uigente: * 5
@ Cada zegmenta Sl ez un nivel Cel: 010241 Al 280201
A partir de la cuenta de mayor . i .
los segmentos i son niveles Manejar Periodos Abiertos

Ubicacion de la empresa

Servidor de BDD: *  localhost : :
Revisa bien todos los datos antes de

o8 . )
Baze de Datos: ctConfecciones_Finas guardar la empresa. Recuerda que no

Fespaldos: * Ci\CompaciEmpresasickConfecciones_Finast podras disminuir ni segmentos ni digitos en
Archivos de Salida *  WCompaciEmpresasictConfecciones_Finas) I;f;:g;gura de la cuenta una vez creada la

h

Continda en la siguiente pagina
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Cémo guardar 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 botén il

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

Para qué sirve Cuando generes la empresa, podras empezar a vaciar la informacién en CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

Creacion de una empresa

e Para empezar a trabajar en CONTPAQ i® CONTABILIDAD y conocerlo mejor sera necesaria
la instalacion de una empresa.
Ejercicio ] o )
Realiza los siguientes pasos para instalarla:
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Empresa y selecciona la opcién Empresas.
Resultado: Aparecera la ventana Catadlogo de Empresas.
2 Haz clic en el boton Nueva Empresa y captura la informacién obligatoria para
registrarla.
Nombre Captura tu nombre
Estructura 1-1-1-3
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. Ten en cuenta que el valor
sera Numeérico (sélo nimeros) y el nivel serd Cada segmento Sl es un nivel.
3 Haz clic en el boton Guardar o presiona la tecla <F8>.
Resultado: Al finalizar la creacion 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.
A Induccion
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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 las cuentas contables dependiendo de lo que se desea obtener.
Identificar como y en qué momento registrar los saldos iniciales de las cuentas
contables.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como abrir y cerrar la empresa 1-2
Un paseo por el sistema 1-4
Cdémo registro cuentas contables 1-5
Cémo capturo la poliza de saldos iniciales 1-12
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
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Como abrir y cerrar una empresa

Qué es CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite crear varias empresas, la informacién de cada una
se almacena en bases de datos diferentes con catdlogos independientes.

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

empresa

e Enlabarra de herramientas haz clic en el boton Lﬁ enseguida haz doble clic en la

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

Ve al ment Empresa y selecciona la opcién Empresa. Posteriormente, selecciona
del catalogo de empresas la que deseas utilizar.

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

|4} Catdlogo de Empresas

P L]

. -
T W
3 F'.I:urlr Empresa

Q ‘
. .
LT TS A

= I I U

Muewva Empresa  Respaldar Restaurar | Borrar Ayuda Cefrar

.
L]
.

0

Empresas a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA BASE DE DAT_OS .

SERMIDOR,

El rundo del carpi 5 C

L3Grar Ermprdes, 3.0 08 t'ﬂ'""""""t'lﬂ'h'iJEEﬁ Elflflfl

[aca

X .E...................'

Empresas <BEnters 2brr Empresa  <Insert: Crear Empresa  <&t+5uprr Bomar Empresa

Datos del respaldo (en el Servidor)

Ubicacion:

C:\CompaciEmpresasichCD_INSTRUCTORES),

Qué necesito
para usar la

empresa
)

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

Define o analiza las cuentas contables que necesitaras.
Identifica el saldo y fecha inicial de las cuentas que vas a registrar.

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Como abrir y cerrar una empresa, Continuacién

Coémo 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 mend Empresa y selecciona la opcion 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 utilizara la empresa gue creaste en el capitulo anterior.
Haz clic en el botén Abrir Empresa.
4 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: La empresa seleccionada estara activa.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pag Ina Para empezar a trabajar
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CONTABILIDAD

Un paseo por el sistema

Ventana principal A continuacién se describen las partes de la ventana principal de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

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.

-
° CONTPAQ i® CONTABILIDAD - La Casa Azul, 5.A. de C.W. (CNTB) - SUPERVISOR Barra de men

Empresa Pélizas Reportes Catdlogo  Activos fijos  Cenfiguracien  Control de VA Cierre  Ayuda |

DEEe D e

Barra de herramientas

twittarmobtls You cam now receve
SME notifications for Actrdiny -
retwwets, favorites & follows. Find
Sut how to turn this on:
LD TRA TT e OO S artiches

Mdédulo de CONTPAQ i® CONTABILIDAD cuenta con un Médulo de capacitacion el cual te explica
capacitacion con videos demostrativos las funciones del sistema.

Para acceder a éste haz clic en el botéon u ubicado en la barra de herramientas.

Busquedas en En algunas ventanas podras desplegar el catdlogo de cuentas presionando la tecla <F3> o,
catalogos haciendo clic en el boton F3.

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.

R L 1] .,
Cuenta:'  505-0001 R
Buscar; | | Teus |
Cargo: Cadigo Mornbre ]
Abono: oOooi0o ACTIVG |
ooooiio CIRCULANTE
0000120 FI1O
0000140 DIFERIDO
) a0ao0za0 PASIVO
Ref X
Flerencia 0000210 CIRCULANTE
Concepto: oooozz0 FILIO w
2273 Registros Anterior  Pagina:lf1  Siguiente
Capitulo 1 L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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CONTABILIDAD

Como registro cuentas contables

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

e ¢Miempresa o negocio va a iniciar operaciones al mismo tiempo que voy a
comenzar a utilizar CONTPAQ i ® CONTABILIDAD?

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.

Qué es El catdlogo de cuentas es el eje central de la empresa en CONTPAQ i® CONTABILIDAD,
pues dependiendo de cémo esté organizado se podra llevar la contabilidad al nivel de detalle
y control que se desee o requiera para su negocio.

Importante: La definicion de las cuentas contable la realizara el contador de la empresa.

Coémo ingreso Para registrar una cuenta contable, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Catalogo de cuentas.
e Presiona las teclas <Ctrl+F3>.

. . , g
e Enlabarra de herramientas, haz clic en el botén J]

Cuenta Flujo Al ingresar por primera vez al Catalogo de cuentas, solicitara la cuenta que utilizards como

de efectivo Flujo de efectivo. Se recomienda que esta cuenta sea la Cuenta de Mayor de Bancos, para
que todas las cuentas afectables sean consideradas al ejecutar los reportes de flujo de
efectivo, sin embargo, esta cuenta puede ser afectable.

Nota: Si no sabes en ese momento cudl sera la cuenta de efectivo, podras indicarla después
en la ventana Redefinir empresa.

Flujo de Efectivo

Es importante que \il Ill - ﬂ]

especifiques esta cuenta en Procesar Ayuda Cerrar
caso de que quieras llevar - -

el Control de IVA.

@I Capture la cuenta de Alujo de efectivo.

El sistema se encuentra en  etapa  inicial
v 5 lo desea podrd llevar un flujo de efectivo
automatico, para lo cual debe  especificar
la cuenta que agrupara a las cuentas de efeckivo,

Cuenta de flujo de efectivo:

ContinGa en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
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Como registro cuentas contables, Continuacion

Qué necesito
para registrar

Para crear una cuenta contable deberas indicar los siguientes datos:

e Cuenta (nimero) e  Subcuenta de e Cuenta de mayor
e Nombre e Tipo de cuenta e Moneda

Nota: Si seleccionaste la opcion Cada segmento Si es un nivel, el campo “Subcuenta de:”
estara inactivo porque la dependencia entre cuentas se realiza de forma automatica.

Catalogo de Cuentas

W g

Guardar Muevo

Utiliza los botones de la parte
m &i lil - 2] superior derecha de la ventana

Borrar Restablecer | Awuda Cetrar para maximizar y minimizar el

catalogo.

o e, Registra; *
: - % o . 4l b
Buscar: | | || siguiente | §* Cuenta: A 3H 203
% Jlombre:* ACTIVO CIRCULANTE —
[=- 1000-0000 ACTIVG e s [inactiva
[=1-1100-0000 ACTIVO CIRCULAMTE Dt ' _ A ==
= 1110-0000 EFECTIVO EN CAJA ¥ BANCOS
(= 1111-0000 FOMDO F1IO DE CAJA :'gubcuenta de: 1000-0000 FS‘:
1111-1000 Fondo de Caja Chica s ACTIVE .
1112-0000 BAMNCOS b .
1113-0000 INVERSIONES . Tipo de Cuenta: * | Activa Deudors b | .
1120-0000 CUEMTAS POR COBRAR. ; .
3 Cuerta de Mayar: |DE Titulo w | Fgra Totalizar grupes coma: fotivo
*

1130-0000 INYEMTARIOS

1140-0000 OTROS ACTIVOS Financiaros).
1200-0000 ACTIVG F1IO
1300-0000 ACTIVG DIFERIDO

Casssssmssmmnnssnsnnnssnssssnsasliculante, Fijo, Diferdo (En Bdos.

2000-0000 PASHYO Segmento de Meg. en Movimientos:

3000-0000 CAPITAL COMTABLE smsmsssEEsEsEEEmEEEss .

4000-0000 RESULTADOS ACREEDCRA v‘.'_'_h-lg_n_elda : Pezo Mexicano b _'.'.*

S000-0000 RESLLTARGS BEURGEAT tE RN EE A ERAERARREEEEE

6000-0000 CL} - Si vas a manejar un catalogo Lo zgpeder: I

B000-0000 CI - de cuentas bilingle, especifica Mambre en Ingles:

9000-0000 <1 también el nombre que tendra * Obligatorio

la cuenta en inglés

Cémo guardar

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Una vez que hayas capturado la informacidn realiza cualquiera de las siguientes opciones:

e Presiona la tecla <F8>.
e Enla barra de herramientas, haz clic en el botén "/ .

Continda en la siguiente pagina

- Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Pagina Derechos Reservados®
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CONTABILIDAD

Como registro cuentas contables, Continuacion

Consultar Una vez que has creado las cuentas contables que utiliza tu empresa, puedes ejecutar el
reportes reporte Catalogo de cuentas.

Para ejecutar este reporte, ve al menlt Reportes, submeni Reportes de catalogos y
selecciona la opcion Catalogo de cuentas.

CONTPAG i catalogo general Hoja: 1
Catalogo de Cuentas al 28/F ebi2011 Fecha 09Fel/2011
Hivel Cadigo Hombre Tipo Dig Edo Seq
Agr Fin Moneda Heqg
.

:“ 1 0oo-0100 ACTIVD A Activo D eudara Peso Mesx.. .'t_
. 2 ooo-0110 CIRCULANTE LA Activo D eudara Tit Peso Mex. =
. 3 100-0000 Fondo Fijo Caja A Active D eudora Afectable 5i Peso Mex. =
. 3 101-0000 Caja A Active D eudora Afectable 5i Peso Mex. =
. 3 102-0000 Bancos LA Active D eudara Afectable 5i Peso Mex.
E 3 103-0000 Clientes LA Activo D eudaora Afectable 5i Peso Mex.
. 3 104-0000 Documnentos por Cobrar A Activo D eudaora Afectable Si Peso Mex.,
. 3 105-0000 Deudores Diversos LA Active D eudaora Afectable Si Peso Mex. 1
. 3 105-0000 WA Acreditable WA Active Deudora Afectable Si Peso Mex.. =
. 3 107 -0000 Funcionarios v Empleados . A Activo D eudaora Afectable Si Peso Mex. [
*ey 3 108-0000 Inventario, Mercancias o Alma.. A Active D eudora Afectable 5i Peso I'u1e><.."'

A e AR S PR DT T A AR T e T T T AN RS T T P e

2 ooo-0120 FILIO WA Active D eudaora Tit Peso hesx..

3 120-0000 Mabiliario v Equipo de oficina .. A Activo D eudara Afectable S5 Peso Mex..

3 121-0000 Depreciacion Acumulada de .. B Active Acreedora Afectable S5 Peso Mex..

3 122-0000 Equipo de Trarsporte . A Active D eudaora Afectahle S5i Peso Mex..

E Captura de una cuenta contable

Inicia la captura de las cuentas contables con los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio 1

Paso Ejercicio

1 Presiona simultaneamente las teclas <Ctrl+F3>.

Resultado: Aparecera la ventana Catalogo de Cuentas y después la ventana
Flujo de Efectivo.

2 Captura 1-1-2-000 en el campo “Cuenta de flujo de efectivo:” y presiona la
tecla <F8> para guardar la cuenta de flujo de efectivo.

