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Procesos
Especiales

Modulo Procesos Especiales

CONTPAQI® Bancos

Contenido del manual

Objetivo del
manual

Estructura de

Este manual contiene informacion de los procesos que se generan en
CONTPAQI® Bancos, se considera la informaciéon adicional que puedes aplicar o no,
aquellos procesos que se ejecutan periddicamente.

El MAédulo Procesos Especiales esta compuesto por capitulos que contienen la explicacion

este manual del sistema; en cada uno se incluyen ejercicios practicos que te permitiran afianzar el
conocimiento adquirido.
Sefialética Con las siguientes imagenes se identifica:
Las referencias de consulta al Médulo de capacitaciéon de CONTPAQI®
Bancos.
Q Los ejercicios practicos.
Aqui se identifican las bondades CONTPAQI® Bancos.
@' También identifican caracteristicas que son nuevas en CONTPAQI® Bancos
y que no existen en ChegqPAQ.
GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!
Computacién en Accion, S.A. de C.V. Pagina indice
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Procesos

Especiales
Capitulo 1
Agilizar el trabajo diario
Vision general
Introduccion Todas las empresas tienen necesidades de informacidn y caracteristicas especificas que

pueden ser configuradas en el sistema para facilitar alin mas el uso del mismo.

El manejo de categorias, presupuestos, cuentas agrupadoras y otros catalogos te permitiran
organizar mejor los datos que genera tu empresa y sacarle mayor provecho a CONTPAQI®
Bancos.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer las ventajas de utilizar categorias, presupuestos y cuentas agrupadoras.
e Configurar el sistema correctamente para llevar el manejo de estas caracteristicas.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cdémo agilizo el trabajo dentro del sistema 1-2
Qué otros catalogos puedo utilizar 1-9
Coémo defino las categorias 1-12
Cdémo asigno presupuestos por categoria 1-15
Cdémo creo un tipo de documento 1-21
Cdémo creo una moneda 1-23
Como capturo los tipos de cambio 1-25
Cdémo imprimo varios cheques 1-26
Cémo consulto saldos 1-27
Coémo llevo el control de los gastos 1-29
Qué otras funciones puedo realizar con los documentos de gastos 1-37

Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema

Qué es

Dentro de CONTPAQI® Bancos puedes utilizar ciertas funcionalidades que facilitaran tu
trabajo dentro del sistema y con esto agilizar la captura, por ejemplo, al realizar la captura de
los documentos.

Redefinir
empresa

A través de la ventana Redefinir empresa podras indicar a CONTPAQI® Bancos utilizar o
no ciertas caracteristicas que facilitaran el uso del sistema asi como el manejo de la
informacion que se genere.

Dentro de esta ventana encontraras algunos parametros que al activar o desactivar hace que
el sistema tenga un comportamiento especifico.

Dénde configurar

Habilita la ventana Redefinir empresa realizando cualquiera de las siguientes acciones:

¢ Ve al ment Configuracion y selecciona la opcion Redefinir empresa.
e Presiona las teclas <Ctrl+R>.

-

,

i

@ li] A L*!] En las pestafias 1.Generales, 5.Documentos bancarios y 6. Correo

Aceptar | Ayuda Cerrar | se encuentran opciones o funcionalidades que te ayudaran a agilizar y
facilitar el trabajo con CONTPAQ i® Bancos.

Nombre de la empresa: *

gmmmEREEEEEaL,,
s

1. Generalesl 2. Cuentas y su es.tructural 3. Pdlizas y su capiural 4. Nﬁot 5. Documentos bancarios:ag
ol ]

Piid

Configuracion general Ejercicios y periodos bancanos
YEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEN

Permitir captura de beneflpag desde documentos |:| Tomar configuracion de ejercicios v periodos contables

~
n
:. [7] Agregar beneficiariod pagader al cataloge Ejercicie vigente: * 2014 Periode vigente: * 11

EEEEEEE NI EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE?

D Crea; -:un-:egtus d_esde documentos Modificar periodos antericres
FE LA LE Y
Control de auto rlzacu:lnes..' Modificar periodos futuros
L ...llllIlllll . . . - .
ngrtns para nimeros de cheque. * 4 Inicio de higtoria;  01/01/13

Presupuestos por categorias

|:| Restringir en'usu:ln d& egresos e ingresos cuando exced& el presupuesto

Leyenda para ahana en cuenta del beneficiario

& Minimo para imprimir la leyenda =000 Leyenda para
. para abeno en cuenta: . abono en cuenta:

Conciliacion bancaria

Cambiar periodo de causacion/acreditamiento de M4 desde cierre de conciliacion

Interfaz a la empresa comercial

Realizar la asociacion al autorizar/emitir documentos originados por la generacion masiva de pagos

Niveles de autorizacion a requerir al pagar CFDE () Ninguno

() Permiso 1

) Permiso 1 y 2
@ Permiso 1,2y 3

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

Permitir captura Al activar esta casilla podras capturar en un documento un beneficiario/pagador que no se

de benef/pag encuentra en el Catalogo Beneficiarios/pagadores. Esto te permitira realizar la captura del
desde documento sin interrupciones, por lo que resulta practica esta opcion.
documentos

Importante: Cuando requieras crear otro documento utilizando ese mismo beneficiario
pagador deberas capturar nuevamente el dato ya que el sistema no registra la informacién en
el Catalogo Beneficiarios/pagadores.

— = S —

\ [ - \
Configuracion general Configuracion general
1 [v|Permitir captura de_benefipag desde documentos: Permitir captura de benefipag desde documentos

m.ﬁ.gregar beneficiariol pagador al catalogo : iﬁ.gregar beneficiariod pagador al catalogo; *

L2 --l---l---l---l---.---.---l---l---l--l.
[ crear conceptos desde documentos [Téfear conceptos desde documentos

[ control de autorizacionss [ contral de autorizaciones

. Digitos para numeros de chedgue; * \ Digitos para nimeros de chegue: * l'
Ob;grva que al marcar la casilla Al utilizar esta configuracion podras capturar
“Permitir captura de benef/pag desde beneficiarios/pagadores al momento de capturar un
documentos” se habilita el siguiente campo: documento y conservar sus datos en el catalogo para
“Agregar beneficiario/pagador al catalogo”. utilizarlo mas adelante.

Cuando marques la casilla “ Agregar beneficiario/pagador al catadlogo” el dato del
beneficiario/pagador que indiques al momento de capturar el documento se guardara en el
catalogo correspondiente.

De esta forma, la siguiente vez que lo requieras ya no sera necesario capturarlo, podras
buscarlo dentro de los registros del catélogo, seleccionarlo y continuar con la captura del

documento.
Control CONTPAQI® Bancos te permite restringir la autorizacion de los documentos.
de Cuando esté activa la casilla s6lo usuarios con privilegios podran autorizar la impresién de los
autorizaciones cheques.

Esta funcionalidad te ayudara a mantener el control de tus documentos.

Configuracion general

|:| Permitir captura de benefiag desde documentos

|:| Crear conceptos desde documentos

EEEEEEEIEEEEEEEEEEEEEEEEE,

[) = :
! ontrol de sutorizaciones:

AEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

Digitoz para numeros de chegue: * 4

ContinGa en la siguiente pagina
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Como ag

Leyenda para

ilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

El uso de la Leyenda para abono en cuenta del beneficiario se utiliza como una medida de

abono en cuenta  seguridad contra posibles alteraciones al cheque donde terceras personas intenten cometer

del beneficiario

algun fraude con él al duplicarlo, cambiar el monto, etcétera. Al utilizar esta leyenda evitas
que el cheque sea negociable y con esto se obliga a que se emita y cobre por la persona
especificada en el mismo.

Esta leyenda sera impresa en el cheque siempre que en la ventana Redefinir empresa, en la
pestafia 5. Documentos bancarios captures el texto a imprimir:

Leyenda para abono en cuenta del beneficiario

Minimo para imprimir la leyenda Levenda para 1 :

para abono en cuenta: $0.00 abono en cuentd, Mo transferible 3

Adicionalmente, se deben cumplir cualquiera de las siguientes condiciones. Cuando:

e Se haya marcado en el cheque que se desea incluir la leyenda.

e El cheque utilice un beneficiario que tenga la configuracién de incluir leyenda.

e El cheque cumpla la condicién de sobrepasar el importe minimo para imprimir
leyenda.

Esto significa que CONTPAQI® Bancos realizara una busqueda de las condiciones en el
orden especificado. De esta forma, primero verificara la informacién del documento, después
la configuracion del beneficiario y finalmente el monto indicado en la redefinicién de la
empresa para imprimir o no dicha leyenda.

Qué informacion  Para utilizar la leyenda para abono en cuenta del beneficiario es necesario realizar la

debo configurar
para utilizar la
leyenda

siguiente configuracion.

Documento — Cheque
Dentro del cheque, en la pestafia 2. Otros datos podras marcar la casilla para incluir la
leyenda al imprimir el documento.

gsmTEEEL,

1. Documentos pagadnsl 2. Categurl'aﬁl 3. Otros dﬁTUSl‘i. Aplicar pagu3|
*

Derechos Reservados®

AT T A
Fecha de aplicacion: * 280414 F3 an .
— Moneda: . cluir leyenda para abono en cuenta
- 4N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERP
Posibilidad de pago: . . —
Tipo de cambio: 0.0000 —j Calculadora <C» Prioridad:
@ Proyectado importe: 2 0.00
) Autorizado Estado contable: Mo contabilizade
Impreso Estado del cheque: Activo
Conciliado
Asociado
Continda en la siguiente pagina
Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

Qué informacion debo configurar para utilizar la leyenda (continua)

Beneficiario/Pagador

En el catdlogo Beneficiarios/pagadores, desde la pestafia 1.Generales activa la casilla
“Incluir leyenda para abono en cuenta del beneficiario” para que se muestre el texto al
momento de imprimir un documento de dicho beneficiario.

Beneficiarios/Pagadores

MO X b @.

Guardar Muevo | Borrar Restablecer Avuda Cerrar

@ Seleccione para incluir leyenda para abono en cuenta

Codigo:*

Hombre:' Jose Guadalupe Toledo Yazquez

¥
1 Generales ];_.'Fiscm 3 Contshilidad | 4 Datos Adicionales

—l

[]ancluir levenda para abono en cuenta del beneficiariod =

u
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEERS

Redefinir empresa

Desde la redefinicion de empresa podras especificar un monto minimo a partir del cual se
considere para imprimir leyenda. Solo captura el importe deseado.

Leyenda para abono en cuenta del beneficiario

tinimo para imprimic la leyenda
para abono en cuerts; §2,000.00

EE NN NN NN NN NN NN NN EEE NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE?

Levenda para abono en cuenta; Mo transferible

Emmmm?

Al imprimir el documento la leyenda especificada se mostrara en el cheque.

nool

18 de enero de 2010

JOSE GUADALUPE TOLEDO VAZQUEZ 4000.00
~{OCHOCIENTOS PESOS 00/ 00 MM 3

gunEEEEEERE,,
. e,

> : .
b, Motransferifle e
ay .