Resultado: La cuenta serd guardada y se cerrara la ventana Flujo de Efectivo,
pero permanecera abierta la ventana Catalogo de Cuentas.

3 Presiona simultdneamente las teclas <Alt+N> para registrar la primera cuenta
del catdlogo.
4 Captura 1 en el campo “Cuenta:”, conserva los ceros que aparecen por omision

y presiona la tecla <Tab>.

Continda en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 1
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CONTABILIDAD

Como registro cuentas contables, Continuacion

Ejercicio 1 (continda)

O

Ejercicio 2

Capitulo 1

Para empezar a trabajar

Paso Ejercicio

5 Captura ACTIVO en el campo “Nombre:” y presiona la tecla <Tab>.
Recuerda: El campo “Subcuenta de:” estara inactivo porque en este catalogo
cada segmento es un nivel.

6 Conserva el valor que aparece por omision en el campo “Tipo de cuenta:”, pues
se trata de una cuenta Activo Deudora. Presiona la tecla <Tab> para pasar al
siguiente campo.

7 Conserva el valor que aparece por omision en el campo “Cuenta de Mayor:”.

8 Presiona la tecla <F8> para guardar los datos de la cuenta.

Resultado: La ventana quedara lista para la siguiente captura.

9 Presiona la tecla <Esc> para cerrar la ventana del catalogo cuando hayas

terminado la captura de estas cuentas.

Registro de cuentas

Contintia capturando el resto de las cuentas contables que manejaras.

Es importante que realices esta captura ya que estas cuentas las utilizaras en el siguiente

tema.

Cuenta Nombre Tipo de cuenta Cuenta de Mayor
1-1-0-000 CIRCULANTE Activo Deudora De Titulo
1-1-1-000 CAJA Activo Deudora Si
1-1-2-000 BANCOS Activo Deudora Si
1-1-2-001 Banamex cta. 394 Activo Deudora No
1-1-2-002 HSBC cta. 574 Activo Deudora No
1-1-3-000 CLIENTES Activo Deudora Si
1-1-3-001 Rosa Jiménez Activo Deudora No
1-1-3-002 Raul Gutiérrez Becerra Activo Deudora No
1-1-4-000 IVA ACREDITABLE Activo Deudora Si
1-1-4-001 IVA al 16% Activo Deudora No
2-0-0-000 PASIVO Pasivo Acreedora No
2-1-0-000 CIRCULANTE Pasivo Acreedora De Titulo
2-1-1-000 PROVEEDORES Pasivo Acreedora Si
2-1-1-001 Multipaquetes, SA. Pasivo Acreedora No
2-1-1-002 Rollos de Oriente, SA de CV | Pasivo Acreedora No
2-1-2-000 IVA CAUSADO Pasivo Acreedora Si
2-1-2-001 IVA al 16% Pasivo Acreedora No
3-0-0-000 CAPITAL Capital Acreedora No
3-1-0-000 CIRCULANTE Capital Acreedora De Titulo
3-1-1-000 Capital de aportacion Capital Acreedora Si
3-1-2-000 Resultados del ejercicio Capital Acreedora Si

Pagina
1-8
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CONTABILIDAD

Como aprovecho el manejo del catdlogo de cuentas

Que otras

funciones puedo

realizar

Coémo consulto
y modifico la
cuenta

Qué
modificaciones
puedo realizar

Coémo elimino
la cuenta

Funciones
del botén
derecho

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

Después de crear las cuentas contables puedes hacer lo siguiente:

e  Consultar la cuenta
e Modificar la cuenta
e Borrar la cuenta

Si quieres conocer los datos con los que se registrd la cuenta (el tipo, si es cuenta de mayor,
su moneda, etcétera), basta con que hagas doble clic en la cuenta que quieres ver.

La cuenta puedes buscarla capturando el cédigo o nombre de la cuenta en el campo
“Buscar” o bien, puedes desplegar el arbol de cuentas y expandir cada tipo de cuenta.

Una vez desplegada la cuenta, podras modificar sus datos.

Si ya creaste una cuenta y aln no tiene movimientos asignados, puedes modificar todos sus
datos, excepto el cddigo o nimero de cuenta.

Si la cuenta ya tiene movimientos asignados s6lo podras modificarle el nombre o cambiar la
opcién Cuenta de mayor.

Si te equivocaste al crear la cuenta o si la creaste pero no la vas a usar puedes eliminar con

el botén &l

Importante: La cuenta contable no debe tener movimientos asignados.

Mediante el botén derecho del ratdn, teniendo seleccionado una cuenta, se pueden realizar
diversas acciones para visualizar algunos datos adicionales de la cuenta, entre ellas, el saldo
de la cuenta.

Insertar cuenta...
Saldos de la cuenta

Presupuestos asignados
Proveedor asaciado

Activo Fijo asignado

Utiliza estas opciones en caso de que requieras conocer alguno de estos datos.

ContinGa en la siguiente pagina

- Capitulo 1
Pagina Para empezar a trabajar
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CONTABILIDAD

Como aprovecho el manejo del catdlogo de cuentas,
Continuacion

Cémo cambio Si al crear la empresa especificaste una estructura de cuenta, pero te diste cuenta que
la estructura necesitas incluir mas digitos al segmento o incluso, agregar un nuevo segmento realiza el
de la cuenta cambio desde la ventana Redefinir empresa.

Para ello, ve al menu Configuracion y haz clic en la opcion Redefinir empresa.
Posteriormente, ingresa en la pestafia 2. Cuenta y su estructuray haz clic en el botén
Cambiar estructura.

Recuerda: Sélo podras aumentar digitos y/o segmentos,

1. Generales | 2. Cuentas v su estructura | 3. Pdlizas v su captura | 4. V4

Manejo de cuentas Estructura de las cuentas
*

Usar Cuerta de cuadre Estructura de |a cuenta :‘1 Cambiar estructura...
* *

. . .
Usar Cuerta de flujo de efectivo Ejemplo de una cuents RECLT T TTL L

Cémo cambio Si al ingresar por primera vez al catalogo de cuentas no indicaste cual sera la cuenta que
lacuentade flujo manejaras para el flujo de efectivo, puedes indicarlo en la pestafia 2. Cuentas y su
de efectivo estructura gque se encuentra en la ventana Redefinir empresa.

~

Cuenta de flujo de efectivo: .

| Cambiar la cuesnta. .. l
.

*

L +*
- .
"I-l----l"‘

Si no quieres llevar un control en el flujo de efectivo, desmarca la casilla “Usar cuenta de
flujo de efectivo”.

1. Generales | 2. Cuentas y su estructura | 3. Palizas v su captu

Manejo de cuentas

Usar Cuenta de cuadre Eztructura de la cuenta

[ Ji=ar Cuenta de fiujo de efectivei | Eiemplo de una cuents

Cuenta de cuadre Es una cuenta de control que utiliza CONTPAQ i® CONTABILIDAD para que aquellas
poélizas que no son capturadas completamente, es decir, que la suma de sus cargos no
coincide con la suma de sus abonos, queden cuadradas.

Al utilizar esta cuenta ( CUADRE), se agrega un movimiento por la diferencia, permitiendo
grabar la péliza.

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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CONTABILIDAD

Como aprovecho el manejo del catdlogo de cuentas,

Continuacion

Coémo configuro
la cuenta de
cuadre

La cuenta de cuadre no puede ser capturada ni eliminada por el usuario ya que se trata de
una cuenta definida automaticamente por CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Al crear una nueva empresa, el uso de la cuenta de cuadre estara activa por omision, si no la
quieres utilizar desactiva la casilla “Usar Cuenta de cuadre” en la pestafia 2. Cuentas y su
estructura que se encuentra en la ventana Redefinir empresa.

Redefinir empresa

Recomendacién: Conserva

esta casilla marcada, de esta
forma es mas facil identificar

las pélizas descuadradas.

v 2. 9

Acepkar Avuda Cerrar

Hombre de la empresa: * La Gran Empresa SA de CV 2010

{2 Cuertas v su estructura i 5 Pdlizas v su captura || 4. v,

Manejo de cuentas Estructura de las cuentas

LA Tu,
L Usar Cuerta de cuadre $,
*

v

Eztructura de la cuenta

Despliegue
del catdlogo

de cuentas
[ ]

Con la opcién Mostrar el arbol
de cuentas el despliegue de la
ventana y del catalogo es mas
réapido.

La ventaja de la Busqueda
por paginas es mayor
agilidad, aunque se debe
cambiar de pagina
manualmente para que se
realice la busqueda en todas
las péaginas.

En la ventana Redefinir empresa existen varias opciones que te pueden ayudar a
aprovechar el uso del catdlogo de cuentas. Estas opciones son:

Mostrar el arbol de cuentas - Despliega todas las cuentas que estan registradas. Si
esta casilla no se marca, el arbol aparecera en blanco en el Catalogo de cuentas.
Se recomienda para empresas que tienen un catdlogo de cuentas grande.

BuUsqueda por paginas - Busca en cada pagina el texto capturado. Si no se marca
esta casilla, la busqueda se realizara en todo el catalogo haciéndola mas lenta,

aunque tiene mayor precisiénﬁ

ou, [¥|Blsqueda por paginas _,«*

<
1. Generales || 2. Cuentas v su estructura | 3. Pdlizas v su captura | 4. VA

Estructura de las cuentas

Manejo de cuentas

Usar Cuenta de cuadre E=ztructura de la cuerta

Lzar Cuenta de flujo de efectiva Ejemplo de una cuents

|:| Permitic cambiar nimeros de
_':r_'-'LEJ'ﬂﬁ------....
.s® - e, o

a e
Mostrar el arbol de cuentas *e

Hiveles del catalogo: *
() Cada segmenta NO ez

@' Cada zegmento =l es

A, partir de la cuenta d
loz zegmentos =i 2on

Valores permitidos: *
(%) Muméricos

() Alfanuméricos

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

- Capitulo 1
Pagina Para empezar a trabajar

1-11



CONTPAQ'

CONTABILIDAD

Como capturo la péliza de saldos iniciales

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

e ¢Miempresa o negocio va a iniciar operaciones al mismo tiempo que voy a
comenzar a utilizar CONTPAQ i ® CONTABILIDAD?

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

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

Qué es Los saldos iniciales deben registrarse en CONTPAQ i® CONTABILIDAD al crear una nueva
empresa, con el fin de indicar la situacion financiera con la que inicia operaciones dicha
empresa.

Cbémo capturo La pdliza de saldos iniciales, o poliza de apertura, debe ser de tipo Diario y reflejar los saldos

la poliza finales del periodo inmediato anterior en el que inicia el registro de movimientos en

CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Esto significa que la pdliza se registrara en un periodo anterior al de inicio en el sistema, para
gue los saldos de las cuentas se contemplen desde el primer periodo en que inicia la historia
en la nueva empresa.

Ejemplo: Inicio de empresa Capture la péliza de apertura en
Febrero de 2011 Enero de 2011

Registro de poéliza de saldos iniciales

e Imagina que tu empresa comienza sus operaciones en febrero y ya tiene instalado y
configurado CONTPAQ i® CONTABILIDAD y debes registrar la péliza de saldos iniciales
Ejercicio para empezar a registrar tus movimientos contables.

Sigue los pasos que se indican a continuacion

Paso Ejercicio

1 Presiona las teclas <Ctrl+P> desde la ventana principal de CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.

Resultado: Se desplegara la ventana Pélizas.

2 Captura los datos del encabezado, como se indica en la siguiente tabla:
Campo Dato
Fecha 31/01/(afio actual).

Nota: Es posible que el sistema indique que la fecha
pertenece a un periodo anterior. Haz clic en el boton

Aceptar.
Tipo Diario
No. 1
Concepto Saldos iniciales

Continda en la siguiente pagina

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
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CONTABILIDAD

Como capturo la péliza de saldos iniciales, Continuacion

Ejercicio (continta)

Paso Ejercicio
3 Captura los movimientos correspondientes a esta poéliza. Consulta la siguiente
tabla para conocer los datos a capturar:
Cuenta Nombre de la cuenta Cargo Abono
1-1-1-000 Caja $ 10,000.00
1-1-2-001 Banamex cta. 394 $1'068,390.00
1-1-2-002 HSBC cta. 574 $ 757,640.00
1-1-3-001 Rosa Jiménez $ 78,200.00
1-1-3-002 Raul Gutiérrez Becerra $ 11,500.00
1-1-4-001 IVA al 16% (Acreditable) | $ 65,670.00
2-1-1-001 Multipaquetes, SA $ 48,875.00
2-1-1-002 Rollos de Oriente, SA de $ 43,125.00
Ccv
2-1-2-001 IVA al 16% (Causado) $ 62,700.00
3-1-1-000 Capital de aportaciéon $1'836,700.00
TOTALES | $1'991,400.00 $1'991,400.00
4 Guarda la pdliza y cierre la ventana de captura.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Derechos Reservados®
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Q Elemental

Capitulo 2
Captura de poélizas

Vision general

Introduccién Para que una empresa se mantenga en operacioén es indispensable una buena contabilidad y
la captura correcta de las pélizas es fundamental para este efecto.