""sammammunt®

ContinGa en la siguiente pagina
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

Configurar la empresa
@ Realiza el siguiente procedimiento para configurar la empresa y utilizar las funcionalidades
vistas hasta el momento.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ingresa a CONTPAQI® Bancos.
Asegurate de habilitar la empresa La Casa Azul, S.A. de C.V.
2 Ve al menu Configuracidn y selecciona la opcion Redefinir empresa.
3 Habilita la pestafia 5. Documentos bancarios.
4 Guarda los cambios haciendo clic en el botén Aceptar.
5 Asegurate de marcar y capturar la informacion indicada en la tabla para que
puedas utilizar las siguientes funcionalidades :
Campo Realiza la accion
indicada
= Permitir cap:juor(z:iudn?et:ﬁgsef/pag desde Marca la casilla
2 _
s g
=) S
25 Agregar beneflgarlo/pagador al Marca la casilla
€ o catalogo
@]
O
Control de autorizacion Marca la casilla
g o Minimo para imprimir la leyenda para
© c O =
Q0T c abono en cuenta Captura 2000
© O ® O
T cE&
co§o
= g c
o®o 3 Captura el texto
| Leyenda para abono en cuenta " S
No transferible
6 Haz clic en el boton Aceptar para conservar los cambios.
Registro de beneficiarios desde documentos
@ Realiza el siguiente procedimiento para crear un documento utilizando un beneficiario que no
existe en el catalogo.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Presiona las teclas <Ctrl+Q> y captura un cheque tomando en cuenta los

siguientes datos:

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

Pagina
1-6

Continda en la siguiente pagina
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio
1,
Continda... Campo Captura o selecciona...
Cuenta 1002 Nombre: HSBC 2233311022
Tipo 49  Nombre: Cheque emitido
Fecha Dia de hoy
Namero 0001
Paguese a El espacio para el codigo déjalo en blanco y presiona la
tecla <Tab>y captura tu nombre completo.
Importe $ 800.00
Referencia 23645
Concepto Pago factura 45908
2 Guarda los cambios al finalizar la captura del cheque y cierra la ventana del
documento.

Consulta el catadlogo beneficiarios/pagadores

e Realiza el siguiente procedimiento para verificar que el beneficiario/pagador se guardé en el
catalogo.
Ejercicio 3
Paso Ejercicio
1 Selecciona del menu Catalogo la opcion Beneficiarios/Pagadores.
2 Haz clic en el boton F3 y busca tu nombre en la lista de registros.

Recuerda: Captura la letra inicial de tu nombre para delimitar la bdsqueda y que
sea mas facil localizar el registro.

3 Una vez seleccionado el dato, haz doble clic sobre él o presiona la tecla <Enter>
para desplegar la informacién del beneficiario/pagador.

4 Completa la informacién del RFC, CURP y datos adicionales como: teléfono y
correo electrénico.

5 Marca la casilla “Incluir leyenda para abono en cuenta del beneficiario” y
guarda los cambios.

6 Cierra la ventana presionando la tecla <Escape>.

Registra un nuevo cheque

e Registra un nuevo cheque con los datos indicados en el paso 1 de la tabla de la siguiente
pagina:
Ejercicio 4

ContinGa en la siguiente pagina
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Como agilizo el trabajo dentro del sistema, Continuacién

Ejercicio 4 (continda)

Paso Ejercicio
1 Registra un nuevo cheque tomando en cuenta los siguientes datos:
Campo Captura o selecciona...

Cuenta 1002 Nombre: HSBC 2233311022
Tipo 49  Nombre: Cheque emitido
Fecha Dia de hoy
Nimero 0002
Paguese a Busca el beneficiario que tiene tu nombre
Importe $ 400.00
Referencia 12674
Concepto Pago factura 45917

Haz clic en la casilla Autorizado y guarda los cambios.

Cierra la ventana del documento.

Solicita al instructor que imprima el dltimo cheque para visualizar la leyenda para abono en
cuenta del beneficiario. Debe mostrarte algo similar a lo que contiene el siguiente grafico:

ooozZ
06 da abril de 2010

MARCELA SANTOYO NUNO 400.00
- (CUATROCIEMTOS PESOS 005100 M-

POTTLLLLLLE LTI
L]

a - -
.,_P:Il:u transferible e

Ahora, contesta la siguiente pregunta:

¢ Por qué se imprimié la leyenda en este cheque si en la redefinicién de la empresa se
especificd que el monto minimo para imprimir la leyenda es de $ 2,000.00?

Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Qué otros catalogos puedo utilizar

ué es os catalogos de i® Bancos proveen la informacion que permite simplificar e
Qué L Al de CONTPAQI® B la inf i0 ite simplifi I
trabajo diario dentro del sistema.

Al utilizar catalogos como cuentas agrupadoras, podras totalizar los saldos de dos cuentas de
cheque, incluso de diferente moneda. Asi mismo, podras utilizar categorias y después
asignarles un presupuesto.

Cémo ingreso Estos catalogos los podras localizar dentro del mena Catélogo.

Catdlogo Bancos Este catalogo te permite registrar una nueva institucién bancaria.
Los datos que necesitas es el “Codigo” que quieras asignarle y el “Nombre” del banco.

Al momento de registrarlo puedes especificar una clave fiscal, asignarle una fotografia y en
caso que aplique, indicar una pagina Web.

El banco creado lo utilizaras posteriormente cuando registres una cuenta bancaria ya que es
un dato obligatorio para crear la cuenta.

Bancos E] |E|E|

VW J 2 . 9

Guardar  [Muewo Avuda Cerrar

@ Capture la pagina web del banco

Codige:t 24 F3

Hombre:* Banco Multiva

Clave fiscal:

Imagen: Zi\Documents and SettingsiMarcela SantovoiMis « F3
¢“"‘--".""'~,

*
~ .
.
g
*
. **
ay .
"Taamnnn®

Péging Viek:  bttp:ihaenese multiva com ms

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Qué otros catalogos puedo utilizar, Continuacién

Catalogo Las cuentas agrupadoras te ayudaran a llevar un mayor control de los ingresos mensuales
Cuentas que registra tu empresa, con estas podras organizar las cuentas bancarias en grupos que
agrupadoras muestran informacién totalizada de saldos.
Incluso, podras agrupar cuentas con diferentes monedas utilizando el tipo de cambio vigente
en el momento en que solicites el saldo de dicho grupo.
Restricciones:
e Estas cuentas son agrupadoras que permiten visualizar saldos totales, por lo que no
podras capturar movimientos utilizandolas.
e Podréas agrupar cuentas siempre que sean de la misma moneda.
( CIE
J 2 X (e 2] . D
Guardar Muewo | Borrar Restablecer Avuda Cerrar
.’ ) Agrupacién de Cuentas
# --‘----IIIIIIIII........
be*” e,
Cadigo:* 104 F3 "o,
-
A la cuenta a_grupadora %l Homl}re cuenta agrupadora HSEC "'
puedes asociarle las cuentas Ceay, -t
que deseas que sus totales BB L T T T T L s
se agrupen. .wmmmsﬂwq.
:‘ 1002 HSBC 223311022 HSBC México, 5.4, :

Asegurate de tener

registradas previamente las Cuenta agrupada
cuentas que formaran parte

del grupo que estés )
generando. .jl 2 | N |
Acepkar Aeda Cerrar
“---IIIIIII......
=Insert s Agregar (e . 3 Erita
& | Cuerta 5001 * F3 + Obligatorio
fog Mombre HSBC 4983721 ,e"
ay %4
RREEEEETEE L * Obligatorio
Consultar Para que conozcas todos los bancos que estan registrados en CONTPAQI® Bancos, utiliza
reportes el reporte Catalogo de bancos.
Si quieres saber cuantas cuentas agrupadoras has creado y el contenido de éstas, ejecuta el
reporte Catalogo de cuentas agrupadoras.
Ambos reportes se encuentran en el mend Reportes, submenu Reportes de catdlogos.
Continda en la siguiente pagina
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Qué otros catalogos puedo utilizar, Continuacion

Crear cuenta agrupadora

o Realiza el siguiente procedimiento para definir la cuenta agrupadora para las cuentas de
HSBC.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Selecciona del menu Catélogo la opcion Cuentas agrupadoras.
2 Asigna los siguientes datos a la nueva cuenta agrupadora:

e Codigo: 104
e Nombre: Cuenta agrupadora HSBC
3 Presiona la tecla <Enter> después de capturar el nombre.

Resultado: Se despliega la ventana Cuenta agrupada.

4 Haz clic en el boton F3 para seleccionar la primera cuenta que formara parte del
grupo.
5 Localiza la cuenta de HSBC cuyo codigo corresponde al 1002.

Haz clic en el botdn Aceptar.

Resultado: La ventana Cuenta agrupada queda activa para asociar una nueva
cuenta. Observa que en la ventana Cuentas Agrupadoras se iran mostrando las
cuentas seleccionadas para ese grupo.

7 Repite el paso 4 y selecciona la cuenta cuyo cédigo es 3001.

8 Haz clic en el botdn Aceptar para asociar la segunda cuenta y presiona la tecla
<Esc> para cerrar la ventana Cuenta agrupada

9 Guarda la informacioén de la cuenta agrupadora y al finalizar cierra la ventana.

Consultar Flujo de efectivo

Ingresa al flujo de efectivo y verifica los saldos de la cuenta agrupadora que acabas de
generar.

Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como defino las categorias

Qué es Una categoria es una forma de clasificar movimientos. Las categorias son Utiles para realizar
comparativos de ingresos y egresos de efectivo.

Cémo ingreso Para registrar una categoria ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Categorias.
Tipos En CONTPAQI® Bancos existen dos tipos de categorias:
de categoria
Tipo Descripcion
Categoria afectable Al momento de registrar las categorias se convierten en afectables ya que pueden ser
(Hija) asignadas a cualquier movimiento.

Es posible asignar a cada categoria un porcentaje que permite prorratear
automaticamente el importe capturado en una categoria acumulable.
Categoria acumulable | Son las que agrupan a las categorias afectables.

(Padre)
Requisitos Antes de registrar las categorias es necesario que analices cuidadosamente la forma en que
previos deseas organizarlas; de esta forma podras realizar un correcto registro y al momento de
agruparlas la tarea sera mucho mas sencilla.
Qué necesito Para definir una categoria debes especificar los datos obligatorios como “ Cédigo”, “Nombre”
para definir una y el “Tipo de movimiento” (Ingreso o Egreso).
categoria

Cuando manejas presupuestos por categoria, no olvides indicar el tipo de presupuesto que se
puede capturar para la categoria en cuestion, la cual puede ser Mensual o Anual.

@ ™
Categorias ==
W O 2 @.-
Guardar MNuevo Crear presupuesto  Ayuda Cerrar
“‘---n-.....
4 *
' | codigor 4 % F3 I
S |
w Nombre:* Luz o
l.. “v
. z LT Y LA
Registra tOd?‘.S las categonas’ 1. Datos Generale5| 2 Cnntahiliﬂadl 3. Datos Adicionales
que vas a utilizar: las que seran
acumulables y las afectables. Mongda: [pe_,,,, T ,] Nivel:
i 3 e T EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
Mas adelante podras agruparlas = i ) . " Tino de Presupuesto:
segun lo requieras. = Tipo: @ Egreso () Ingreso . i pueste:
Lasssssssssnnnnnnnnnns 4ssssssEEmEEESm
Subcategorias

Codigo Nombre Porcentaje de Aplicacidn

<Inserts Agregar Categonia  <Enters Modificar Categoria  <Supre Eliminar Categona

* Dbligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como defino las categorias, Continuacién

Qué necesito para definir una categoria (continua)

Una vez que tienes todas las categorias en el catdlogo, es momento de agruparlas, segin el
analisis previo que realizaste.

r'Categ-::uri':-as A rcategaﬁa =
4 0 W & ' @a. @

Guardar Mueve | Borrar Restablecer | Crear pr

l Aceptar | Ayuda Cerrar
Porcentaje a asignar
‘-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
- e 5
fal Codigo:® 3 F3 Categoria: * 2

Teléfono Administracion

Una vez que registras | Mombre: Teléfonos Nombre

las categorias agrupalas
como desees organizar
tu informacion.