También es importante llevar una buena organizacion de los tipos de poliza que utilizara la
empresa, de esta forma, existird un mejor control en la contabilidad.

Objetivo Al finalizar esta seccién el participante sera capaz de:

e Configurar la empresa para trabajar con las pdlizas.
e Registrar los movimientos diarios dentro de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo utilizo los tipos de pdlizas 2-2
Cémo registro una poliza 2-6
Qué otras funciones puedo realizar 2-12
Para qué almaceno los CFD/CFDI 2-15
Cémo asocio los CFD/CFDI a la pdliza 2-17

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Paai Capitulo 2
Derechos Reservados® aZg Ilna Captura de pélizas
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CONTABILIDAD

Como utilizo los tipos de pdlizas

Qué es Es un catalogo que clasifica o agrupa la informacién de CONTPAQ i® CONTABILIDAD por
medio de las polizas.

Cémo ingreso Para ingresar a este catalogo ve al menu Configuracion, submenu Tipos de poélizay
selecciona la opcién Catalogo.

Qué necesito Lo Unico que necesitas para crear un tipo de pdliza es indicar el “Cddigo” y “Nombre” que le

para crear vas a poner

LS

M Tipos de pdliza

X

Guardar Muewo  Borrar  Restablecer Ayuda

W W 2. -

Cerrar

foen®r ...".
Cadigo: 1 KR F3

v
L4

J Hombre:* Ingresos .o

Rango de pélizas permitidas

Puedes llevar el control del
nimero de pélizas tanto de los
tipos de polizas que vas a crear
y de los ya definidos.

rimera final: 8,570

INFORMACION

Al usar el ndmero por periodo, se permite gue en cada
Mimera inicial: 1 perioda se inicialicen los nimero de paliza, pudiendo
repetir los mismos ndmeros de poliza en cada periodo.

Modo de uso de los nimeros de poliza

o ) Cllkima ndmero del
(:) Por Ejercicio @ Por Periodo ejercicio anterior: u]
Ciltima nimera utilizado:
Lltima midmero utilizado en cada periodo
Periodao 1: 540 Perindo 6: 655 Periodo 11: 871
Periodo 2 340 Periodo 7 674 Periodo 12: 157
Periodo 3: 550 Perindo 8: 333 Periodo 13:
Periodo 4: 240 Periodo 3; s
— Perindo de Ajuste: 0
Periodo 5t 395 Periodo 10: 901
* Obligatorio
Como guardar Una vez que hayas capturado la informacion realiza cualquiera de las siguientes opciones:

e Presiona la tecla <F8>.

e En la barra de herramientas, haz clic en el botén

W

Capitulo 2
Captura de pdlizas
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CONTABILIDAD

Como utilizo los tipos de pdlizas, Continuacién

Tipos de péliza

CONTPAQ i® CONTABILIDAD tiene definidos los tipos de polizas mas comunes en

cualquier contabilidad y son:

Caodigo Tipo
1 Ingresos
2 Egresos
3 Diario
4 Orden

5 Estadistica

e DBSCIPCION

Se utilizan para pélizas en las que intervienen entradas a las
cuentas de banco.

Se utiliza para pdlizas en las que intervienen salidas de las cuentas
de banco.

Se utiliza para pélizas en las que no interviene efectivo. Por ejemplo,
ventas a crédito, contabilizacion de depreciaciones, etc.

Se utiliza para pélizas de operaciones fiscales que no tienen nada
gué ver con la contabilidad, por ejemplo, la depreciacion fiscal.

Requiere cuentas de tipoorden.
Se utiliza cuando desde crear polizas estadisticas que le permitan
agrupar datos pero con fines informativos, y no necesariamente

contables.

Requiere cuentas de tipo estadistica y de habilitar en la redefinicion
de la empresa la captura de este tipo de pdlizas.

Pélizas de orden
y estadisticas

Al crear una empresa automaticamente se configuran algunos datos, entre ellos el uso de

polizas de orden y estadisticas.

Si deseas usar alguno de estos tipos de polizas, realiza los cambios necesarios en la
configuracion de la empresa.

Para ello, ve al menu Configuracién, selecciona la opcién Redefinir empresa y haz clic en
la pestafia 3. P6lizas y su captura.

L]

1. Generales | 2. Cuertas y su estructurs || 3. Polizas v su captura || 4. 1va

Periodos abiertos

Permitiv modificar periodos futuros
Calcular pumero de pdiiza sutomaticamente
[ Calgulat Siftg fe contro

gannnt l......

l‘ T r . .
|:| Uzar polizas estadlst_lcas"o‘
v

Permitiv modificar periodos anteriores

[ ]Por omisidn pdlizas sin sfectar
Hakiltar menzajes de advertencia

|:| U=za blisgueda incremental para cuentas

T *
. U=zar polizas de orden _ ,e*
i, wns®

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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CONTABILIDAD

Como utilizo los tipos de pdlizas, Continuacién

Manejo de
numeros de
pélizas

Rango de polizas
permitidas

Modo de uso
de los nameros

Dentro de CONTPAQ i® CONTABILIDAD es posible indicar como se manejara la
numeracion de las pdlizas durante su captura.

Esta configuracién debe especificarse por cada tipo de pdéliza que se tenga registrado en el
sistema y resulta conveniente realizarlo antes de comenzar a registrar los movimientos. Sus
apartados son:

e Rango de pdlizas permitidas.
e Modo de uso de los nimeros de péliza.

Aqui se indicara el nimero inicial y final de cada tipo de péliza.

Esta opcion es util cuando la péliza se imprime en formas que ya vienen numeradas, o bien,
cuando, por control del negocio, se le estd asignando un rango de nimeros fijo para ese tipo
de polizas.

Aqui se configura la numeracion de las pdlizas y puede llevarse de dos formas:
e Por ejercicio — El nUmero se incrementara a lo largo de todo el ejercicio, sin

de péliza importar a qué periodo corresponda el registro.
e Por periodo — Los nimeros podran repetirse mes con mes, para el tipo de pdliza
gue se haya configurado.
Consultar Ejecuta el reporte Catalogo de tipos de pdliza si quieres conocer los datos de cada tipo de
reportes poliza como: el Gltimo ndimero de pdéliza, la pdliza inicial y final,.
Este reporte se encuentra en el menl Reportes, submenu Reportes de Catalogo.
CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV 2010 Hoja: 1
Catalogo de Tipos de Pdliza Fecha: 24/Feb/2011
Cadigo Nombre UIt. Péliza # Inicial #Final
1 *Ingresos 2 1 9,840
2 *Egresos 1 1,000 1,599
3 *Diario 0 0 0
4 *Orden 0 1 100
5 *Estadisticas 0 0 0
*Tipos de Poliza por omision (no se pueden borrar).
Tipos de pdlizas impresos: 5

Capitulo 2
Captura de pdlizas
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PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
agina Derechos Reservados®

2-4



CONTPAQ'

CONTABILIDAD
Como utilizo los tipos de polizas, Continuacién
Captura de tipos de poélizas y numeracion
0 Haz decidido crear tres tipos de pdliza nuevos para diferenciar tus polizas de Diario, de forma
que al consultar un reporte puedas obtener de forma rapida la informacion separada por cada

L tipo.
Ejercicio 1

Estos tipos de pdliza manejaran los nimeros Por Periodo y son:
e Diario Gastos para polizas de gastos y/o compras a crédito. Pdlizas: 1 al 575.
e Diario Facturas para polizas de ventas a crédito. Pélizas: 576 al 1276.
e Diario Pago para polizas de pagos de clientes. Pélizas: 1220 al 2000.

Nota: Esta captura la haras sobre la empresa que creaste en el capitulo Induccion y que
debe tener el nombre de tu empresa.

Realiza el siguiente ejercicio para capturar los nuevos tipos de pdlizas.

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Configuracién, subment Tipos de péliza y selecciona la opcion
Catélogo.

Resultado: Aparecera la ventana Tipos de polizas.
Captura 10 en el campo “Cdédigo:” y Diario Gastos en el campo “Nombre:”.

Captura 1 en el campo “Numero inicial:” y 575 en el campo “Numero final:”.

Selecciona la opcién Por Periodo.

Resultado: Se activaran los campos del apartado Ultimo namero utilizado en
cada periodo.

5 Presiona la tecla <F8> para guardar el nuevo tipo de pdliza.

Resultado: La ventana estara lista para una nueva captura.

6 Repite los pasos 2 a 5 para registrar Diario Facturas y Diario Pago en base a la
informacién proporcionada anteriormente.
7 Presiona la tecla <Esc> para cerrar la ventana Tipos de pdlizas y regresar a la

ventana principal.

Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagi Canitulo 2
Derechos Reservados® agina pitulo 2.
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CONTABILIDAD

Como registro una poliza

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito

para registrar
pélizas

Es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por la empresa y toda
la informacion necesaria para su identificacion.

Para ingresar a la ventana Pdélizas, utiliza cualquiera de las siguientes opciones:

e Ve al mend Pdlizas, submena Pélizas.
e Presiona las teclas <Ctrl+P>. _]
e Enla barra de herramientas de la ventana principal, haz clic en el botén |2

Para registrar las pélizas en CONTPAQ i® CONTABILIDAD es necesario trabajar con dos
ventanas: P6lizas y Movimientos de péliza.

Cada ventana tiene campos obligatorios para su captura.
Ventana Poélizas

Aqui se registran los datos del encabezado, el cual funciona como el identificador del
documento.

Los datos que debes capturar para que se genere el encabezado son:
e Fecha
e Tipo (de pdliza)
e Numero (de la pdliza)

=] Pélizas

W e seeems o

W d

Guardar MNuevo

XN & 8 & . & 5] @ . = @

Borrar Restablecer | Copiar | Imprimir Guardar come Prepdliza Ejecutar Prepoliza | Almacén digital Comprobantes | Ayuda Cerrar

@ <Insert> Agregar movimiento | <Enter> Modificar movimiento | <Supr> Eliminar movimiento.

LN ] .
JSistema Origen: CONTPAQ i@ CONTABILIDAD_ _ 'y ) [ Primers | o anterior | Siguiente b | Oiima W

Diario de polizas: F3 | Al Dalic e e Lt Sin Afectar

CUENTA

1112-1200
1112-1200
1121-1000

El Sistema Origen te indicara
qué sistema genero la péliza.

Concepto:
page de clientes dia 01-01

NOMBRE CARGO ABONO  REFERENCIA  CONCEPTO Esta informacion es util cuando
Bital #335440730 52,410.00 $0.00 pio1 L q la empresa tiene interfaz con

BEIAEERUTE RO R : 1 otro sistema de CONTPAQ i®.
Servicios tasa 16% s0.00 $2791.46 i i

1121-2000

Iva por cobrar servicios 5 0.00 5418.54 pago de clientes dia 01-01 i

Cifra de Control:

0 Sumas lguales: $3,210.00 $ 3,210.00

<Insert> Agregar Movimiento  <Enter= Modificar Movimiento  <Supr> Eliminar Movimiente  <Ctrl+M o Botdn derecho= Mend de Opciones. * Obligatorio

Capitulo 2
Captura de pdlizas
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CONTABILIDAD
Como registro una poliza, Continuacién

Qué necesito para registrar polizas (continta)
Ventana Movimientos de péliza

Aqui se registran uno a uno los movimientos de la péliza. Para desplegarla presiona la tecla
<Insert> o <Enter> en el area de despliegue de la ventana Pélizas.

Si conoces el niUmero de cuenta, podras capturarlo en el campo “Cuenta”, si no lo conoces
con la tecla <F3> realiza una busqueda incremental en el Catalogo de cuentas.