Porcentaje de Aplicacion:

Presiona la tecla Moneda: ’F‘esu Mexicano v] Nivel: Categoria
<Insert> para desplegar
la ventana Categoria. Tio: @ Egreso (@ Ingreso Tipo de Presupuesto: [Mensual v]
Subcategorias
Codigo Mombre .." Porcentaje de Aplicacion
1 Teléfono Ventas 9 40.0 %
2 Telefono Administracion 80.0 %
<Insert> Agregar Categoria  <Enter> Modificar Categonia  <Supr> Eliminar Categona
* Obligatorio

Cémo agrupo Para agrupar una categoria debes seleccionar la que servira como Acumulable (Padre).
categorias Haz clic en el area de despliegue del apartado Categorias Agrupadas y presiona la tecla
<Insert>.

En la ventana Categoria busca con la tecla <F3> la categoria a agrupar.
No olvides asignar un porcentaje de aplicacion.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como defino las categorias, Continuacién

Restricciones Toma en cuenta las siguientes consideraciones al momento de agrupar categorias:

e Las categorias afectables deben ser del mismo tipo, por ejemplo, de egresos.

e Una categoria afectable (Hija) puede pertenecer a varias acumulables (Padre); sin
embargo, una categoria acumulable (Padre), no puede convertirse en categoria
afectable (Hija).

Como utilizar Una vez registradas las categorias es necesario asignarlas a los movimientos, de esta forma,
categorias podras realizar una clasificacion de los importes de tus registros.
v .d H ® @ & = . @. = 2. @
Guardar Nueve Traspasar Cancelar Devolver Copiar Irmprimir ADD Péliza Ayuda Cerrar
Saldo contable al 28/04/2014 5 51,200.00 [] captura rapida
TSI | Sistema Origen: CONTPAQ i® BANCOS
BBTTSB Cta Bancnmer (Peso Mexicano) F3 4!? Cheque emitido F3 280414 F3
Nimero:* 0000 F3 Paguese a* 1001 F3 Martin Lozano Importe:* $200.00
Referencla- aEEEEmEEEEN —i{Doscientos Pesos 00/100 M.N }—
4._._._._.,
‘Ck‘ategona Pago anticipado F3 ‘ Concepto  pagg anticipado a|[[F3
...IIIIIIIIIIIII-IIII---‘ General:
1. Do pagados|. 2. CAlE0OTES| 3, Otros datos | 4. Aplicar pagos Concepio comarciak
Consultar Con el reporte Movimientos de categorias en documentos bancarios podras visualizar un
reportes listado de documentos bancarios que incluyen categorias. Este reporte se encuentra en el
menu Reportes, submenu Categorias.
También podras ejecutar el reporte Analisis de presupuestos por subcategorias en
Excel® para analizar el presupuesto ejercido y por ejercer de las subcategorias
seleccionadas, asi como un comparativo entre las operaciones del Ultimo periodo
seleccionado contra las operaciones acumuladas del rango de periodos seleccionados.
Ademas, dentro del submenu Categorias se encuentran los reportes:
e Saldos mensuales por categoria
e Comparativo por categoria por afio
e Comparativo real vs presupuesto por categoria
Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como asigno presupuestos por categoria
Quées Llevar el control de los presupuestos ayuda a regular la emisién de las erogaciones dentro de

la empresa. En CONTPAQI® Bancos es posible asignar una categoria para controlar cada
rubro del presupuesto.

Cémo ingreso Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Presupuestos por categoria.

Qué necesito Para crear un presupuesto por categoria, especifica el “Ejercicio” al que aplicara el

para crear presupuesto, busca la “ Categoria” a presupuestar e indica el importe considerado para cada
mes.

Presupuestos por, Categoria

Guardar  Muevo Ayuda Cerrar
@ Captura el presupuesto correspondiente a este mes
Al indicar el presupuesto Eiercicig® | 2010 I
mensual se creara B .
automaticamente el Categoria:* Teléfono
presupuesto anual el cual -
se visualizara en los Presupuesto de la categoria por mes
reportes de presupuesto. Enero: 4 850.00 Maya: $0.00 Septiembre: $0.00
suEEEEENEASEmEEEEEsEwwy,, _ B
‘.'. Febrero: 0,00} :.Il.i'ﬁ:- $0.00 Ockubre: $0.00
."l---l--.--.---lunlul an¥®
IMarzo; $0.00 Julio: $0.00 Mowiembre: $0.00
abil: $0.00 Agosto: $0.00 Diciembre: $0.00
Presupuesto anual: $850.00
* Obligatoric
Exceder Cuando desees llevar mayor control de tu presupuesto, puedes configurar la empresa para
presupuesto restringir la emisién de egresos cuando se excede el presupuesto indicado.

Para lograrlo, ve a la ventana Redefinir empresa y en la pestafia 5. Documentos bancarios
marca la casilla “Restringir emisién de egresos cuando excede el presupuesto”.

Redefinir empresa
v @. 9
Aceptar | Ayuda Cerrar

@ Leyenda para abono en cuenta

Nombre de la empresa: * Comercializadora El Medio Paso (Contable)

| 1. Generales| 2. Cuentas y su estructura| 3. Polizas y su captura| 4 A | S Documentos bancarios| & Correo|

. F-testnngw emtsu:m de egresos e ingresos cu andu excecle el presupuesto =
FRTEEREEE

EEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEN EEEEEEEEERY

Presu puestos por categorias

Continda en la siguiente pagina
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COmo asigno presupuestos por categoria, Continuacion

Crear y agrupar categorias

e Realiza el siguiente procedimiento para definir las categorias que te ayudaran a comparar los
egresos generados por las cuentas de Papeleria 'y Luz de dos areas de la empresa:
Desarrollo y Soporte.

Ejercicio

Nota: En cada registro asegurate de indicar un presupuesto Mensual.

Observa el siguiente grafico:

Papeleria Luz
Papeleria Luz
s P Soporte s
O Categes(a Padre oporte oporte
@ Categoria Hija
Papeleria Desarrollo Luz
Desarrollo Desarrollo
Crear categorias
Paso Accion
1 Selecciona del menu Catélogo la opcion Categorias.
2 Captura en el campo “Codigo” el nimero 1.
3 Captura en el campo “Nombre” la palabra Papeleria.
4 Verifica que la moneda sea Peso Mexicano, que esté marcada la opcion Egreso
en el campo “Tipo” y el “Tipo de presupuesto” sea Anual.
5 Guarda los cambios al finalizar.

Nota: Esta categoria sera de tipo acumulable (Padre).

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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COmo asigno presupuestos por categoria, Continuacion

Ejercicio (continta)

Paso Accién
6 Repite los pasos 2 al 6 para registrar el resto de las categorias:

Notas:
e Todas las categorias seran de Egreso.
e Todos los tipos de presupuesto seran Mensual.
e El numero de la categoria sera consecutiva.

Numero Nombre Tipo de categoria
2 Papeleria Soporte Afectable (Hija)
3 Papeleria Desarrollo Afectable (Hija)
4 Luz Acumulable (Padre)
5 Luz Soporte Afectable (Hija)
6 Luz Desarrollo Afectable (Hija)
7 Soporte Acumulable (Padre)
8 Desarrollo Acumulable (Padre)

Nota: Al finalizar la captura, deja la ventana activa.

Agrupar categorias
Una vez que estan registradas las categorias es necesario agruparlas, de esta forma, las
categorias agrupadoras seran las Padres, y las agrupadas seran las Hijas. Realiza lo

siguiente:
Paso Accion

1 Despliega la categoria 1 Papeleria.

2 Haz clic sobre el area de despliegue del apartado Categorias Agrupadas y
presiona la tecla <Insert>.

Resultado: Se desplegara la ventana Categoria.

3 Presiona la tecla <F3> para desplegar la busqueda de registros.
Selecciona el dato Papeleria Soporte que corresponde al codigo 2.

4 Asigna el 40% de porcentaje de aplicacion a esta categoria.

5 Haz clic en el botdn Aceptar. Observa que la ventana queda activa.
Resultado: La categoria Papeleria Soporte se muestra en el apartado
Categorias Agrupadas de la ventana Categorias. En este momento se
transforma en una categoria afectable ya que se convirtié en Hija de la categoria
Papeleria.

6 Repite el paso 3 y selecciona la categoria Papeleria Desarrollo, enseguida
asigna como porcentaje de aplicacion 60%.

7 Guarda los cambios y cierra la ventana Categoria.

8 Agrupa el resto de las categorias segun se indica en la tabla:

Categoria Categoria Afectable Porcentaje de

Acumulable (Padre) (Hija) Aplicacion
Luz Luz Soporte 60%
Luz Desarrollo 40%
Papeleria Soporte 40%
Soporte Luz Soporte 60%
Desarrollo Papeleria Desarrollo 60%
Luz Desarrollo 40%
Continda en la siguiente pagina
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COmo asigno presupuestos por categoria, Continuacion

Ejercicio (continua)

Definir presupuestos por categoria

Asigna presupuestos a las distintas categorias que acabas de registrar.

Paso

Ejercicio

1

Selecciona del menu Catalogo la opcién Presupuestos por categoria.

2

Busca la categoria Papeleria Soporte y captura como presupuesto $400 en
cada mes. El presupuesto anual se calculara automaticamente y sera de $4,800.

Haz clic en el botén Guardar.

Registra el presupuesto para el resto de las categorias como se muestra a
continuacion:

e Papeleria Desarrollo: $1,200 en cada mes.
e Luz Soporte: $1,200 en cada mes.
e Luz Desarrollo: $400 en cada mes.

5

Cierra la ventana Presupuestos por categoria.

Activar control de presupuestos

Para activar el control de presupuestos haz lo siguiente:

Paso

Ejercicio

1

Ve al menu Configuracion y selecciona la opciéon Redefinir empresa.

Resultado: Se abrira la ventana Redefinir empresa.

Haz clic en la pestafia 5. Documentos bancarios.

Marca la casilla Restringir emisién de egresos e ingresos cuando excede el
presupuesto.

4

Haz clic en el botén Aceptar.

Captura de un documento rebasando presupuesto

En el siguiente ejemplo, capturaras un cheque por $500, asignando la categoria Papeleria
Soporte la cual tiene un presupuesto mensual de $400. Al tener activado el control de
presupuestos veras un mensaje advirtiendo que el monto sera rebasado.

Captura el documento en base a la siguiente tabla:

Campo Dato
Tipo de documento Cheque
Cuenta 1001
Tipo 49
Fecha 07/01/2010
Numero Acepta el consecutivo
Paguese a 1012
Importe $500
Categoria Papeleria Soporte

Resultado: Al intentar guardar el documento, se mostrard un mensaje preguntando si deseas
sobrepasar el presupuesto, haz clic en No, y enseguida haz clic en el botén Nuevo para

iniciar un nuevo documento.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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COmo asigno presupuestos por categoria, Continuacion

Ejercicio (continua)
Captura de un documento asignando una categoria hija

En el siguiente ejemplo, capturaras un cheque por $400, asignando la categoria Papeleria
Soporte.

Captura el documento en base a la siguiente tabla:

Campo Dato
Tipo de documento Cheque
Cuenta 1001
Tipo 49
Fecha 07 de enero
Nimero Acepta el consecutivo
Paguese a 1012
Importe $400
Categoria Papeleria Soporte

Resultado: En esta ocasion, podras guardar el documento sin rebasar el presupuesto.
Captura de un documento asignando una categoria padre
En el siguiente ejemplo, capturaras un cheque por $300, asignando la categoria Luz.

Captura el documento en base a la siguiente tabla:

Campo Dato
Tipo de documento Cheque
Cuenta 1001
Tipo 49
Fecha 07 de enero
Nimero Acepta el consecutivo
Paguese a 3011
Importe $300
Categoria Luz

Resultado: Antes de guardar el documento, haz clic en la pestafia 3. Categorias, observa
gue automaticamente se asignara el 60% del importe del documento a la categoria hija Luz
Soporte, y el 40% a la categoria hija Luz Desarrollo. Guarda el documento.

ContinGa en la siguiente pagina
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COmo asigno presupuestos por categoria, Continuacion

Ejercicio (continua)

Verifica resultados

Ejecuta el reporte Saldos mensuales por categoria para analizar la informacion.

Paso Accion
1 Ve al menud Reportes, selecciona el submenu Saldos y haz clic en el reporte
Saldos mensuales por categoria.
Resultado: Se abrira la ventana de filtros.
2 Ajusta los filtros como se muestra en la ilustracion:
Saldos mensuales por, categoria fg|
| 2 Otros parametros
Ejercicio
|z010 v
Tipo
(O Tadas
(O Ingresos
@Egresos
Mivel Tipo de saldo
|T0das R | |Sald0 emitido w
Cateqgarias agrupadoras
@ Desarrollo
Luz
Papeleria
B Soporte
Moneda
|Peso Mezxicano w |
IEjecuta_r Reporte {FID>I [geleccionar Salida] [ Cancelar ]
3 Haz clic en el boton Ejecutar Reporte <F10>.
Resultado: Se mostrara el reporte en pantalla.
4 Analiza la informacién del reporte, observa como se comportan los importes en
las categorias padre e hija.
5 Cierra el reporte.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como creo un tipo de documento

Qué es Es un documento basado en un documento modelo que tiene su propio nombre, su propia
foliacion y su propia configuracion de contabilizacion.

Cémo ingreso Ve al menu Configuracion, selecciona el submenu Tipos de documento y haz clic en la
opcién Catélogo.

Qué necesito Para registrar un tipo de documento necesitas indicar el “Numero”, el “Nombre” y “Tipo de

para crear documento” que deseas.

La foliacién se puede llevar “ Por Tipo de documento” o compartir la foliaciéon con todos los
tipos de documento que pertenezcan a un mismo Documento Modelo.

Importante: La foliacion de los cheques se especifica en la configuracion de la cuenta
bancaria, en el menl Catalogos opcién Cuentas bancarias.

oo | @.a

Guardar Muevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar

@ Elija el tipo del movimiento bancario.

L Ty 3 - &
o . - LN Registro:
:’ Himero: 100 IE ’: 28/04/14
by lombre:*  Ingreso cuenta 3001 st
............--...-------- (AR BB R R R E R R B LR N ERE.DD]
“---IllIlllll lll-l......_..
Origen:* | BANCOS ¥4 [Jocumento de:‘[ greso .
.....lIllIIllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-

1 Datos generales | 2 Contabilidad

Maturaleza contable Cargo Maturaleza bancaria Abono
() Por Documente Modelo (@ Por Tipo de Documento

annEEEEE RN,
Modificar folios a nivel Documento Modelo “‘-" ".,.
Py -
Llevar control de ranges de folios ’0’ Llevar control de rangos de folios
*

Folio jnicial Folio jnicial

Folio final Folio final

Folio actual . Folio actual

‘e, .
...llllllllll-““‘
Permitir editar folios
* Obligatorio
ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo un tipo de documento, Continuacién

Para mayor informacién sobre este tema, consulta el Manual de Curso Médulo
Elemental de CONTPAQI® Bancos.

Importar comprobantes de gastos
e Para registrar el documento de gastos asegurate de primero importar los XML al AlImacén
digital.
Ejercicio

Creacion de un tipo de documento

Realiza los siguientes pasos para crear un tipo de documento:

Paso

Ejercicio

1

Ve al menu Configuracién selecciona el submenud Tipos de documento y haz

clic en la opcioén Catéalogo.

Resultado: Se mostrara la ventana Tipos de documento.

Captura 100 en el campo “Numero”.

Captura Ingreso cuenta 3001 en el campo “Nombre”.

Selecciona la opcién Ingreso en el campo “Documento de”.

Selecciona la opcion Por Tipo de Documento.

Marca la casilla Llevar control de rangos de folios.

~N| o] O A W N

Captura los siguientes campos:

Campo Valor
Folio inicial 1
Folio final 200
Folio actual 1

Haz clic en el botén Guardar.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como creo una moneda

Qué es

CONTPAQI® Bancos te permite registrar cuentas bancarias en diferentes monedas,

convirtiéndose en una empresa multimoneda. Asi mismo, puedes crear beneficiarios o
pagadores e indicarle la moneda que ellos utilizan.

Para crear estas monedas, utiliza el catadlogo de monedas que tiene CONTPAQI® Bancos.

Cémo ingreso

Para entrar a este catalogo ve al mena Configuracion y selecciona la opcion Monedas.

Qué necesito
para crear

Para registrar una moneda necesitas capturar el “Codigo” y “Nombre”; ademas, deberas
especificar el “Nombre en singular” y el Nombre en plural” que tiene dicha moneda, ya

gue asi se imprimiran en los documentos bancarios.

Opcionalmente, en el “ Texto al final del importe” debes indicar las siglas que se imprimiran
en la cantidad protegida de cada moneda.

Ejemplo: Las siglas M.N. se utilizan al final del importe en letras para el Peso mexicano.

*

*"e

L 4

.

L]

e ———
Monedas ﬁ
N ¥
M O 2 .| @
Guardar MNuevo Ayuda Cerrar I
 guussEEEEEEE RN RN N NN REg,,
LT
Cadigo:* 3 F3 e,
v
Nombre:* Euro Las*
LT T T G I EEENEENNEENNNNNNNNNENNNEENEEENEEN,

Simbolo de la moneda: € - Nombre en singular: * Euro

Nombre en plural: * Euros

(@) Al fina

) Al inicio

Posicién del simbojo:

Digitos decimales: Texto al final del importe:

Importe con nimero Importe con letra ‘
1

¢gSEEEEREEEEER
L

Wil doscientes treinta v cuatro Eurcs S6/100 K

®rssssssssEEsEEEEEEEEEEEEEnnEnnnnnnn?

1,234 568 €

Ultimo tipo de cambio registrado

280414

Fecha del (timo tipo de cambio contable:

rapturar tinn da ~amhbin

Tipo de cambio contable a la fecha: ; - -
Con el boton Capturar tipo de cambio

podras dar de alta todos los tipos de
cambio de cada moneda.

Fecha del dtimo tipo de cambio bancario:

Tipe de cambio bancario a la fecha:

* Obligatorio

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como creo una moneda, Continuacion

Consultar El reporte Catdlogo de monedas te indicara cuales han sido creadas.

reportes

El reporte Historia cambiaria de monedas te indicara los tipos de cambio que han sido
registrados por cada moneda.

Recuerda que también los reportes de saldos te piden en qué moneda deseas la informacion.

Creacion de una moneda
@ Realiza los siguientes pasos para crear una moneda:
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Configuracion y haz clic en la opciéon Monedas.

Resultado: Se mostrara la ventana Monedas.

Captura 3 en el campo “Codigo”.

Captura Euro en el campo “Nombre”.

Selecciona € en el campo “Simbolo de la moneda”.

Marca la opcion Al final en el campo “Posicién del simbolo”.

Selecciona 2 en el campo “Digitos decimales”.

Captura Euro en el campo “Nombre en singular”.

Captura Euros en el campo “Nombre en plural”.

©| 0| Nl of O M W N

Haz clic en el botén Guardar.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como capturo los tipos de cambio

Qué es Es la conversién de una moneda a otra.

Cémo ingreso Para ingresar a este catalogo, ve al menu Configuracion, submenu Tipos de cambio.

Diferentes tipos CONTPAQI® Bancos maneja 2 tipos de cambio:

Contable — Se registra el tipo de cambio que publica el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) —para fines fiscales—.

Bancario — Es el que toma la institucion bancaria en el momento de realizar el pago
en ventanilla, interbancario o bien, el pactado entre el cliente o

proveedor y tu empresa.

Qué necesito Para registrar el tipo de cambio del dia s6lo necesitas seleccionar lo siguiente:

ara registrar
P g e Moneda e Tipo
e Fecha e Tipo de cambio

Nota: Por omision, el “Tipo” que se muestra es Contable. Si quieres capturar el Bancario,
deberas seleccionarlo.

wa 2) . 9

Guardar [Nuewo fyuda Cefrar

IEi;rE Muewvo tipo de cambio.

‘-----IIIIIIIII-Ill-llllll..... |
X

L, Moneda:* 2 Ik 3 . — —
DL LT T T T F T L L e Mediante el botén Historia cambiaria
podras ejecutar el reporte con todos
los tipos de cambio que ha tenido la
moneda seleccionada.

b

Hombre:

Tipo de caidlno

. ~
*Fecha:* DEI09/10 e ——— —
..‘ - —_— hﬂlstnrla cambiaria. .. ]
* | Tipo:* Contable v o
% K
K b, Tipo de cambio:* 13,5000 ¢
Yo, . 0 0P ) )
S LT T L S * Obligatorio

El tipo de cambio contable se utiliza al realizar una pdéliza, siempre y cuando el documento

Qué tipo de
bancario NO tenga capturado un tipo de cambio en la pestafia 2 Otros datos.

cambio utilizar

El tipo de cambio bancario se usa en la asociacién de documentos a AdminPAQ.

Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 1
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Como imprimo varios cheques

Qué es Es la impresién de varios documentos bancarios que pertenecen al documento Cheque.

Es muy comun que la captura de cheques se haga de forma continua y posteriormente, se
realice la impresién de éstos.
Pensando en esto, CONTPAQI® Bancos permite hacer la Impresion masiva de cheques.

Como ingreso Para entrar a esta opcion ve al mend Documentos y haz clic en la opcion Impresidn masiva
de cheques.

Qué necesito Para realizar esta impresién sélo necesitas indicar la “ Cuenta bancaria”.

para imprimir La impresion se puede realizar en un Rango de fechas o bien, en un Rango de folios

dependiendo de lo que sea mas practico para ti.

Adicionalmente, puedes renumerar los nimeros de los cheques capturados si especificaste
un Rango de fechas. Esto se realiza marcando la casilla “Reenumera folios”.

U @.@

Imprimir | Ayuda Cerrar

“--IlIl-lll.....

.“' Detalle del proceso INFORMACION

*
o . .
' Cuenta bancaria:* = Definicion:
‘.’ 123654 ,ﬁ’: Imprime en forma masiva una serie de

N * chegues, zeleccionades a partir de un rango
. 123854 130
Bappmex LA de fechas o folios.

Opciones del proceso Recomendaciones:

@ Rango de fechas
Fecha inicial: 28/04M14
Fecha final: 28/04M4

Resultado:
Impresidn de los documentos chegue
|:| Reenumera folios
Inicia de: 0008
(") Rango de folios
Folio inicial: 0000

Folio final: 0ooo

Archivos

Formato de impresion:* C:\Program Files (x85\Compaci\Formas Preimpre&as‘\cunﬂg\TempIates‘\Cheque_ﬁ
Archivo de bitdcora:® ‘\Compac\Empresas\ctComercializadera\impresion_masiva_20140428.xls ’ﬁ

* Obligatorio

El “Formato de impresién” lo
toma del que se especificé en el
Catalogo de cuentas bancarias.
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Bancos
Como consulto saldos
Qué es El Listado de saldos de cuentas te permite consultar los saldos de las cuentas bancarias,
ademas de poder filtrar la informacion a tu gusto y generar reportes.
Cémo ingreso Para ingresar a consultar los saldos, ve al menu Catalogo y haz clic en la opcién Saldos de
cuentas bancarias.
Listado A través de este listado podras consultar los saldos (tanto bancarios, como contables) de las
de saldos cuentas bancarias que utiliza tu empresa.
de cuentas

El listado esta preparado para que visualices los montos divididos por cada periodo, de esta
forma tienes una idea mas clara del comportamiento de tus cuentas, mes a mes. Sin
embargo, puedes configurar las columnas segln lo necesites.

2] Listado de saldes de cuentas | = | = Al
(3 = .
B M &8 d | &@. -
Personalizar listade | Guardar filtros | Actualizar | Generar reporte | Ayuda Cerrar

Asi luce el listado de saldos de cuentas bancarias predeterminado.