Importante: Aunque CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite crear una poliza sin

movimientos, se recomienda que todas las pélizas tengan, por lo menos, 2 movimientos y que
la pdliza esté cuadrada.

oo
YOluo o e. e

Guardar Muevo | EBorrar Festablecer | Anterior Siguiente Ayuda Cerrar

@ Capture una cuenta que no sea de tipo estadisticas.

Movimiento: n

\Cuenta:* | ikt
Cargo: 3 0.00 Pe=sos
Abono: 50.00 Pezos
Referencia:
Importante: CONTPAQ i® | Concepto: [F3
CONTABILIDAD no N
. e Diario: J
permite tener pélizas
descuadradas.
Al guardar un movimiento Sumas Iguales: % 0.00 % 0.00
automaticamente se ] ]
desplegara la dltima cuenta Diferencia: $0.00
capturada.
<F 10z Guardar y nuava poliza * Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Como registro una poliza, 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

Como hago la Para que la captura de los movimientos sea mas rapida, utiliza cualquiera de las siguientes
captura mas acciones:
rapida

e Presiona la tecla <+> para agregar 3 ceros al importe.
e Presiona las teclas <Ctrl+T> para cambiar el tipo de movimiento (cargo o abono).
e Presiona la tecla <*> para cuadrar la péliza.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD te permite crear tantos movimientos sean
necesarios en una pdliza y tantas poélizas se requieran.

La cuenta Cuadre te permite cuadrar las pélizas automaticamente en caso de que
desconozcas la cuenta que utilizaras en alguna partida. De esta forma podras
identificar mas facilmente las polizas descuadradas.

Consultar Si quieres ver una lista de las pélizas que has creado en un determinado rango de fechas,
reportes utiliza el Diarios y po6lizas que se encuentra en el menu Reportes, submeni Reportes
auxiliares.
CONTPAQ | La Gran Empresa SA de CV 2010 Hoja: 1
Impreso de pélizas del 01/Ene/2011 al 28/Feb/2011 Fecha: 28/Feb/2011
Moneda: Peso Mexicano
Direccion: |sla Esperanza #345 Cadigo postal: 44500
Reg. Fed.: ADES3111599U Reg. Camara; Cta. Estatal:
Fecha Tipo Numero Concepto Clase Diario
No. Refer. Cuenta Nombre Diario Seg. Cargos Abonos
O1/Enef2011 Ingresos 1 Deposita de un proveedor uno devalucion
1 fact 1 2-1-01-001 Vendedora de una linga, SA de CV -5,175.00
Importe devolucion
2 1-1-02-001 Bancos Banarte -5175.00
Cifra de Contral 3,203,002 Tatal paliza : -5,175.00 -5175.00
O01/Ene/201 1 Ingresos 2INGRESO PROGAMADO
1 1-1-02-001 Bancos Banaorte 123.00
2 1-1-03-001 Cliertes GDL 123.00
Cifra de Contral 2,205,002 Tatal paliza : 123.00 123.00
O1/Ene/2011 Ingresos 3INGRESO PROGAMADO
1 1-1-02-001 Bancos Banorte 1,155.00
2 1-1-03-001 Clierntes GDL 1,155.00
Cifra de Contral 2,205,002 Tatal paliza : 1,155.00 1,155.00

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD
Como registro una poliza, Continuacion
Registro de movimientos
e El contador de la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. (CNTB) te ha solicitado registrar en

CONTPAQ i® CONTABILIDAD las siguientes pélizas del mes de febrero.
Ejercicio

Péliza 1. El dia 02 de febrero se compré mobiliario por $6,000.00 mas IVA. El pago se
efectud de contado.

Paso Ejercicio

1 Ingresa a la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V (CNTB).

Captura 02 en el campo “Fecha” y presiona la tecla <Enter>.

Presiona la tecla <2> para seleccionar Egresos.

Conserva el nimero de pdliza asignado por omision y presiona <Enter>.

Captura el concepto Compra de mesas y sillas y presiona la tecla <Enter>.

o Of M| W N

Captura los siguientes datos en los movimientos indicados.

Nota: Recuerda utilizar la tecla <Enter> para avanzar al siguiente campo.

Movimiento 1

Campo Captura
Cuenta 1214-000
Cargo 6 y presiona la tecla <+>
Referencia Nota 027
Concepto Compra mesas y sillas

Guarda el movimiento presionando simultaneamente las teclas <Alt+A>.

Movimiento 2

Campo Captura
Cuenta 1125-0130
Cargo 900
Referencia Conserva los datos mostrados
Concepto Conserva los datos mostrados

Guarda el movimiento presionando las teclas <Alt+A>.

Nota: Observa que en el movimiento 2 se conservan los datos de la referencia 'y
el concepto. Esto agiliza la captura.

Movimiento 3
Campo Captura
Cuenta 1112-1100
Cargo Presiona la tecla <*>
Referencia Conserva los datos mostrados
Concepto Conserva los datos mostrados
7 Presiona la tecla <F10>.

Resultado: Se guardara el dltimo movimiento, asi como la pdliza.

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Como registro una poliza, Continuacién

Ejercicio (continua)

Péliza 2. El 6 de febrero se compraron Inventarios por $60,000.00 mas IVA.
Se pago en efectivo $23,000.00 y el saldo de $46,000.00 esta pendiente por pagar.

Paso Ejercicio

1 Captura el encabezado de la péliza, considerando los datos de la tabla.

Nota: Recuerda utilizar la tecla <Enter> para avanzar al siguiente campo.

Encabezado
Campo Captura
Fecha 060209
Tipo 2
NUm. de Pdliza | Conserva el consecutivo
Concepto +2 y presione la tecla <Enter>
2 Captura los movimientos de la pdliza, considerando los datos indicados en la
tabla.
Nota:

e Utiliza las teclas <Alt+A> para guardar los movimientos.
e A partir del segundo movimiento conserva los datos que se muestran en
la Referencia y Concepto.

Movimiento 1
Cuenta: 1131-1000
Cargo: 60 y presiona la tecla <+>
Referencia: Nota 3360
Concepto: +2 y presiona la tecla <Enter>

Movimiento 2
Cuenta: 1125-0130
Cargo: 9 y presiona la tecla <+>

Movimiento 3
Cuenta: 1112-1100
Cargo: 23 y presiona la tecla <+>

Movimiento 4

Cuenta: 2121-1001 Fernando Gomez Alcazar

Cargo: 46 y presione la tecla <+>.
3 Presiona la tecla <F10> para guardar el altimo movimiento, asi como la poéliza
generada.

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Como registro una poliza, Continuacién

Ejercicio (continta)

Pdliza 3. Se efectud el pago de la renta de la bodega correspondiente al mes febrero.
El monto es de $5,000.00. Captura el encabezado considerando los datos indicados
en la tabla.

Nota: Recuerda utilizar la tecla <Enter> para avanzar al siguiente campo.

Encabezado
Fecha 060209
Tipo Egresos
Numero de Pdliza Conserva el consecutivo
Concepto &1y presiona la tecla <Enter> para que se muestre el concepto.
Posteriormente presiona la tecla <Fin>y completa el dato indicando
mes Febrero.

El pago se efectud con el cheque 0125 de la cuenta Banamex.

Movimientos

Cuenta Cargo Abono
5211-1410 Arrendamiento $ 5,000.00
1112-1100 Banamex #1870879-5 $ 5,000.00
TOTAL $ 5,000.00 $ 5,000.00

Po6liza 4. El agente 1 realizé un viaje a la ciudad de Leon, Gto.
Registra los gastos de viaje en una sola péliza, con fecha del 8 de febrero.

Nota 149535 = Pago de gasolina por $ 500.00 mas IVA.
Nota 102 = Pago de casetas por $ 400.00 mas IVA.

Considera los siguientes datos:

e El concepto Gastos de viaje tiene asignado el numero 3.

e Indica en los movimientos, los nimeros de nota de cada gasto para llevar el control
de los mismos.

e En el movimiento a la cuenta de bancos, indica los nimeros de las dos notas que
fueron pagadas.

e En el movimiento a la cuenta de bancos, indica como diario el nimero 36 que
corresponde al egreso por concepto de gastos de viaje.

Encabezado Movimientos
Cuenta Cargo Abono
Fecha 080209 5221-2260 Gasolina y lubricantes | $ 500.00
Tipo Egresos 1125-0130 IVA Acreditable al 16% | $ 144.00
Numero de poliza | Conserva el consecutivo 5221-2270 Casetas, cuotas $ 400.00
y peajes
Concepto Gastos de viaje 149535-102 | 1112-1100 Banamex #1870879-5 $1,044.00
TOTAL | $1,044.00 | $1,044.00
o pevigses ™ pagina
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CONTABILIDAD

Qué otras funciones puedo realizar

Otras funciones

Copiar péliza

Imprimir pdliza

Eliminar pdliza
0 movimiento

Comprobantes

Opciones
de navegacioén

Capitulo 2
Captura de pdlizas

Existen algunas funciones que puedes realizar en la captura de la poéliza y son:

e Copiar pdliza e  Eliminar péliza / movimiento

e Imprimir péliza e Iralapoliza/ movimiento anterior
e Irala pdliza inicial e Irala pdliza / movimiento siguiente
e Iralapodliza final

Si necesitas repetir una pdliza y los datos son los mismos, en lugar de que vuelvas a capturar
todos los datos, tienes la opcion de copiar la pdliza, sélo te pedira el nimero de pdliza.

-
Para hacerlo, abre la péliza y haz clic en el botén Z=l.

Si necesitas imprimir la péliza que acabas de crear, utiliza el botdn @l.

Si por alguna razén quieres eliminar una poéliza o movimiento, sélo haz clic en el boton &]

Cuando trabajes la interfaz con AdminPAQ puedes asociar los comprobantes digitales
recibidos para que CONTPAQ i® CONTABILIDAD analice la informacion de los XML y
sugiera los movimientos de poliza con base en dichos datos y una vez que tienes los
movimientos puedas llevar a cabo la contabilizacion.

Nota: para que esta funcionalidad aplique debes contar con AdminPAQ 7.2.1 o posterior.
Cuando no trabajes la interfaz con el sistema comercial, podras ingresar al médulo

Comprobantes para realizar una captura manual y generacion de las pdlizas y del Control de
IVA, pero no podras asociar CFD/CFDI, ni desglosar la informacién.

Para mayor informacion sobre el manejo de la contabilizacion de comprobantes
consulta el Manual Procesos Especiales, capitulo Agilizar el trabajo diario.

Puedes desplazarte entre una poéliza/movimiento y otro utilizando los botones de navegacion

Botdén Descripcion

2 Muestra la p6liza o movimiento anterior.

4 Muestra la siguiente pdliza o0 movimiento.

|4 | Muestra la primer péliza.

Pl | Muestra la tltima péliza.

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD
Qué otras funciones puedo realizar, Continuacién
Configuracion Si deseas capturar el nimero de pdliza en vez de que se muestre automaticamente, realiza el
de captura cambio en la ventana Redefinir empresa, pestafia 3. Polizas y su captura.

La cifra de control se utiliza en los reportes y suma, de forma vertical, las cuentas contables
de una pdliza.

1. Generales | 2. Cuertas y su estructurs || 3. Polizas v su captura ©| 4. 1va

Periodos abiertos

Permitiv modificar periodos anteriores Permitiv modificar periodos futuros
Manejo de polizas y movimientos Captura rapida
[ ]Por omisidn pdlizas sin stectar

Hakiltar menzajes de advertencia

Calcular pumero de pdliza sutomaticamente

Calcular cifra de control

[]Usar pdlizas estadizticas =& bliscgueda incremental para cuentas

SENEEEY
4smmnn?

Qué reporte Por omisién CONTPAQ i® CONTABILIDAD utilizara el reporte Diarios y polizas para

utilizo para imprimir las pélizas desde la ventana Péliza.

imprimir pélizas
Si lo que quieres es que se imprima tanto la cuenta de mayor como la cuenta afectable, ve a
la pestafia 3. Pdlizas y su captura y marca la casilla “Imprimir p6liza con formato para
contadores”, de esta forma, cuando quieras imprimir una péliza utilizara este reporte.

[+[ Acumular presupuestos hacia niveles superiores
[ Hakilitar maonedy sadtaniers -

“-‘---IIII LI IIIIIII........
.. . ~
» [l imprimir péliza con formato para contadores > Acumular shora...
L] -

|:| Guardar archivos asociados en el servidor

CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV 2010 Hoja: 1
Impreso de poélizas del 01/Ene/2011 al 01/Ene/2011 Fecha: 28/Feb/2011
Moneda: Peso Mexicano
Direccidn: |sla Esperanza #345 Cédgo postal: 44500
Reg. Fed.. ADEB31115338U Reg. Camara: Cta. Estatal:
Cuenta Nom bre Referencia Seg. Parcial Cargos Abonos

Faliza de Ingresos nimera 1 correspondiente al 01/Enef2011
Deposito de un proveedor unao devalucidn

2-101-000 PROVEEDORES -5,175.00
Importe devolucion
2-1-01-001 Vendedora de una linea, SA d.. fact 1 -5.175.00
Importe devolucian
1-102-000 BANCOS 5,175.00
1-1-02-001 Bancos Banorte -5.175.00

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

Consultar Una vez que has capturado todas las pdlizas del mes, ejecuta cualquiera de los siguientes
reportes reportes para que conozcas la informacién contable de la empresa.

e Balance general.

e Estado de resultados.

e Balanza de comprobacion.

e Diarios y polizas.

Nota: Si quieres conocer qué informacién arroja cada reporte, apoyate en el Listado de
reportes de CONTPAQ i® CONTABILIDAD. Este listado se encuentra en el grupo de
programas CONTPAQ i® CONTABILIDAD / Ayuda.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Para qué almaceno los CFD/CFDI

Recepcion
de CFD/CFDI

Coémo debe ser
la estructura
del XML

Coémo verifico
que un CFD/CFDI
seavalido

Almacenamiento
de CFD/CFDI

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

Los comprobantes fiscales digitales (CFD) y comprobantes fiscales digitales por internet
(CFDI) son documentos que el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) reconoce como
comprobantes validos.

Los CFD/CFDI deben ser archivos XML y deben tener una estructura valida reconocida por
el SAT. Esta institucion requiere que estos archivos sean almacenados a través de algin
medio.

La via mas comun de recepcién de los XML es el correo electrénico aunque también pueden
utilizarse otros medios, dependiendo de las opciones que maneje la aplicacion que tu
proveedor utiliza para generar los XML.

Para que un XML sea considerado valido ante el SAT como un CFD o CFDI debe cumplir con
la siguiente estructura:

e Datos del emisor — Informacién de la empresa o persona que emite el CFD/CFDI.

e Datos del receptor — Informacion de la empresa o persona a quien se esta
expidiendo el CFD/CFDI.

e Conceptos — Descripcion de los articulos o servicios que adquirio el receptor.

e Impuestos — Desglose del neto e impuestos y retenciones.

e Complemento — Datos determinados por el SAT en base al giro de la empresa
emisora (Opcional). Si el comprobante es un CFDI este apartado debe contener el
Timbre Digital del SAT.

e Addenda — Datos adicionales requeridos por el receptor (Opcional).

Si vas a recibir un CFD/CFDI es importante que verifiques su autenticidad y debes revisar lo
siguiente:
1. Verificar la estructura, el sello y cadena original del XML.
2. Verificar el folio, serie, nUmero de aprobacion y afio de la factura electrénica, asi
como la vigencia del Certificado del Sello Digital (CSD).

Esta verificacion puedes hacerla en la pagina del SAT: www.sat.gob.mx

De acuerdo al articulo 29, fraccién V, tercer parrafo del CFF, los contribuyentes que emitan y
reciban los CFD, deberan almacenarlos en medios magnéticos, dpticos o de cualquier otra
tecnologia y aquellos contribuyentes que emitan y reciban CFDI, deberan almacenarlos en
medios magnéticos, opticos o de cualquier otra tecnologia, en su formato electronico XML.

Ademas, deberan cumplir con los requisitos a que se refieren los rubros I.B y I.C del Anexo
20, el cual indica lo siguiente:
“...(*) asi como tener y poner a disposicion de las autoridades fiscales, un sistema
informatico de consulta que permita a estas Ultimas, localizar los comprobantes fiscales
digitales expedidos y recibidos, asi como la revisién del contenido de los mismos”.

(*) = Regla 1.2.23.4.3 12. RMF 14/09/2010

ContinGa en la siguiente pagina
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Para qué almaceno los CFD/CFDI, continuacion

Uso de copias En un comprobante fiscal tradicional impreso, la copia se utiliza para respaldar asientos

y originales en contables donde se realiza la provision de un pasivo y el comprobante original respalda el
comprobantes pago de una operacion (la liquidacién de un pasivo).

fiscales

En los comprobantes fiscales digitales y comprobantes fiscales digitales por Internet no
existen copias, todos son originales, ya que se representan a través de un archivo XML.

Proceso El proceso de recepcion de los CFD/CFDI es el siguiente:
de recepcion

O
> >
Almacén digital
El Proveedor El Cliente Almacena los XML
emite y entrega recibe el XML en un disco duro, .
CFD/CFDI mediante correo sito WEB o ambos Valida el_XML y s_e,

u otro medio ordena la informacion
Como se Con base en lo indicado anteriormente (**) en la péliza se debera anexar como documento
relaciona un fuente del asiento contable el comprobante fiscal (ya sea tradicional, CBB o digital).
CFD/CFDI
con la (**)= Fundamento legal Articulo 29 RCFF.
contabilidad

Capitulo 2 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como asocio los CFD/CFDI a la péliza

Qué es El almacenamiento de los CFD/CFDI se hace a través del Administrador del AlImacén
Digital donde se podran guardar todos los CFD/CFDI que tiene la empresa, tanto los
emitidos como los recibidos.

Este médulo se crea automaticamente al instalar CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Nota: También se genera al instalar alguno de nuestros sistemas comerciales: AdminPAQ®
y CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA.

Requerimiento El Administrador del almacén digital esta disponible a partir de las siguientes versiones:
de versiones

e CONTPAQ i® CONTABILIDAD: 4.0.0

e AdminPAQ: 6.0.0 (para CFD) y 6.1.0 (para CFDI).

e CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA: 1.3.0 (para CFD) y 1.3.1 (para CFDI).

Etapas para La asociacion de los CFD/CFDI a las polizas consta de 3 etapas, las cuales se indican a
asociar un continuacion:

CFD/CFDI

Cémo enlazo Para que enlaces la empresa de AdminPAQ / CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA con
las empresas la empresa de CONTPAQ i® CONTABILIDAD, ve al menu Configuracion y selecciona la

opcion Redefinir empresa.

Importante:
e Ambos sistemas deben estar instalados en la misma maquina.

e Ambas empresas deben el mismo RFC.

Ubicacion de los archivos de la empresa

Baze de datos localhostctla_Mueva_ GRAMCTI

Respaldo: *(Servidor)  CCompacEmpresasictla_Mueva_GRANCTR E

Salida de Apehivps § « « ComRas Buprasasietla Nug g GRANCTI Iﬁ
‘----..-l Emy gy -

',_E.mpresa Comercial.  Ch\Compacw'EmpresasiGransDm . E% La Gran Empresa, 5.4, de C.%. 2010

....................t-.-.......----.---..-------

rear empreza en el siztema comercial

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como asocio los CFD/CFDI a la péliza, Continuacién

Como importo Para hacer la importacion de los CFD/CFDI es necesario ingresar al Administrador del
los CFD/CFDI almacén digital. Una vez dentro, haz lo siguiente:

1. Ve alaseccion XMLs en Revisién y haz clic en el botén Analizar directorio.

2. Selecciona la ruta donde guardaste los xml que contienen los CFD/CFDI.

3. Hazclic en el boton Importar para que los xml se validen y guarden en el Almacén
digital.

4. Verifica cudles CFD/CFDI son validos y consulta en el resto de las pestafias aquellos
que fueron considerados como NO validos y la razén.

Para mayor informacién sobre el manejo del Almacén digital consulta el taller
Esquemas de facturacion de los sistemas comerciales.

Cémo ingreso Debido a que el Administrador del Almacén Digital se encuentra tanto en el sistema
al Administrador  contable como en sistema comercial, puedes ingresar a éste desde cualquiera de los
del Almacén sistemas.

digital Si ingresas desde:
e CONTPAQ i® CONTABILIDAD: Ve al ment Empresa y selecciona la opcién
Administrador del almacén digital.
e AdminPAQ: Ve al menu Archivos y selecciona la opcion Administrador del
Almacén Digital.
e CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA: Ve al meni Empresas y selecciona la
opcion Administrador del AlImacén Digital.
Qué necesito Para hacer esta asociacién es necesario que captures la péliza.

para asociar un
CFD/CFDI a una Una vez creada, haz clic en el boton Almacén digital, haz clic en el botén Asociar uno
poliza o0 mas CFD/CFDI y selecciona el archivo xml.

_ [
T 1 B SRS
YOWNeE 8. 9. Jm 3

Guardar MNuevo | Borrar Restablecer | Copiar Imprimir cen Cerrar
-« -l am —

o)

Guardar como Prepéliza

@ <Insert> Agregar movimiento | <Enter> Modificar movimiento | <Supr> Eliminar movimiento. Asociar uno o mas CFD/CFDIa la lelza o’

Ver CFD/CFDI asociados <F9>..

mﬁ:’:ﬁ

Sistema Origen: CONTPAQ i® CONTABILIDAD

Diario de polizas: :f:] Registrar control de IVA a partir de los CFD/CFDL..
_ | 8] Deshacer ssociacitn con fos CFD/CRDI '
280113 pago de clientes dia 28-01
_J] Asociar un archive a la péliza...
NO. CUENTA NOMERE CARGO ABONO  F
1 1112-4000 Hsbe dils 5210.00 5000 '-\] Ver archivo PagarCFD_20111123 xls <F10>...
s 1121-1000 Servicios tasa 16% 50.00 514250 | e :
x Deshacer asociacion con el archivo
3 1121-2000 Iva por cobrar servicios 5000 $2137 | |
Continla en la siguiente pagina
Capitulo 2 Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como asocio los CFD/CFDI a la péliza, Continuacién

Qué necesito para asociar un CFD/CFDI a una po6liza (continta)

Una vez que identifiqgues el CFD/CFDI correspondiente, haz doble clic en ella para que se
asocie a la pdliza.

Almacén digital / Asociacidn de CFD s - Administrador - Sin asociar =]

osmzoe | [mazem | |

Fechaiicil  Fechafinal Rolerencia T Ercutar f
| 4 AL

Localizar el folio

Pregicns ENTER sobee #l folio Serie [T

Tigo Fecha Setie | Foie | RFL. | 7ol |cFD depuebs|  Rastnsocs A

[ CFD 40 ADEEF1155930 0,00 1 RiobotlactE lecd

I 1EATEM CFD 41 ADEEZ1115930 0,00 1 RobetfactElect

I 1eAT2M crD 42 ADEBFI11593U 0.00 1 RobotfactElect

I 1R CFD 44 ADEEII1553U 0.00 1 RobotfactElect

I 1AM (1] 45 ADEEF115930 0,00 1 FlobotfactElect

I 1817152 CFD 46 ADEEI115530U 0.00 1 AobotfactElect

I 1811 CFD 47 ADEE31553U 0.00 1 AobotfactElect

I 1EAE CFD 4B ADERT 115930 .00 1 RcbotiactElect

I 1EAL2M (1] 49 ADERIT115930 0,00 1 RokctlsctE led

I 182 CFD 50 ADEBZ11593U 0.00 1 AobotfactE et
Qué otras Desde la pdliza también puedes hacer lo siguiente:
funciones puedo .
realizar P e Ver CFD/CFDI asociados.

e Deshacer asociacion con los CFD/CFDI.
e Asociar un archivo a la péliza.

Ver CFD/CFDI El boton ﬁ te mostrara la lista de los xml que relacionaste con la péliza asi como sus datos
asociados generales. Usalo si no recuerdas cual CFD/CFDI asociaste.
Deshacer Si por error asociaste un CFD/CFDI que no corresponde a la poliza, utiliza el botdn ﬁ
asociacion
Asociar un Esta opcion te permite asociar otro tipo de archivo como solicitud o comprobacién de gastos,
archivo a la numero de folio para respaldar el pago del gasto, etcétera.
péliza

=]
Puedes asociar cualquier tipo de archivo, sélo utiliza el botén é]

Continda en la siguiente pagina
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Como asocio los CFD/CFDI a la péliza, Continuacién

Otra forma También puedes asociar el CFD/CFDI directamente en el Almacén Digital. Para ello, haz lo
de asociar siguiente:
el CFD/CFDI 1. Abre el Administrador del AImacén Digital.