Ejercicio: . . .
Jeraao Observa aue al final de cada columna. el sistema te muestra un total por cada periodo.
| | General
Buscar: Listade Predeterminado
Cuenta Mombre de la cuenta Tipo ... Moneda Saldo Inicial Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3
[Todos | Todos ~ || Todo: +|[Todo: + | Todos ~ | Todos + || Todos v || Todos v]
O87T789 Cta Bancomer Cont... Pezo ... 50,000.00 50,000.00 S0,000.00 50,000.00
987789 Cta Bancomer Banc... Peso .. 50,000.00 50,000.00 S0,000.00 50,000.00
123554 Banamex 123554 Cont... Pezo .. 247 59400 247 99400 327 454.00 312 254.00 ||
123854 Banamex 123554 Banc... Peso .. 250,000.00 250,000.00 250,000.00 250,000.00
1234567880 Cuenta ACG Banc... Peso.. 0.00 0.00 0.00 0.00
1234567880 Cuenta ACG Cont... Pezo .. -___ﬂ_pﬂ....------[h_DEF----------IJ-M---......._D..DL'I
- L]
::'_ 597,994.00 597,994.00 677,494.00 &sz,am,o-q'_"a
.......lllllllllllIIIIIIIIlIlllIllllllIl‘----
4 | 1 3
& Registros Anterior | [Pagina: 1/1 | Siguiente |

Continda en la siguiente pagina
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Como consulto saldos, continuacion

Personalizar
listado

Al personalizar el listado de saldos de cuentas podras agregar o quitar columnas que desees
que aparezcan en el listado, asi como indicar el orden de aparicion de las mismas.

También puedes especificar la forma en que se ordenaran los datos al abrir el listado,
especificando la columna de ordenamiento inicial y si los datos se mostraran en orden
ascendente o descendente.

Adicionalmente puedes indicar si dicho listado estara disponible para todos los usuarios o
Unicamente el usuario actual.

T 1
Listados | 2 |
¥ O X 2.«
Guardar MNuevo | Borrar Ayuda Cerrar
Listado:* Primer semestre F3
Columnas disponibles FOLL TN Columnas del listado™
I | 1 2Nt .s‘o’ . Cuenta PR A0
bre de la cuenta Nombre de la cuenta il
Puedes crear todos los . .
i i Agregar = | I -
listados que necesites, no 15:8”'3 H e - ““‘ 3
hay limite. b Inicial " Saldo Inicial T .
Periodo 1 *e o* | Periodo 1 )
} ‘. .* .
Periodo 2 Tums Periodo 2
Periodo 3 il Periodo 3 18
Dorindn A Darindn A
6"""'""'"'.'""".""""""""".‘
: rdenamiento inicial . INFORMACION
| Columna: | Nombre de la cuenta | 2| En el ordenamiento inicial se indica la columna por
= . - " Iz que == ordenara 2l listado 3l abrirse.
= @ Ascendente () Descendente u| NOTA: Una vez desplegado =l listado == pusde
5 | ordenar en base 3 otra columna, para esto sdlo es W
" ni i = | necesario dar click sobre 2l titule de 1z columna 3
. Dis |-Jon|hle para: - = rdenar
',‘ @ Usuario actual () Todos Ios usuarios ‘.' * Obligatorio
‘asssssssssEssssEEsssEssEEEsssEEEsEEsEEEs?
LN . = )
Consultar Ademas, puedes ejecutar los reportes Estado de cuenta (saldos contables) y Estado de
reportes cuenta (saldos bancarios). También puede serte de utilidad el reporte Saldos promedio.

Estos reportes se encuentran en el menu Reportes, submeni Estado de cuenta y subment
Saldos respectivamente.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como llevo el control de los gastos

Qué es El médulo Control de gastos te permite llevar el control de los documentos que se generan de
los procesos de pago de gastos, caja chica y reposicion de viaticos, de una manera facil y
ordenada, para después contabilizarlos.

De esta forma los comprobantes del gasto forman parte de la péliza generada de la
contabilizacion.

Cémo ingreso Para ingresar y llevar el control de los gastos, ve al ment Control de gastos y selecciona la
opcién Documentos de gastos.

Requisitos Antes de llevar el control de los gastos es necesario que registres en el catalogo
previos Beneficiarios/Pagadores a la persona que sera encargada o responsable del gasto.

{ Beneficiarios/Pagadores El_‘é,l

Registra los datos il J Ill - ﬁ

de forma tradicional -
y en el campo “Tipo” [Guardar Muevo Ayuda Cerrar

asegurate de marcar ~
la casilla Responsable +4) seleccione sies un Responsable de gasto

=4
de gasto.
Registro: *
pdigo:* 6001 F3
Codiga N3
Hombre:* Silvano Sanchez Noguera -
- Dlracti\'a

1 GE5|'|f5f5|f5~"»| 2 Fiscall 3 Contabiidad | 4 Datos Adicionales

REC.: SAN3101070

C.URP : SANS101070HDFXNLOZ

EEEEEEEEEEEEEEEEEE)

Tipo: * Beneficiario | Proveedor Eagadc-rf Cliente E Responsable de gastol .

Al marcar la casilla Responsable de gasto por omision el registro también sera un
Beneficiario/Proveedor por ello mostrara en color gris dicha opcion.

Enseguida ve a la pestafa 3. Contabilidad y asignale una cuenta contable para que puedas
rastrear sus saldos (saber si hay dinero a favor o en contra, segun el gasto efectuado).

Recuerda: La cuenta contable que asignes a un responsable de gastos no puede repetirse
en otro registro.

Consideraciones  Es importante que sepas que por cada responsable de gasto se podra referenciar una sola
cuenta contable. Esto significa que si hay distintas formas de pago, se debera registrar un
responsable para cada una de estas formas.

Ejemplo: Juan Dominguez es responsable del gasto y se generan egresos tanto en efectivo
como con tarjeta de crédito. En este caso, sera necesario registrar dos veces en el Catalogo
Beneficiarios/Pagadores a Juan Dominguez, primero con una cuenta deudora en efectivo y
después con una cuenta contable con tarjeta.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como llevo el control de los gastos, Continuacién

Permisos de Para que puedas llevar el Control de gastos deberas tener permisos para trabajar con él.
usuario
Para ello, activa los permisos deseados en la pestafia 1.Documentos (crear, ver, modificar,
eliminar)

Permisos por opcion

1 I:'II''3|J|'|'|'3l'lt|3'5'~| 2 Repnrte.sl 3. Catﬁh:rgnsl 4 Cnnﬁguraciﬁnl 5. Procesos y utileria,s|

Documentos Ejecutar Crear Borrar Cambiar Ver -
Documentos - Calendario Financiero
Documentos - Cargar documentos
DOCUMENtos - CONCIIAT L. e isesensrnssmsrnssnnse lbnssnsrassenssnsnnssnnsennnnssnnsnnnnnne [
E Documentos - Control de gastos E
‘ErEl'cﬁFn'e'n'tu'i'-'tchp'iEF"'"""""'"""'"""""-""""""'"""""""""""""'" =
Documentos - Flujo de efectivo 3

=l

Y en la pestafia 2. Reportes asegurate de tener permisos para ejecutar los reportes
correspondientes.

| 1. Dl:h:urnentus.|§___%___E-_EEE'_[FE§§| 3. Catﬁlu-gusl 4. Con ﬂguraciﬁ-nl 5. Procesos y utileria,s|
Reportes Ejgcutar =
Flujo de efective BANCOS-CONTABILIDAD
Formas Preimprezas
* Gastos - Auxiliar Reposicion de Gastos (concentrado) ‘:
Gastos - Auxiliar Reposicion de Gastos (desglosado) :
Gastos - Auxiliar Reposicion de Gastos (desglosado) en Excel® E
1.Gostos ; ReposiciBnde Gastos || .1 . ssssssssssrrressnnnnnsnssssssssssennnnnns Bhans’
Hoja Electronica
Qué necesito Para comenzar captura los datos generales del documento de gasto.
para controlar
gastos Para ello, indica quién es el administrador o responsable del gasto. Enseguida, selecciona un

tipo de gasto. Entre las opciones disponibles podras seleccionar: Caja chica, reposicion de
gastos, liquidacion de viaticos y otros.

Después, captura el folio del gasto y la fecha de apertura para el documento de gasto; y si lo
deseas, podras indicar un concepto y llevar su manejo tal como se hace en las pélizas, asi
como utilizar una referencia de hasta 20 caracteres.

Continda en la siguiente pagina
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Como llevo el control de los gastos, Continuacién

Qué necesito para controlar gastos (continta)

# ' Documentos de gastos SRR X
3 —3 — [ :
¥ g ® .8 ®. @ @ .| @
Guardar MNuevo Asociar CFD/CFDI Documento bancario Pdliza Irnprimir Movimientes auxiliares Ayuda Cerrar
Los tipos de gasto solo son informativos
y funcionan como una clasificacion.
Habilita la captura de comprobantes &n mode completo Captura completa
Fecha de cierre del documento de gasto
RSN NN NN ENNENNNNENARENNNNNNNNENENEEEEEEEEEEEERE —
& Responsable del 01 F3 Sandra Sanchez Noriega L A7I05M3
m gasto: * -
[ : Datos del Documento bancario generado
:Tipn de gasto: * Caja chica - :
= -
g [] 50.00
: Folio gasto: = 12 F3 Fecha: * 1710513 F3 []
. - - ]
3 Concepto F3 m
. =
. Control gastos 1 - : Datos de la pdliza generada
e = n 170513
. L]
. N u
w Referencia: i
= -
ENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEwat
CTRL FECHA SERIE FOLIO  REFERENCIA PROVEEDOR SUBTOTAL TASAMA TOTAL NOMBRE MPUESTO CATEGORIA SUBCATEGORIA uuio
1170l A 1 123 Sandra Sanchez Noriega S 100.00 16.0%  $116.00 Hospedaje Celebraciones C fi ]
Total del documento: 5 116.00
<Insert> Agregar Movimiento  <Enter> Modificar Movimiento  <Supr Eliminar Movimiento  =Ctrk+M o Botdn derecho= Meni de Opciones. * Obligatorio
.

El siguiente paso consiste en capturar el detalle de los movimientos. Para lograrlo, podras realizar dos acciones:

A. Asociar los CFD
Utiliza esta opcién cuando hayas validado los XML recibidos en el Administrador del Almacén Digital.

Para asociar los comprobantes realiza lo siguiente:
. Asociar CED/CFDI: Primero haz clic en el botén Asociar CFD/CFDI para seleccionar el(los) comprobante(s)
deseados.

Automaticamente se desglosara la informacion de los comprobantes digitales en el area de movimientos y
prepara la informacién para usarla posteriormente en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Notas:
e Al seleccionar la opcion Desglosar CFD/CFDI se marcaran los movimientos con el modo “Captura
completa”, esto para asegurar que se asocien los comprobantes al documento (bancario o péliza).
e Podrés editar los movimientos desplegados si asi lo decides.

Il.  Ver CED/CFDI: Esta opcion te permite visualizar los XML asociados al control de gastos.

Nota: Una vez que asocies los CFD o CFDI a un documento de gasto, estos no podran utilizarse en ningiin otro
tipo de documento.

B. Capturar los comprobantes

En esta modalidad puedes capturar la informacién de los comprobantes manualmente, de forma completa o
simplificada. Esta accién deberas realizarla cuando no utilices el Administrador del Almacén digital de forma que
podras capturar el detalle de la factura (comprobante) que estas generando; es decir, capturas los datos del
subtotal, IVA , etcétera con sus respectivas cuentas contables.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como llevo el control de los gastos, Continuacién

Qué necesito para controlar gastos (continua)

Captura completa

Al utilizar esta forma de captura tendras informacion:

e Completa del comprobante como NETO, IVA otros

impuestos, otras retenciones, etcétera.

e Contable. A cada concepto Neto, IVA, le puedes
asignar una cuenta contable que posteriormente

es usada en su contabilizacion.

e Bancaria. A cada comprobante le puedes asignar
documento

una categoria, asi

al

generar

el

bancario, llevas el control de las mismas).

Para utilizarla asegurate de marcar la casilla:

Posteriormente, haz doble clic sobre el area de los
movimientos o bien, presiona la tecla <Insert> para

que se despliegue la ventana Detalle de movimiento.

Notaras que algunos datos de los que aqui se
capturen no se visualizan en el a&rea de movimientos

del Documento de Gasto, pero la informacion se

Habilita la captura de comprobantes en modo completo E Captura completa =

Detalle de Movimiento

-

e

M B

Guardar Muevo

@ Seleccione el impuesto.

Renglon:

Fecha:* 17005113

Referencia: 123

Datos Proveedor

RFC:*

W DJ

Anterior  Siguiente

F3

Serie: A

SANST40805650

Folio: 1

Ayuda

@ . @

Cerrar

uuID:

Concepto:

F3

01-Sandra Sanchez Noriega

Nombre

F3 Sandra Sanchez Noriega

F3 NAAcreditable

F3

F3

F3

F3

F3

Concepto de IETU: 3 F3 Otros Egresos

Categoria: Celebraciones F3 Subcat: ia Cumpleaf F3
Conceptos Importes Cuenta

Subtotal: $100.00 200-0002

Tasa VA: £16.00 106-0000

Impuesto 5000 000-0000

Otras Erogaciones: 50.00 000-0000

WA Retenido: £0.00 000-0000

ISR Retenido 50.00 000-0000

Otras Retenciones: 50.00 000-0000

Total Erogacién 5 116.00

almacena y podras visualizarla desde el médulo
Comprobantes de pdlizas.

AEEEEEEEEEEEEEEEEEREP

Captura completa.

Captura los datos generales del
movimiento como: fecha, serie,
folio, UUID, referencia y concepto.

Indica los datos del proveedor:
RFC vy el concepto de IETU al
que aplica.

Enseguida, captura el detalle
del movimiento incluyendo:
impuestos, importes, cuentas a
afectar, segmentos de negocio.

Al finalizar la captura guarda los
datos y repite el procedimiento

para el resto de los
comprobantes que desees
integrar.

Base MADIOT:

Base [ETU:

£100.00

$100.00

A Pagade No Acreditable

50.00

Captura simplificada
Con este tipo de captura solo podras editar ademas de la identificacion del comprobante, el total y datos bancarios;
datos de categorias y subcategorias.

Para utilizar esta modalidad verifica que la casilla “ Captura completa” esté deshabilitada — por omisién aparecera
sin marcar, pero asegurate que asi sea- y haz doble clic sobre el area de los movimientos; o presiona la tecla
<Insert> para desplegar la ventana Detalle de Movimiento.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como llevo el control de los gastos, Continuacién

Qué necesito para controlar gastos (continta)

En cualquiera de li] J u] lL, m Captura los datos generales del
los dos tipos de | guardar Nuevo Anterior Siguiente | Ayuda | | ¢ movimiento como: fecha, serie,
captura  podras folio, UUID, referencia.

asignar, por cada

comprobante, una Los datos del proveedor: RFC; el
categoria, la cual 1 total del gasto y si lo deseas, la
se hereda del Fecha: * L Fs categoria y subcategoria a la que
documento Serie: * Folio: uub:___J pertenecen.

bancario, para Referencia:

que lleves un Datos Proveedor

control de tu RFC Proveedor: * F3

operacion.
Total Erogacion: Categoria: F3 Subcategoria: F3

* Obligatorio

C. Generar documento (bancario/poéliza)
Después de capturar todos los movimientos de gasto debes generar el documento, ya sea
bancario o la péliza.

Es importante que sepas que No podras generar ambos. Si optaste por el documento
bancario, ya no sera posible generar la pdliza y viceversa.

Para crear el documento bancario haz clic en el botén Documento bancario.
El documento que se va a crear, va a depender del tipo de documento de gasto que hayas
registrado, asi como del saldo.

Importante: Después de haber generado el documento (bancario o pdliza) el documento de
gasto se cerrara y no podra editarse a menos que se cancele o elimine el documento que se
originé.

Segun el tipo de documento que desees generar, sera el boton a utilizar:

= =
=+ v'l

Documento bancario Paliza

Consideraciones  Toma en cuenta las siguientes consideraciones:

e Unavez generado el documento bancario o la pdliza, debes contabilizar el documento
para actualizar los saldos.

El documento de gasto no puede borrarse, pero si los movimientos que lo integran.

e Al generar la poliza del documento de gasto o la pdliza del documento bancario
proveniente del gasto, se heredan los comprobantes registrados asi como los
CFD/CFDI asociados, siempre y cuando los movimientos hayan sido capturados o
desglosados de forma completa.

e Al generar el documento bancario se hereda la vista previa de BANCOS (comprobantes)
mas no los CFD asociados al documento de gasto.

e Cuando eliminas la p6liza también se elimina la relacién con el documento.

ContinGa en la siguiente pagina
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Documento En la parte superior derecha de la ventana Documentos de gastos notaras que la
generado informacion que aqui se muestra no es editable, ya que se trata de una vista general que
muestra:

e Fecha de cierre del documento de gasto
e Datos del documento bancario generado
e Datos de la pdliza del documento bancario

Toda esta informacién generada desde el Control de Gastos.

Fecha de cierre del documento de gasto

Fecha de cierre: 06/05M 3

Cuenta bancaria: Bancomer 20305-22 Tipo documento: Chegue emitido

Folic documento: 0o Importe: £ 633.00
Beneficiario: Sandra Mier Hernandez

Datos de la poliza del documento bancario

Tipo poliza: Egrezos Fecha: 0640513
Folin: 1

Requisitos previos

e Antes de generar el documento de gastos asegurate de capturar en el Catalogo
Beneficiarios/Pagadores un registro con los siguientes datos:

Ejercicio 1 Campo Dato
Cédigo 6001
Nombre Captura tu nombre completo
Tipo Responsable de gasto
RFC Captura tu RFC
Cuenta contable responsable del gasto 503-9200

e Revisa los XML proporcionados por el instructor e importalos al Administrador del
almacén digital.

Para lograrlo, primero configura la interfaz con el sistema comercial. Realiza lo siguiente:

Paso Ejercicio
1 Ingresa a la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. en CONTPAQI® Bancos.
2 Ve al menud Configuracion y selecciona la opcion Redefinir empresa.
Continda en la siguiente pagina
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Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio

3 Haz clic en el botdn F3 del campo Empresa Comercial, dentro de la pestafia
1.Generales.

Resultado: Se desplegara la lista de empresas disponibles en AdminPAQ.

4 Selecciona de la lista la empresa La Casa Azul S.A. de C.V.y presiona la tecla
<Tab>
5 Haz clic en el botdn Aceptar para guardar los cambios.

Resultado: Ahora la empresa de CONTPAQI® Bancos esta ligada a la empresa
de AdminPAQ, por lo que podras realizar interfaz entre estos sistemas.

e Carga los comprobantes en el Administrador del almacén digital. Realiza lo siguiente:

Paso Ejercicio
1 Selecciona del mend Empresa la opcion Administrador del almacén digital.
2 Haz clic en el boton Analizar directorio y selecciona la carpeta donde se

encuentran los archivos XML a importar. Pregunta al instructor la ruta.

Resultado: Se despliega un mensaje indicando el resultado del proceso, haz clic
en el botén Finalizar.

3 Ve a la pestafia b) Validos y haz clic en el botén Importar todos para que los
comprobantes desplegados se importen a la empresa activa.

4 Haz clic en el apartado Importados por Asociar para verificar que los
comprobantes aparecen en dicha seccién.

5 Cierra el Administrador del almacén digital y realiza el ejercicio 2.

Controlar gastos

0 Realiza los siguientes pasos para crear un documento de gastos y llevar su control.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Control de gastos y selecciona la opcién Documentos de gastos.

Resultado: Se mostrara la ventana Documentos de gastos.

2 Captura los datos generales del documento de gastos:
Campo Dato
Responsable del gasto 6001
Tipo de gasto Caja chica
Folio Deja el dato asignado por omisién
Fecha 31 de enero
Concepto Gasto_EnO1

ContinGa en la siguiente pagina
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Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio

3 Haz clic en el boton Asociar CF/CFDI.
Resultado: Se desplegara la ventana Almacén digital/Asociacion de
CFDs/CFDIs — Administrador — Asociados.

4 Filtra la informacién para que se muestren los comprobantes en el rango del 1° al
31 de enero y haz clic en el boton Ejecutar.
Resultado: Se muestran los XML validos listos para ser asociados.

5 Selecciona el documento que desees asociar seleccionandolo de la lista y haz
clic en el botén Asociar.
Resultado: Se muestra la informacion del comprobante fiscal digital en el area
de movimientos del Documento de gasto.

6 Haz doble clic sobre el movimiento para ver el detalle del mismo y si es
necesario captura la informacién faltante y guarda los cambios.

7 Guarda el documento de gastos.

Genera documento bancario
e Genera el documento bancario que corresponde al documento de gasto creado. En este

caso, se trata de un cheque.

Ejercicio 3

Abre nuevamente el documento de gasto generado y realiza lo siguiente:

Paso

Ejercicio

1

Haz clic en la parte derecha del boton Documento bancario y selecciona la
opcion Generar cheque.

2

Captura los datos generales del documento bancario y para finalizar genera la
poéliza correspondiente para contabilizar el movimiento.

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

Qué otras funciones puedo realizar con documentos de

gastos

Contabilizar Para llevar una mejor administracién de los gastos CONTPAQI® Bancos te permite asignar
gastos con categorias a los responsables de gastos y subcategorias a los proveedores para que lleves a
categorias detalle el control de los gastos generados y puedas saber:

En qué

e En qué gastas
e Quién lo gasta
e Cuanto se gasta

0
Cuanto

GASTOS

De esta forma puedes conocer por areas o departamentos (Categorias) cuanto es el gasto en
cada rubro (subcategorias) de tu empresa y llevar una mejor administracion de los mismos.

Ejemplo: En una empresa agricola, laboran tres empleados. Se realiza el proceso de
reposicion de gastos donde uno lleva el control y administracion de insumos para la cosecha
(gasolina para el tractor).

Para esta empresa es importante conocer quién realiza el gasto de gasolina, a cuanto
asciende el gasto y ordenar la informacién para facilitar su administracion.

Contabilizar con Utilizar un segmento de cuenta en los documentos de gasto te va a permitir identificar

segmento de facilmente aquellos movimientos que son generados o que afectan a un departamento
cuenta especifico en tu empresa, basandote en la estructura de las cuentas contables.
Departamentos CONTPAQ is CONTABILIDAD
Registro contable péliza de diario ‘§Contabilidad S5k2-01-000  GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD
CARGO ABONO Ventas 000 GASTOS DEPTO. VENTAS

5-2-02;001  Boleto de Avion 5 1,500.00 Mercadotecnia ~ 5-2-03-000 GASTOS DEPTO. MERCADOTECNIA

1-1-07-100 VA 16% S 240.00

5-2-02}004 Comidas 5 300.00

1-1-07-100  IVA 16% 5 48.00

5-2-024022 Propinas ND S 35.00

5-2-024005 Taxi S 170.00

1-1-04-107 Luis Hernandez -] 2,293.00

$ 229300 $  2,293.00

5-2-02-

/

Segmento 1
Categorias

N\

Segmento 2
Subcategoria

De esta forma puedes utilizar el primer segmento de la
cuenta para identificar las categorias y el segundo, para
las subcategorias.