2. Selecciona la seccion Importados Por asociar.
3. Selecciona el CFD/CFDI deseado.
4. Haz clic en el botdn Péliza y asocia la péliza que le corresponde.

Esta opcion se recomienda cuando hay varias pélizas sin asociar, de esta forma, no sera
necesario abrir cada pdliza para asociarla a un CFD/CFDI.

“--------I....
L]

- - .
XMLs en Revisidn % Pdliza :: % Diocumento x Bemaover @ Actualizar

N | A
1 ......IIIIII-““
|__|'> Importados Por Asociar
Importados Azociados Del: |D1 A0A2mn Al |31 A2/2010
Emil
Buscar: |
Fecha | Tipo Péliza | Mumero | Concepko
11112010 Ingresos 1 Compra de mercancia
16/11j2010  Ingresos 2 Compra de mercancia

E structura del Alma
=4

+- 2071

+- 2010

2 Reqgistros

Qué pasasi no Si no tienes instalado AdminPAQ / CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA, Si podras

tengo almacenar los xml en el Almacén Digital verificando su validez, sin embargo, NO podras
AdminPAQ/ asociar los CFD/CFDI a las polizas. Esta funcion sélo esta disponible si tienes instalado
CONTPAQ i® AdminPAQ / CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA.

FACTURA

ELECTRONICA Debido a esto, se recomienda que se instale AdminPAQ / CONTPAQ ® FACTURA
ELECTRONICA, aunque no lo utilices.
No es necesario que ingreses al sistema, para crear la empresa comercial, basta que
marques la casilla “Crear empresa comercial” en la ventana Redefinir empresa.

Ubicacion de los archivos de la empresa

Baze de datos

Respaldo: *(Servidor)  CWCompac'Empresas\CtEmpresalt, F3
Salida de archivos: * WompacEmpresas CtEmpresalt F3
L) i el L ymEEEEEEE RN EEE N RN AR NN EEaggL

‘.'_‘_“ ?Crear empresa en el siztema comercial ] ._._:’v

Capitulo 2
Captura de pdlizas
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Q 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 informacién mediante los listados, tanto predefinidos como
personalizados.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como ejecuto reportes 3-2
Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacién 3-4
Cémo utilizo los listados 3-6
Qué otras funciones puedo realizar 3-11
Cbomo consulto el estado del negocio 3-13
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 3

Derechos Reservados® Pagina
3-1
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Como ejecuto reportes

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

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

Después de seleccionar el reporte deseado especifica los filtros, enseguida haz clic en el
botén Ejecutar reporte <F10> para verlo directamente en pantalla, o haz clic en el boton
Seleccionar Salida para enviarlo a un tipo de archivo.

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

i ™
Posicidn financiera, balance general u
|5elecciona el gjercicio del balance _

1 Principal | 2 Otros parémetros|

Ejercicio Periodo

2013 vl ’Enero v]
Cuentas de orden
[NoImprimir vl
De la cuenta de arden A la cuenta de arden

0000-0000 F3 | 0000-0000 Fz
Imprimir

") Todas las cuentas
@ Saolo cuentas con saldo

Porcentaje del presupuesto
[ Trmprimir real vs presupuesto @ De Desviacion
De Alcance
[C|Irmprimir en formato para contadores

Moneda Tipo de cambio
| Peso Mexicano ~| 10000

P il

’Q

g [Ejecutarﬂeporte <F103:-.m'jeleccionar Salidal ’ Cancelar

*

ContinGa en la siguiente pagina
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Como ejecuto reportes, Continuacién
Ejecucion de un reporte
e Realiza los pasos que se indican a continuacion:
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Reportes, selecciona el submenu Estados financieros y haz clic en

Posicion financiera, balance general.
Selecciona 2013 en el campo “Ejercicio” y Enero en el campo “Periodo”.

Marca la casilla “ Imprimir en formato para contadores”.

Haz clic en el botdn 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. L.
Derechos Reservados® Pagina
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Qué formatos puedo utilizar para exportar la informacion

Qué es El visor de reportes es una herramienta de CONTPAQ i® CONTABILIDAD que facilita la
navegacion, consulta y visualizacién de los reportes.

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

Cémo ingreso 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.

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

il N
Exportar a archivo en formato PDF ‘ ﬁ
--lllIlllIlllIIIIIIIIIIIIIIIIIIlIr"rr lllllllllllllllllllllllllll..

Lasn sgummuEmuEE . : — . - L."l.l.........
*exabl Mombre del archivo: ™ hCompac\Empresash.ctCasa_Azul CMTB\Posicion financie| | Examinar,., | L Las*"

Titulo:
Autor: }
Ejecutar Acrobat Reader al terminar CONTPAQ i® CONTABILIDAD esta preparado para ejecutar las aplicaciones
en las que podras visualizar los documentos al finalizar el proceso.
Si no deseas ejecutarlo, desmarca la casilla.
[Aceptar] ICanceIar] iJ
L _ I
Como 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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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 navegacién 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.

f |&| Posicién financiera, balance general

Utiliza las lupas para acercar o
alejar el documento.

También podras seleccionar un
porcentaje de la lista para

Archive Mavegacion Vista a Escala  Ayuda
J'-)t @Eﬁ}pzﬂ%v|ﬁ & ¥ B bl ()

visualizar la informacion.

Reportes
sensibles
al contexto

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

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

B Anexos del Catdlogo

Archivo  MNavegacion Vista aEscala  Ayuda

T EHe s 2 osow - B & F B Bl (4
CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV 2010 Hoja: 1
Anexos del Catalogo al 31/Ene/2011 Fecha: 16/Feb/2011
Moneda: Peso Mexicano
Cuenta Nombre Saldos Iniciales Saldos Actuales
Deudor Acreedor Cargos Abonos Deudor Acreedor

1-1-01-000 EFECTIVO 4,800.00 9,600.00 0.00 14,400.00

1-1-01-001 Caja Chica 4,800.00 9,600.00 0.00 14,400.00

1-1.02.000 -292,193.89 19,956,975.84 20,511,363.62 B76,581.67

1-1-02-001 ) 3,160,521.82 12,376,555.84 £,055,512.00 9.481,565.76

1-1-02-002 Te México -3,560,958.08 £,977,360.00 14,099, 276.16  -10,682,874.24

1-1-02-003 108,242.27 603,060.00 386,575.46 32472681

_—
CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV 2010 Hoja: 1
Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 16/Feb/2011
del 01/Ene/2011 al 31/Ene/f2011
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta I re Saldao Inicial
Fecha Tipa Mumerg Concepto Referencia Cargos Abaonos Saldo
1-1-02-001 Bancos Banorte Saldoinicial :  3,160,521.92
01/Ene/2011 Ingresaos i proveedar uno de.. -5175.00 3,165 F96.92
01/Ene/201 1 Ingresos ZINGRESO PROGAMADOD 123.00 3,165,819.92
01/Ene/2011 Ingresos 3INGRESO PROGAMADO 1,165.00 3,166,974.92
01/Ene/201 1 Ingresos JINGRESO PROGAMADO 362100 3,170,595.92
01/Ene/201 1 Ingresos 5INGRESO PROGAMADO 34970 3,170 %4562
01/Ene/2011 Ingresos BINGRESO PROGAMADOD 12,900.00 3,183,845.62
01/Ene/2011 Ingresos 9pago venta 567000 3,189 51562
01/Ene/201 1 Ingresos 11 COBRO £,783.00 3,196,296 62
01/Ene/201 1 Ingresos 17INGRESO PROGAMADO 9500 3,196,393 42
01/Ene/2011 Ingresos 18 INGRESC PROGAMADO 1,150.00 3,197,543 82
01/Ene/2011 Ingresos 19INGRESO PROGAMADO 230000 3,199,843 82
01/Ene/201 1 Ingresos 20INGRESO PROGAMADO 1,150.00 3,200,993 62
01/Ene/2011 Ingresos 22 INGRESO PROGAMADO 1,150.00 3720214362

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

Como utilizo los listados

Qué es

Tipo de listados

Cémo ingreso

Capitulo 3

Consulta de informacion

Son vistas que permiten la consulta de informacion desde varios niveles; mediante estos
listados puede realizar consultas, localizar datos especificos y darles salida en un reporte o
en un archivo de texto.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD cuenta con 3 tipos de listados:

e Depodlizas Muestra todas las polizas de un periodo y ejercicio
determinado
e De movimientos Muestra todos los movimientos (cargos y abonos) de cada

de pdliza péliza en un periodo y ejercicio determinado.
e Desaldos de Incluye todas las cuentas del catélogo que tienen saldos o
cuentas movimientos y muestra sus saldos por periodo en el ejercicio

seleccionado

Ademas, el Listado de polizas tiene otras dos modalidades:

e Con causacion de IVA.
e Con control de IVA.

Los listados de CONTPAQ i® CONTABILIDAD se encuentran en dos menu diferentes.

Verifica el siguiente diagrama para que conozcas la forma de ingresar al listado que
necesites.

También puedes utilizar, desde la barra de herramientas principal, el boton E si quieres

ingresar al Listado de pélizas o el boton \i’ para ingresar al Listado de saldos de cuenta.

Continda en la siguiente pagina

L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como utilizo los listados, continuacion

Que necesito Para realizar una consulta en los listados debes utilizar, por lo menos, una de los 3 niveles de
para consultar busquedas:

e Por periodo y ejercicio
e Incremental
e Autofiltros / Filtros personalizados

Puedes utilizar los tres niveles para que tu consulta sea mas exacta o especifica.

d | ¥ | 8] 8 @ @.@

Personalizar listado | Guardarfiltros | Actualizar | Generar reporte  Bajar listado Ayuda Cerrar

Busqueda por Periodo y Ejercicio.

-------IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
wn®

Periodo: [Enern « | Ejercicio: (3013 - _:“
LT TEEsEEsssEsEEEEEEEESE
G | !
M o Busqueda Incremental. I

g

- LY
“MleaSuscan T Busqueda con Autofiltros.
4 EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN N NN NN NN N EEEEEEEEEER
Fecha Tipo Nimero Concepto Cargos Abonos =
R R R R R N R R R R R R R R R R R R R R R R R AR RN R RN R RN R RN R RN RN R RN RRRRRRRRRRRRRRRRRRNRERRRRRRRRRRORRRORRRRRRLL) .|._.| N
001203 Ingresos 1 page de clientes dia 01-01 3,210.00 3,210.00
0100172013 Ingresos 3 pago de clientes dia 01-01 9.470.25 9. 470.25
010142013 Ingrezos 4 page de cilentes dia 01-01 9,866.99 9,856.99
01012013 Ingresos 5 page de clientes dia 01-01 28,963.20 28,963.20
010172013 Egresos 200 gastes de viaje a tepic nayarit 3,800.00 3,800.00
01/01/2013 Egresos 201  PAGO AL SULTAMA DE PARTES 4. 105.50 4.105.50
01012013 Egresos 202 ACCESORIOS Y REFACCIONES NAMEZ 15,323.75 15,323.75
0023 Egresos 203 PAGO DE NOMINA1ER QUINCENA DE ENERO 114,868.55 114,868.55 -
lm =Boton Derechos Menl de Opdiones  <Fl1= Ir 2 detslles relzdionados Anterior Im Siguiente

Nuevo <In5:=] [ Medificar <Enter_b] [ Baorrar <Supr=

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Como utilizo los listados, continuacion

Busqueda Dentro de los listados podras realizar blisquedas incrementales. Esto significa que al capturar

incremental una letra CONTPAQ i® CONTABILIDAD busca el texto capturado en todos los campos y
muestra la informacién que contenga ese dato y lo muestra en el area de despliegue; de esta
forma la blusqueda se vuelve mas exacta o especifica.

[(=1[Eq

j Listado de pdlizas con causacion de IVA

4 ¥ 8§ @ 4

Personalizar listado | Guardar filtros — Actualizar  Generar reporte Bajar liskado o

Al capturar un dato en el campo
“Buscar” CONTPAQ i®
CONTABILIDAD busca y filtra las
coincidencias con el texto indicado.