En este ejemplo, el segmento 5-2-02 corresponde a
departamento Ventas (Categoria) y el segmento 004 a
un rubro especifico como Comida(Subcategoria).

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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gastos, Continuacion

Qué debo
configurar

Para identificar los gastos a través de las categorias y contabilizar con segmentos de cuenta
es necesario configurar lo siguiente:

1. Configurar categorias y subcategorias

Registra las categorias y subcategorias a utilizar. Toma como base la lista de gastos que
ejerce tu empresa, o bien, aquellos que desees controlar. Realiza el registro como
tradicionalmente lo haces y agrupa las categorias.

Ejemplo:
Categoria | Gastos en Campo

Subcategoria | Gasolina

2. Asignar segmento de cuenta

Después de registrar las categorias asigna a cada una el segmento de cuenta que le
corresponde, dentro de la pestafia 2. Contabilidad de la ventana Categorias.

¥ @

B | 8 @. M d W & & @. -

Hombre:* Gastos Campo

Guardar Muevo | Borrar Restablecer sar presupuest Ayuda Cerrar Gugrdar MNueve | Bomrar Restablecer rear presupuest Ayuda Cerrar
@ Capture el segmento de cuenta para relacionar con la categoria @ Capture el segmento de cuenta para relacionar con la categoria
Cédigor 3 F3 Codigor 4 [F3

Nombre:* Gasolina

1. Datos s 2.C idad | 3. Datos Adich | 1. Datos 2¢ | 2. Datos Adicionaes|
Cuenta: 000-00-00 F3 Cuenta; 000-00-00 [F3
Cuenta ) 000-00-00 Cuenta 000-00-00

ia: ;
Prepbliza: 0 F3 Prepéliza: 0 F3
Segmento de Segmento de 0

negoci:®

Segmento de cuenta a utilizar en documento de control de gastos

gmento de cuenta: 50194

negocio:*

Segmento de cuenta a utilizar en documento de control de gastos

apture @l segmento de cuenta
a la categona

apture el segmento de cuenta de cuenta: 01

ala categodia

para usar en control de gastos. para usar en control de gastos

3. Registrar responsable de gasto / proveedor y asignar categoria/subcategoria

Ve al catdlogo Beneficiarios/Pagadores y registra aquellos que haran las veces de
responsables de gastos. Enseguida, ve a la pestafia 3. Contabilidad y asigna la categoria
que le corresponda.

Después de registrar a los proveedores, asignales la subcategoria de gasto que le
corresponda. Esta opcion se encuentra en la pestafia 3. Contabilidad.

Continda en la siguiente pagina
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Qué configurar (continua)
MO X | @. = ¥ 0 X & @.«

Guardar Muevo | Eorrar Restablecer Ayuda Cerrar Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Ayuda Cerrar
i @ Seleccione la cuenta contable | <F3> Buscar una cuenta
Cédigo* B0 F3

Cédigo 70004 [F3

Hombre:* Juan Rubic Chavez

1 Geneas

Al nnardar £l docnmentn kancario

Nombre:* Pemex

2 ortbidad]  Dwos Accoraes

3 Contabilidad | 4 Datos Adicionales,

Cuenta contable del Beneficiario / Proveedor

Cuenta contable responsable de gasto Cuenta: 000-00-00 F3

Cuenta
Cuenta 000-00-00 -
,E complementaria: 200-00-00 F3
|| Generar contra cuenta a ded O i=le/6) [zl [cumento banca Prepoliza: F3
Categoria |3astos Campo ,ﬁ Segmente de 0 = -~ Subcategoria
| negocio:*
Subcategoria de .
asto Gasolina Iﬁ |

Notas:

e Al momento de seleccionar la categoria, CONTPAQI® Bancos te va amostrar
Unicamente el listado de categorias registradas.
e Cuando asignes la subcategoria al proveedor verads solamente las subcategorias

disponibles.
Cémo Durante la captura del Documento de gastos, al indicar el responsable del gasto y los datos
contabilizar del RFC del proveedor, CONTPAQI® Bancos muestra de forma automatica la categoria y

subcategoria que corresponde, obteniendo también la cuenta contable del subtotal.

- —
Detalle de Movimiento
M X & W b @.6
Guardar MNueve | Eorrar Restablecer | Anterior Siguiente Ayuda Cerrar
I @ Capture el concepto de IETU.
W Rengion: 1|
Fecha: * 250413 E3
Serie: Al Folio: 1 uuip:
Referencia: A1 Concepto: Gastos gasolina - campo

Datos Proveedor

RFC:* PEMEX 1234567 F3  6011-Pemex

Concepto de IETU: | [Fa
| Categoria: Gastos Campo 'ﬁISubcategor‘la: Gaszolina "ﬁ

Conceptos Importes Cuenta

Subtotal: su.uul 501-82-00 | [F3

Continda en la siguiente pagina
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Generar contra Imagina que realizas un viaje de trabajo y el pago de los gastos corrieron por tu cuenta. A tu
cuenta a deudor regreso, generas la reposicion de gastos y la empresa emite un cheque.

En este caso, contablemente no se registra una salida de dinero a tu nombre por lo que no se
crea un movimiento a tu cuenta de deudor; sin embargo, si queda registro del pago a
proveedores y la salida de dinero de la cuenta bancaria.

Para estos casos, CONTPAQ
i® BANCOS permite generar
de forma automatica una contra
cuenta a deudores para que
quede el registro de quién hizo
efectivo el gasto.

Para lograrlo, debes marcar la
casilla “Generar contra
cuenta a deudores en poliza
del documento bancario” que
se localiza en el catdlogo
Beneficiarios/Pagadores,
dentro de la pestafia

3. Contabilidad.

e — dﬂ‘: Al marcar la casilla, le estds indicando a
CONTPAQ i® BANCOS que genere de forma

- automatica dos movimientos, por el importe total
Li] J m U del gasto:

Guardar Muevo | Borrar Restal

e Cargo a deudor
e Abono a deudor

Codigo" 6001 | Esto se realiza al momento de contabilizar, cuando
Nombre:* Sandra Mier Hernandez| |g pdliza provenga de un documento bancario que

es originado por un documento de gastos.
|1 Generaes| zredm

Al guardar el documento bancario

3 Contabilid

Cuenta contable responsable de gasto

Cuenta 501-82-00 F3 (Gastos SMH

Generar contra cuenta a deudores en pdliza de documento bancario l
Categoria Gastos Campo F3

* Obligatorio

Otras funciones Entre otras funciones que podras realizar desde la ventana Documentos de gastos esta
imprimir la informacién del documento en cuestion. Al hacer clic en el botéon Imprimir se
desplegara un reporte con todos los movimientos generados; ademas podras seleccionar la
salida del reporte.

En el botdn Movimientos Auxiliares podras ejecutar el reporte Movimientos, Auxiliares del
catalogo para que visualices por cuenta la informacién de los movimientos correspondientes
a los 60 dias inmediatos anteriores a la fecha del dia del Trabajo.

Reportes Desde el menu Control de gastos podras ejecutar los reportes:

e Reporte Control de gastos: Para consultar por responsable del gasto cuanto se debe a
la empresa o al deudor.

e Reporte Control de gastos en Excel: Para conocer cuanto se debe a la empresa o al
deudor pero en una vista de Excel®, visualizando la informacién por responsable del

gasto.

Importante: Recuerda que para obtener informacion correcta y confiable es necesario
realizar la contabilizacion al dia.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Capitulo 2

Bajado y cargado de informacién

Vision general

Procesos
Especiales

Introduccién

dar mantenimiento a la base de datos.

CONTPAQI® Bancos cuenta con herramientas que te permiten bajar informaciéon a archivo
de texto para después cargarla. De esta forma, podras pasar datos de una sucursal a otra o

Objetivo

utilizaran para las transacciones bancarias.

Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de conocer c6mo:

Bajar informacion a archivo de texto de Catalogos y Documentos.
Cargar informacion a partir de un archivo de texto de Catalogos y Documentos.
Generar un archivo texto con los egresos realizados en la empresa y que se

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
Derechos Reservados® 2.1

Tema Pagina
Como bajo catalogos 2-2
Cdémo cargo catalogos 2-4
Cémo bajo documentos 2-6
Coémo cargo documentos 2-8
Como bajo egresos para las transacciones bancarias 2-10
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Como bajo catalogos

Qué es Es el proceso mediante el cual se guarda la informacion de los catdlogos en un archivo de
texto, para posteriormente ser cargado.

Generalmente se utiliza para pasar la informacién de los catalogos en una nueva empresa, o
para darle mantenimiento.

Cémo ingreso Las opciones de cargado se encuentran en el menu Catalogos y en el menu Contabilidad
y existen para:
e Beneficiarios/Pagadores e Categorias e Cuentas (contables)
e Cuentas bancarias e Presupuestos e Prepolizas
e Cuentas Agrupadoras e Bancos e Polizas
Qué necesito El proceso de bajado es similar para todos los catalogos.
para bajar
Realiza un respaldo de la empresa, selecciona los Datos a bajar y especifica la ruta y el
Archivo de salida donde se guardara la informacion; por udltimo, haz clic en el botén
Procesar.
Puedes bajar todos los datos o bien, indicar el rango de cddigos deseado.
i
0“ '.0‘
gy & . @
P ru:ucesgr;' FAyuda Cerrar
0.. - “o
Detalle del proce=zo INFORMACION
[ "y
offatos a bajar: e, Definicion:
N *
(7 Todos los datos registrados \_ Exporta la informacion especificada a un
Datos del iztado :; archivo de salida.
I . * i .
*e., [0 Seleccionar datos a bajase*” HEELILELL S LA
"ay gy ant® a?
L WLLLTTTTTLL [Respa_ldar empresa
Rango de codigos
L Resultado:
Codigo inicial: * 1
Se genera el archivo de salida con el nombre v
Codigo final: * 999959 ruta seleccionados.
Archivos de informarion
".‘Hr_c_h ivo de salida: * \Compac\EmpresasictAzulbeneficiarios_pagadores.txt E!}_:
Configuracian de datos: & L oM AR e AN e AL AN S0TH EST Ben eﬂciariulﬁ
* Obligatorio
Continda en la siguiente pagina
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Como bajo catalogos, Continuacién

Para qué sirve Este proceso se utiliza para pasar informacién de una empresa de CONTPAQI® Bancos a
otra del mismo sistema, o bien, a un software diferente.

Importante: Si el archivo texto se importara a otro sistema, éste debe reconocer la estructura
que utiliza CONTPAQI® Bancos al exportar los catalogos.

Bajado de catalogos
o Realiza los siguientes pasos para bajar, de la empresa La Casa Azul S.A. de C.V,, los datos
del catalogo Beneficiarios/Pagadores.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Abre la empresa La Casa Azul S.A. de C.V.
2 Ve al menu Catalogo y selecciona la opcion Bajar beneficiarios/pagadores.
Resultado: Se mostrara la ventana Bajar beneficiarios/pagadores.
Marca la opcién Todos los datos registrados.
4 Verifica que en el campo “Archivo de salida” aparezca el texto
beneficiarios_pagadores.txt
5 Haz clic en el botdn Procesar.
Resultado: Se mostrara la Bitacora indicando cuantos beneficiarios/pagadores
fueron bajados.
6 Cierra la Bitacora y la ventana de bajado de beneficiarios/pagadores.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 2
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Como cargo catalogos

Qué es Es el proceso mediante el cual se carga la informacién de catadlogos desde un archivo de
texto, previamente bajado generado con el proceso de bajado.