Perioda: | Enero - | Ejercicio: |2010 3 |
General
- gusmmEEEEE "N N NEamg, -
v ol | Buscar: | PAGD . ] . b0 Listado Predeterminado

Fecha Pdliza Mo, Paliza  Concepto Poliza IvA IETU Base 16%

|Tndas A4 ” Todos w " Todos w ” Todos w " Todos A4 ” Todos w " Todos  w

07/01/2010  Ingresos 1 Pago de clientes de Facturas de ejercicios diferentes Causado 200,000,00  100,000.0
06/01/2010  Ingresos Z Pago de clientes a distintas tasas Causado 507,000,00  250,000.0
TO07,000.00 350,000.01

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
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.

Consideraciones  Para ejecutar correctamente los filtros se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

especiales para , . ' .
e Después de seleccionar un filtro presiona la tecla <Tab> para que muestre la

los filtros ;
ventana donde se capturara el dato deseado.
e Cuando se utilizan filtros personalizados la bisqueda se realizara inicamente en la
columna en la que esté aplicando el filtro.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 3 Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Como utilizo los listados, continuacion

Navegacion
a detalle

It a detalles relacionados <F11=...

Desglosar Ivd Causado <F&=. .,
Desglosar IVA Acreditado <F7=...

Asignar movimientos a proveedor <Fd=, .,

Listado de
saldos de
cuentas

&

Ejercicio 1

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Derechos Reservados®

Los listados también permiten consultar, modificar, eliminar y capturar nuevas pdlizas.

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

Consulta la siguiente tabla para:

Para... Asegurate de...
Desglosar IVA Tener activo el manejo de Causacion
Causado de IVA.

Desglosar IVA Tener activo el manejo de Devolucion
Acreditado de IVA.

Asignar movimientos a | Haber capturado el proveedor en el
proveedor Padrén de proveedores.

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

El Listado de saldos de cuentas es el equivalente a un auxiliar de cuentas pues en él
puedes ver los movimientos e incluso ir al detalle de una péliza especifica, abrirla y
modificarla.

Este listado también permite, mediante el botén derecho del ratén, ver el detalle de los
movimientos de las pélizas relacionadas con la cuenta seleccionada.

Nota: Este detalle aparecera siempre y cuando la cuenta tenga movimientos en el periodo
vigente.

Blsqueda de polizas mediante listados

En la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V. (CNTB) se requiere ver la péliza 3489 de egresos
del mes de junio por lo que sera necesario realizar una busqueda mediante los listados.

Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Pdlizas y selecciona la opcion Listado de pdélizas.

Resultado: Aparecera la ventana Listados de Pélizas.

Selecciona la opcién Junio en el campo “Periodo” y 2013 en “Ejercicio”.

Captura Egresos en el campo “Buscar:”.

Resultado: Apareceran todas las poélizas de egresos del mes de junio.

4 Selecciona la opcion Igual a: en la columna “Namero” y presiona la tecla
<Enter>.

Resultado: Mostrara la ventana Filtro personalizado.

5 Captura el valor 3489 y presione la tecla <Enter>.
ContinGa en la siguiente pagina
- Capitulo 3
Pagina Consulta de informacion
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Como utilizo los listados, continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio

6 Haz doble clic en la pdliza nimero 3,489.

Resultado: Mostrara la ventana Pélizas con los movimientos de la péliza 3,489
gue es del dia 02 y tiene un importe de $4,193.00.

7 Haz clic en el botdn Cerrar para salir de las ventanas Pélizas y Listado de
pélizas.
Consulta de saldos mediante listados
@ Se requiere saber los nimeros que se registraron en la cuenta Ventas en el ejercicio 2009 por

lo que sera necesario realizar una busqueda mediante los listados.

Ejercicio 2 ) o ) 5
Realiza los pasos que se indican a continuacion:

Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Saldos de cuentas.

Resultado: Aparecera la ventana Saldos de cuentas.

2 Selecciona 2013 en el campo “Ejercicio”. Posteriormente, captura Ventas en el
campo “Buscar:”.

Resultado: Mostrara todas las cuentas que empiecen con la palabra Ventas.
3 Selecciona la cuenta 1112-1200 de “Tipo” Abono y presiona la tecla <F11>.

Resultado: Aparecera la ventana Detalle — Listado de movimientos de péliza.
4 Ubica la pdliza 16 de Diario con fecha 31 de enero y haz doble clic sobre ella.

Resultado: Aparecera la ventana Poélizas con los movimientos de la pdliza 16
cuyo importe es de $1,196.00.

5 Haz doble clic en el boton Cerrar para salir de las ventanas Pélizas y Detalle —
Listado de movimientos de poliza.
6 Haz clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana Saldo de cuentas.

Capitulo 3 L. Computacién en Accion, S.A. de C.V.
Consulta de informacién Pagina Derechos Reservados®
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Qué otras funciones puedo realizar
Otras funciones Al trabajar con los listados puedes realizar actividades como:

e Personalizar listado, que equivale a crear uno propio.

e Guardar un filtro con una configuracion nueva.

e Generar un reporte.

e Bajar el listado a un formato especifico.
Personalizar Para personalizar un listado desde la ventana Listado haz clic en el boton Personalizar
listado listado.

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

R  —ee——m——

¥ O X &@.-
| | Guardar Muevo | Borrar HAyuda Cerrar

’..HJ:' Listado:* | [F3__..¢

Indica cuél seré la NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEG
columna inicial para Columnas disponibles Columnas del listado®
ordenar el listado y Fecha i Fecha

especifica si el resto de

columnas se mostraran Tipo E =] | Tipo
Mimero |=| Hiamero

de forma ascendente o

Concepto Concepto
descendente. :
Cargos == Quitar Cargos

Especifica para quién Abonos = |Abonos :
estaréa disponible el Diario o = .
listado: sélo al usuario Nombre del diario - . .
actual o todos los e = .
; Lessssssussssssssssssssnssnssnunnunnns
usuarios. i inicial: :
Ordenamiento inicial: INFORMACION
Colurmna: |Fecha - En &l ordenamiento inicial s2 indica la columna por
i - la que se ordenard 2l listado al sbrirse.
@ Ascendente i) Descendente MOTA: Una vez desplegado 2l listado 52 pusde
ordenar en base a otra columna, para esto sok es
: o . necasario dar click sobre el titule de la columna 3
Dlm_)onlhle para: - r—
(@ Usuario actual () Todos los usuarios * Obligatorio
= - = - - A S
Guardar filtro Podras realizar cualquier modificacion a los listados predefinidos o los que vayas generando y

podras guardar esta nueva configuracion que hayas asignado.

Continda en la siguiente pagina
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CONTABILIDAD

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Generar reporte Mediante esta opcion 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>.

F ™
Salida del reporte a archive. _

Salida de Reportes

Disco | Impresora :

Ampliar ancheo de columnas en: INFORMACION
Esta cpcidn permite ampliar el ancho del reporte
en el porcentaje especificado para visualizar
mejor el texto del mismo.
NOTA:
Esta opcidn es selo para pantalla, quedaran —_
deshabilitadas las epciones de exportacién Antes de mostrar la pantalla, enviara
€ impresion. el mensaje ¢Desea que se incluyan
los filtros del reporte?
También puedes utilizar el tipo de
letra que desees.
Opciones de formato de letra
@ Usar el tipo de letra predefinido
(71 Usar el tipo de letra | Courier New 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.
Pagina Derechos Reservados®
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CONTABILIDAD
Como consulto el estado del negocio
Qué es Es un resumen que presenta informacion sobre el estado actual del sistema, tanto en saldos,
cargos y abonos del periodo vigente asi como del ejercicio.
Cémo ingreso Para ingresar a al estado del negocio, realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Hazclic en el botén @‘

e Ve al menu Cierre y selecciona la opcion Estado del negocio.

Qué necesito El estado de negocio no te solicita dato alguno.
para ejecutar

Desde aqui conoceras la utilidad o pérdida del ejercicio y podras saber si la cuenta de cuadre
tiene movimientos.

La opcion Ver movimientos cuadre, te mostrara el reporte Auxiliar de movimientos con las
polizas que tienen la cuenta _CUADRE.

d |@. e

Yer movimientos cuadre Ayuda Cerrar

(1) Estado del negocio

Del periodo
Deudor Acreedor Deudor Acreedor
Saldo inicial 0.o0 0.00 | saldo inicial 0.00 0.00
Movimientos Movimientos
Cargos Abonos Cargos Abonos
Activo : 348.00 342.00 Activo : 348.00 348.00
Pasivo: 0.00 0.00 Pasivo: 0.00 0.00
Capital: 0.00 0.00 Capital: 0.00 0.00
Suma: 348.00 3438.00 Suma: 343.00 343.00
Deudor Acreedor Utilidad o pérdida
Saldo actual 0.00 0.00 Utilidad o pérdida: 0.00

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

3-13

Capitulo 3
Consulta de informacion






Capitulo 4:

Respaldar y Restaurar




61020130524



Q Elemental

Capitulo 4
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 4-2
Cbémo restaurar informacién 4-4
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 4
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CONTABILIDAD

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 CONTPAQ i®
CONTABILIDAD, la cual podra 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 versién Red).

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

e Selecciona del menud Empresa la opcién 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.
-
S ==
¥ -
¥ ] (2 .| @
Procesar | Nueve Ayuda Cerrar
Al generar un respaldo se @ Nuevo respaldo
crea un archivo con
extension bak. l Datos del respaldo
Empresa: La Casa Azul, S A de C\. (CNTB) I
El nombre del archivo de
respaldo se compone de: F-'-'_tﬂ_ B it Yot i L1 TR F3
. . -
Nombre del directorio de oy 4 Rgspaldo:*  ciCasa Azul CNTB ~20130524-1354 bak _"
empresa + fecha + hora. Fec:n.a'respaﬁu P L e et P LT L L L "

Capitulo 4

Restaurar y Respaldar

Respaldos emstentes

| ciCasa_Azul CNTB-20120106-1838.bak
ctCasa_Azul CNTB-20120808-1144 bak
ctCasa_Azul CNTB-20130121-1414 bak
ctCasa_Azul CNTB-20130305-1425. bak
ctCasa_~Azul CNTB-20130524-1354 bak

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 CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Importante: Los reportes creados o modificados por el usuario — modelos de la Hoja
Electronica, reportes del Editor de Reportes — 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

Como 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>.
e Haz clic en el botén Procesar que se localiza en la ventana Respaldar empresa.

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 informacién de la empresa se quiere llevar a otra maquina.
e Antes y después de hacer el cierre del ejercicio.

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

Para qué sirve Un respaldo sirve como apoyo o proteccion en caso que la informacion 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.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagi Capitulo 4
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Como restaurar informacion

Antes de
restaurar

Cémo ingreso

Qué necesito
para restaurar

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

e Asegurate que ninguno de los usuarios esté utilizando el sistema al momento de
restaurar la informacion.
e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

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 Catalogo de Empresay
haz clic en el boton Respaldar, ubicado en la barra de herramientas.

Para ejecutar este proceso selecciona de la lista el respaldo que deseas utilizar.

Restaurar empresa ' " _ ﬁw
8| @ . 9

Al seleccionar uno de los respaldos
existentes automaticamente se
actualiza la informacién del apartado
Datos del respaldo.

Frocesar Ayuda Cerrar i

atos del respaldo

Capitulo 4
Restaurar y Respaldar

Empresa La Casa Azul, 5.A. de CV. (CNTB)

Ruta: * CACompaciEmpresasictCasa_Azul CHTE F3
Rezpaldo ctCaza_Azul CNTB-20130524-1354 bak
Fecha respaldo 24/05/2013 Hora respalde 13:54

Ees paldc-s existentes:

ctCasa Azul_CNTB-20120106-1838.bak
ctCasa_Azul CNTB-20120808-1144 bak
ctCasa_Azul_CNTB-20130121-1414 . bak

1 GiEAsA AR CUTBL201303051425.08K ,,
. FciCasa Azl CNTH.20130524-1354 hak . aunts’

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 CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

ContinGa en la siguiente pagina

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

4-4



CONTPAQ'

CONTABILIDAD

Como restaurar informacion, Continuacion

Como guardar 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 botén Procesar que se localiza en la ventana Restaurar empresa.

Cuando restaurar  Se puede restaurar un respaldo cuando:

e Lainformacion 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.

Para qué sirve El proceso de restaurar sirve para recuperar la informacion de la empresa que fue guardada
como proteccion.

Importante Es importante que leas lo siguiente:

e Debido a que las bases de datos de CONTPAQ i® CONTABILIDAD estan hechas
sobre Microsoft SQL Server la informacion esta protegida, pero, si por alguna razén
la base de datos se dafia y no se tienen respaldos ya no es posible recuperarla.

e Sielrespaldo se hace con una version de SQL, la restauracion debera hacerse
sobre la misma version de SQL o superior, nunca anterior.
Ejemplo: Sitienes SQL Server 2008, podras restaurar sobre SQL Server 2008 o
SQL Server 2010 pero NO podras restaurar sobre SQL Server 2005.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagi Capitulo 4
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Capitulo 5

Cierre del ejercicio

Vision general

Introduccién

Objetivo

Etapas

Requisitos

En este capitulo

Al término del ejercicio es necesario realizar un cierre para conocer la utilidad o pérdida
obtenida.

Este proceso CONTPAQ i® CONTABILIDAD lo realiza de forma automatica, generando la
poliza de cierre necesaria para la cancelacion de saldos a las cuentas de resultados y al
mismo tiempo, actualiza las tablas de fechas para la captura del siguiente ejercicio contable.

Otra ventaja que tiene CONTPAQ i® CONTABILIDAD es que, si se manejan periodos
abiertos, podran realizarse ajustes a los movimientos capturados, aun después de haber
aplicado el cierre del ejercicio y los saldos en los reportes se reflejaran fielmente.

Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de realizar las etapas necesarias para
hacer el cierre del ejercicio.

Para cerrar el ejercicio es necesario realizar las siguientes etapas:

Cambiar Generar Realizar

Periodo vigente Pdliza de cierre Cierre de ejercicio

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 Respalda la empresa.

Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como cambio el periodo vigente 5-2
Cdémo realizo la poéliza de cierre 5-5
Como hago el cierre del ejercicio 5-7
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 5
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Como cambio el periodo vigente

Qué es

Periodo de
Ajustes

Requisitos para
cambiar periodo

Impresién
de reportes

Cémo ingreso

Capitulo 5
Cierre del ejercicio

El periodo vigente puede cambiarse de forma manual o bien, de forma automatica,
dependiendo del Manejo de periodos que se haya seleccionado al crear la empresa.

Si se utilizan periodos abiertos entonces se podra cambiar, de forma manual, el periodo
vigente. Si se utilizan periodos cerrados, entonces el cambio del periodo es automatico al
realizarse el cierre de periodo.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD maneja un periodo donde se pueden hacer ajustes
relacionados con el cierre del ejercicio y es el periodo 14, también conocido como Periodo
de Ajustes.

Si ya se efectud el cierre de ejercicio contable y necesita registrar mas operaciones que no
deben ser incluidas en el siguiente ejercicio, entonces se pueden registrar en el Periodo de
Ajustes, sin que esto afecte los saldos del Gltimo periodo.

La poliza anual de resultados se genera en el periodo 14.

Para realizar el cambio de periodo es necesario que, al instalar la empresa, se haya marcado
la casilla “Manejar periodos abiertos”; si no lo marcaste, ve al mena Configuracion,
selecciona la opciéon Redefinir empresay en la pestafia 3. Pélizas y su captura, marca las
casillas:

e “Permitir modificar periodos anteriores”
e  “Permitir modificar periodos futuros”

Después de esto, guarda los cambios.

Antes de que cambies el periodo vigente es recomendable que imprimas, de forma anual, los
siguientes reportes:

e Balance general.

e Estado de resultados.

e Reportes de IVA (Causacion / Control).
e Reportes del IETU.

e Reportes del DIOT.

Para cambiar el periodo vigente realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Ve al menu Configuracion, submenud Redefinir empresa, pestafia 1. Generales
y ubica el campo “Periodo vigente”.

e Ve al menu Cierre, subment Cambiar periodo. v

e En la barra de herramientas principal, haz clic en el botén @]

Continda en la siguiente pagina
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Como cambio el periodo vigente, Continuacién

Qué necesito Para cambiar el periodo sélo necesitas indicar el nuevo periodo que quieres manejar.
para cambiar
Para hacer el cierre del ejercicio, el periodo vigente debe ser el 14.

Importante:
e  Antes de cambiar el periodo respalda la empresa ese dia.

e Verifica que toda la informacién del ejercicio actual se haya capturado.

-
| Cambiar periodo g

- | —

CAR eIy )

Aceptar ||  Ayuda Cerrar

@ Cambiar el periodo vigente

Cambiar periodo vigente

Fecha inicial del ejercicio:  01/01/13
Fecha final del ejercio: IM2M3

Periodos en el ejercicio: 12

Periodo vigente: * 1
Fecha de inicio del periodo: 01/01113
Fecha final del periodo: IO1M3

El periodo vigente
comprendera s6lo el
ultimo dia del afio.

* Obligatorio

Todas las pdlizas de ajuste podras realizarlas en este periodo para que realices los
cambios necesarios en tu contabilidad.

El manejo de periodos abiertos te permite tener mayor flexibilidad en tu
contabilidad.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como cambio el periodo vigente, Continuacién

Cambio de periodo
0 Ha finalizado el afio fiscal por lo que sera necesario preparar la empresa para el nuevo afo.
L Realiza los siguientes pasos para cambiar al Periodo de Ajustes.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Empresa y seleccione la opcion Empresas.
Resultado: Aparecera la ventana Catalogo de empresas.
2 Selecciona tu empresa y haz clic en el botén Respaldar.
Resultado: Aparecera la ventana Respaldar empresa.
Haz clic en los botones Procesar y Aceptar respectivamente.
Haz doble clic en tu empresa.
Ve al menu Cierre y selecciona la opcién Cambiar periodo.
Resultado: Aparecera la ventana Cambiar periodo.
6 Captura 14 en el campo “Periodo vigente” y presiona la tecla <Tab>.
7 Verifica que los campos “Fecha de inicio del periodo” y “Fecha final del
periodo” tengan el dato 31 de diciembre del afio a finalizar.
8 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Se guardara el dato y se cerrara la ventana Cambiar periodo.
Capitulo 5 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como hago la pdliza de cierre

Qué es Salda a ceros todas las cuentas de resultados deudoras y acreedoras, haciendo un
movimiento para saldarlas y un movimiento contrario a una cuenta de capital, en la cual se
almacenara el resultado de la utilidad o pérdida del ejercicio por cerrar.

Requisitos Para realizar la pdliza de cierre verifique que:
revios . . .
P e El periodo vigente sea el periodo 14.
e No existan movimientos en la Cuenta de cuadre.
e No existan pdlizas sin afectar.
e  Exista una cuenta de capital acreedora, ya que es la que se utilizara para cancelar

los saldos de resultados.

Nota: La Cuenta de cuadre es una cuenta de control que se genera de forma automatica y
sirve para cuadrar una péliza si es que los movimientos de cargos y abonos son diferentes.

Importante: Sila Poliza de cierre se realiza y el periodo actual no es el 14, CONTPAQ i®
CONTABILIDAD no considerara esa péliza como de cierre y por lo tanto no podra realizarse
el cierre del ejercicio.

Coémo ingreso Para realizar la pdliza de cierre ve al menu Cierre, submenu Péliza de cierre.
Qué necesito Para que la pdliza de cierre se genere, solo necesitas indicar la cuenta de Capital acreedora
para crear que cancelara los saldos de resultados y el nimero de pdliza que desees.

[ Psliza de cierre @1
8 | @ . -

Procesar Ayuda Cerrar

Detalle del proceso INFORMACION

Cuenta de cierre: Definicion:

Cuenta* 3212-7000 F3 Crea la poliza de cierre del ejercicio.

Utilidad del gjercicio
Recomendaciones:

Poliza de cierre: La fecha y el tipo de pdliza se ; E
Tipo: Diaric muestran por omision y sus i Respaldar empresa:
datos no pueden modificarse. .
Fecha: 311213 Resultado:

La poliza de cierre cancela los saldos de las

Nimero:* 40 =
cuentas de resultados al cerrar un ejercicio.

* Obligatorio

ContinGa en la siguiente pagina
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Como hago la pdliza de cierre, Continuacion

Cuando realizar Cuando se desea calcular la pérdida o utilidad del ejercicio.

la poliza
Esta péliza la genera CONTPAQ i® CONTABILIDAD en base a los movimientos registrados
en el ejercicio actual.

Esta pdliza es un requisito para cerrar el ejercicio e iniciar uno nuevo. Mientras no realice la
poliza de cierre, no podra cerrarse el gjercicio.

Después de Una vez que se ha generado la pdliza de cierre se puede realizar lo siguiente:
generar la péliza » . ) ) L
de cierre e Modificar la pdliza de cierre antes de hacer el cierre del ejercicio.

e Sise modifican las cuentas de resultados en ejercicios anteriores, esta péliza se
recalcula automaticamente.

e Imprimir la poliza de cierre, ya sea desde Reportes o desde Pdlizas.

e Desplegar la pdliza de cierre.

La poliza se puede desplegar desde Reportes auxiliares, marcando la casilla “ Sélo las de
Ajuste”, y desde Pdlizas, marcando la casilla “ Péliza de ajuste”. Cabe aclarar que si esta
casilla no se marca, la péliza no se desplegara.

Importante: Después de realizar el Cierre del ejercicio esta pdliza no podra modificarse ni
eliminarse.

Generacion de la poéliza de cierre

Una vez que se encuentra la empresa en el periodo 14 realice el siguiente ejercicio para crear
la pdliza de cierre:

Ejercicio

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Cierre y selecciona la opcién Pdliza de cierre.

Resultado: Aparecera la ventana Péliza de cierre.
Captura 3212-700 en el campo “Cuenta” y presiona la tecla <Tab>.

Captura el nimero del ejercicio actual en el campo “Numero”.

Ejemplo: 2011
4 Haz clic en el botén Procesar.

Resultado: Mostrara una barra de progreso y posteriormente enviara el resumen
del proceso terminado.
5 Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.

Cuando existan polizas sin afectar, no podras generar la péliza de cierre. Para

afectar dichas pdélizas ejecuta el proceso Afectacion de poélizas que se localiza en
el menu Pdélizas.

Capitulo 5 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como hago el cierre del ejercicio

Qué es El cierre de 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.

Requisitos Para realizar el Cierre del ejercicio toma en cuenta lo siguiente:
revios .
P e Todas las ventanas de didlogo deben estar cerradas.
e En version red ningun usuario debe estar dentro de la empresa.
e El periodo vigente debe ser el 14.
e Haber generado la péliza anual de resultados.
e Verificar que no haya polizas descuadradas.
Coémo ingreso Para realizar el cierre del ejercicio, ve al menu Cierre, submenu Cierre del periodo/ejercicio.
Qué necesito Para que el cierre del gjercicio se lleve a cabo debe existir la péliza de cierre, mientras no se
para realizar genere dicha pdliza el ejercicio no podra cerrarse.
Cierre de ejercicio |
!
g 2. 9
Procesar Ayuda Cetrar

Detalle del proceso INFORMACION
Ejercicio & cerrar: 2011 Definicidn:
o i Cierra el ejercicio actual de [z empresa.

Inicio del nuevo periodo: ooz
Fin del nueyvo periodo; 3oz Recomendaciones:
Inicio del nuevo ejercicio; oLz [Respal_dar EMpresa
Fin del nuevo ejercicio; INENz Resultado:

El ejercicio =e cierra v la empresa queds lista

para empezar a trabajar en el nuevo

ejercicio.

* Obligatorio
ContinGa en la siguiente pagina
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Como hago el cierre del ejercicio, Continuacién

©

Ejercicio

Capitulo 5
Cierre del ejercicio

Cierre del ejercicio

Ya que se tiene impresa la Péliza de cierre y que realizaron las correcciones pertinentes al
ejercicio, cierra el ejercicio actual mediante los siguientes pasos:

Paso

Ejercicio

Ve al menu Cierre y selecciona la opcién Cierre del periodo/ejercicio.

Resultado: Aparecera la ventana Cierre del ejercicio.

Verifica que las nuevas fechas sean del ejercicio que esta por iniciar.

Presiona la tecla <F8>.

Resultado: Mostrara una barra de progreso y posteriormente enviara el resumen

del proceso terminado.

Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.

Pagina
5-8
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