Cémo ingreso Las opciones de cargado se encuentran en el meni Catalogos y en el menu Contabilidad
y existen para:
¢ Beneficiarios/Pagadores e Categorias e Cuentas (contables)
e Cuentas bancarias e Presupuestos e Prepolizas
e Cuentas Agrupadoras e Bancos e Pdlizas
Qué necesito El proceso de cargado es similar para todos los catalogos.

para cargar
Realiza un respaldo de la empresa, selecciona qué haras con los datos a cargar si éstos ya
existen en la empresa: sustituirlos o no cargarlos.

En el campo “Datos de entrada” selecciona el archivo de texto que contiene los datos que
se cargaran, por ultimo haz clic en el botén Procesar.

-
Cargar beneficiarios/pagadores u

&l @ . =
’Prncesgr..' Ayuda Cerrar

- .
Yanns®

Detalle del proceso INFORMACION

. L]
+*5i el dato del archivo de entrada ya existe: %, Definicion:

LD
.O.-’

(7 Mo cargar el dato de entrada Importar la informacion desde un archivo con

+* | informacion de entrada.

*
"'~@I§§usﬁtuir con €l dato de entrada _,.+*
vy 1 .
R Recomendaciones:

No olvides realizar un Respaldar empresa
respaldo de tu empresa
antes de cargar

informacion. rada: * \Compac\Empresasictazul Iﬁ

Configuracion de datos: * CA\Compac\Empresas\Esquemas\Bancos\CH_EST_Beneficiario F‘agadnﬁ

.‘ﬁfgl: i:.ru de bitacora: ® \Compac\EmpresasictAzuhCargar_beneficiarios_pagadores_20130 5@ Eq'_'.

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como cargo catalogos, Continuacion

Para qué sirve Este proceso sirve para leer y informacion proveniente de una empresa de CONTPAQI®
Bancos o bien, de otro sistema.

Restricciones Esta opcion no se utiliza si quieres pasar la informacion a CheqPAQ Windows.
Cargado de catalogos
e Realiza los siguientes pasos para cargar los datos del catalogo Beneficiarios/Pagadores en la
empresa La Casita.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Abre la empresa La Casita.
2 Ve al menu Catalogo y selecciona la opcion Cargar beneficiarios/pagadores.
Resultado: Se mostrara la ventana Cargar beneficiarios/pagadores.
Marca la opcién No cargar el dato de entrada.
4 Haz clic en el botdn F3 del campo Datos de Entrada.
Resultado: Se mostrara la ventana Archivo de entrada de datos.
5 Abre el archivo beneficiarios_pagadores.txt ubicado en la ruta
C:\Compac\Empresas\ctAzul.
6 Haz clic en el botén Procesar.
Resultado: Se mostrara la Bitacora indicando cuantos beneficiarios/pagadores
fueron cargados.
7 Cierra la Bitacora y la ventana de cargado de beneficiarios/pagadores.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como bajo documentos

Qué es Es el proceso mediante el cual se guarda la informacion de los documentos en un archivo de

texto, para posteriormente ser cargados.

Se utiliza para pasar la informacién de una empresa a otra. Por ejemplo, de una sucursal a la

matriz.
Cémo ingreso Esta opcion se encuentra en el ment Documentos, opcion Bajar documentos.
Qué necesito Para bajar documentos, realiza un respaldo de la empresa, selecciona el tipo de documento
para bajar bancario y el rango de fechas. Ademas, debes especificar la ruta y el nombre del archivo

de salida donde se almacenara la informacién.

Opcionalmente puedes seleccionar un rango de cuentas bancarias, en caso de que no
desees especificar el rango, automaticamente se bajaran todas las cuentas bancarias.

Datos del listado

(@ Seleccionar datos a bajar

Seleccionar documentos bancarios
2

- Decumento bancario: [Cheque v]

I:‘ Exportar documentos de ajuste

NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER®

Seleccionar cuenta bancaria

Seleccionar un rango de cuentas bancarias

Aummmn®

Cuenta iniciak 1001 [F3
Bancomer 20305-22

Cuenta final: 5002 [F3
Bansi 409494

SalenrignAr fethas

Fechas
Fecha imicial: 01/01/13

Fecha final: 311213

YasEEEEEEEEEEEEETRRENNRERNEEENEENEEEES

enmmmmmw
MEILLLLL]

Archivos de informacion
L
o2

i -

Py 3

K4 Yo
8] : 2 .| @
P Procesar 9 Ayuda Cerrar

.'l--“

Detalle del proceso INFORMACION

Datos a bajar: Definician:
Todos los datos registrados Exporta la informacion especificada a un

archivo de salida.
Recomendaciones:

Resultado:

Se genera el archivo de salida con el nombre y
ruta seleccionados.

-..:

gy JArchivo de salida: * \Compac\EmpresasictAzuldocumentos_chequetst | . ’E

Configuracion de datos: * C\Compac\Empresas\Esquemas\Bancos\CH_EST_DocumenteCheques_NG xls ’E

* Obligatorio

Capitulo 2 Pagina
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Continda en la siguiente pagina
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Como bajo documentos, Continuacién

Bajado de documentos
e Realiza los siguientes pasos para bajar de la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. los
documentos.
Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Abre la empresa La Casa Azul S.A. de C.V.

2 Ve al mend Documentos y selecciona la opcioén Bajar documentos.

Resultado: Se mostrara la ventana Bajar documentos.
Marca la opcién Seleccionar datos a bajar.

Selecciona la opcién Cheque en el campo “Documento bancario”.

a1

Captura el rango de fechas siguiente

“Fecha inicial”: 01 de enero

“Fecha final”: 31 de enero

Captura el nombre documentos_cheque.txt en el campo “Archivo de salida”.

Haz clic en el botén Procesar.

Verifica en la Bitacora que se hayan bajado correctamente los cheques.

©| o] N| o

Cierra la bitacora y la ventana Bajar documentos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 2
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Cémo cargo documentos

Qué es Es el proceso mediante el cual se carga la informacion de documentos desde un archivo de
texto, previamente bajado generado con el proceso de bajado.

Cémo ingreso Esta opcion se encuentra en el ment Documentos, opcion Cargar documentos.
Qué necesito Para cargar documentos realiza un respaldo de la empresa, selecciona qué haras con los
para cargar datos a cargar si éstos ya existen en la empresa: sustituirlos o no cargarlos e indica el tipo de

documento bancario que vas a importar.

En el campo “Datos de entrada” selecciona el archivo de texto que contiene los datos que
se cargaran, por ultimo haz clic en el botén Procesar.

g @ . @

Procesar Ayuda Cerrar

Detalle del proceso INFORMACION

5i el dato del archivo de entrada ya existe: Definicion:
(@ Mo cargar el dato de entrada Importar la informacion desde un archive con
informacidn de entrada.

(7} Sustituir con el dato de entrada
Recomendaciones:

| Respaldar empresa’

Seleccionar documentos bancarios

Resultado:

Se agrega la informacion contenida en el archivo
de entrada.

»
= Documento bancario: | Cheque v] =
.

e NN NN NN NN NN NN NN NN ENNEENEEEEEEEEEEEE

Archivos de informacion

<[ “I.':atos de entrada: * \CompachEmpresasictazull "_""". lﬁ

Configuracion de datosf "CALEMPSAEMIT RS8PSR A ATESALH FST DocumentoCheques_NG xis lﬁ

Archivo de bitdcora: *  \Compac\Empresas\ctAzulCargar_documentos_20130521.xls ﬁ

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como cargo documentos, Continuacién

Cargado de documentos
o Realiza los siguientes pasos para cargar los documentos en la empresa La Casita.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Abre la empresa La Casita.
2 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Cargar documentos.

Resultado: Se mostrara la ventana Cargar documentos.
Marca la opcién No cargar el dato de entrada.

Selecciona Cheque en el campo “Documento bancario”.

Haz clic en el boton F3 del campo Datos de Entrada.

Resultado: Se mostrara la ventana Archivo de entrada de datos.

6 Abre el archivo documentos_cheque.txt ubicado en la ruta
C:\Compac\Empresas\ctAzul.
7 Haz clic en el boton Procesar.

Resultado: Se mostrara la Bitacora indicando cuantos documentos fueron
cargados.

8 Cierra la Bitacora y la ventana de cargado de documentos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 2
Derechos Reservados® 2.9 Bajado y cargado de informacién



CONTPAQ i

Como bajo egresos para las transacciones bancarias

Qué es

Cémo ingreso

Restriccién

Configuracién
del proveedor

Es el proceso mediante el cual CONTPAQI® Bancos crea un archivo texto que contiene
todos los egresos de una cuenta bancaria para que pueda importarse la banca electrénica
(donde se encuentra la cuenta bancaria fiscal), generandose de esta forma los pagos
electronicos correspondientes a los proveedores.

Para ingresar a esta accion, ve al ment Documentos y selecciona la opcion Bajar egresos a
archivo de transacciones bancarias.

Este mddulo Unicamente considera los documentos bancarios cuyo documento modelo sea
Egresos, no tomara en cuenta los documentos de Cheques.

Para que el archivo texto contenga la informacion necesaria se requiere especificar, en el
catalogo Beneficiarios/Pagadores, la siguiente informacion:

CLABE
Referencia

e Clave del banco .
e  Sucursal .

Estos datos se encuentran en el apartado Datos para transacciones bancarias, ubicado en
la pestafia 4 Datos Adicionales.

Importante: Esta informacion debe proporcionartela tu proveedor para que puedas realizar
las transacciones electrénicas.

Beneficiarios/Pagadores

Y O x @ |&@. .

Guardar Nuevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar

@ Capture el dato extra

proveedor.

La “Clave del banco” debera
proporcionarsela la institucion bancaria a tu

Codigo:> 3013 F3

Nombre:* SALVADOR GAYTAN MARTINEZ

Recuerda que la CLABE se encuentra en el
estado de cuenta que mensualmente envia el
banco, por lo que tu proveedor puede revisar
sus estados de cuenta para que te proporcione
teste dato.

| | 1Generales | 2Fiscal| 3 Contabildad| 4 Datos Adicionales

|

Capitulo 2

Bajado y cargado de informacién

Datos para transacciones electronicas
Clave del banco: 12
Sucursal: 2471
CLABE: 5781355-14
Referencia: LCA-001
Continda en la siguiente pagina
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Como bajo egresos para las transacciones bancarias,
Continuacién

Qué necesito Lo Unico que necesitas para generar el archivo con las transacciones bancarias son la
para bajar los “Cuenta bancaria” y el “Rango de fechas”.
egresos

El “Tipo de documento” se recomienda dejarlo en blanco para que automaticamente
considere todos documentos de la naturaleza Egreso.

El archivo de configuracion de datos contiene el layout que requiere el banco receptor y
debera seleccionarse el correspondiente a cada banco. Los archivos de configuracién de
datos disponibles son:

e Banamex-MismoBanco (Cuando la transaccion es entre cuentas propias o hacia
terceros teniendo ambos una cuenta en BANAMEX)

e Banamex-OtroBanco (Cuando el proveedor tiene cuenta bancaria en otra
institucion bancaria)

e HSBC

- -
Bajar egresos a archivo de transacciones electrbnicas- g

g 2] .| 9 |
Procesar Ayuda Cerrar
Detalle del proceso INFORMACION
Datos a bajar: Definicidn:
Todos los datos registrados Exporta la informacion especificada a un
Datos del listado archive de salida.
(@ iSeleccionar datos a bajar mendaciones:
Respaldar empresa
Seleccionar cuenta bancaria
Resultador
Cuenta pancaria:* ,ﬁ Se genera el archivo de salida con el nombre y

ruta seleccionades.

Seleccionar tipo de documento

Tipo de documento: lﬁ
Seleccionar fechas
Fechas

Fecha inicial: 01/05/13
Fecha final: 31/05/13

Archivos de informacion

Archivo de salida: * \Compac\Empresas\ctAzuMransacciones_electronicas. bxt IH
Configuracion de datos: * C:\Compac\Empresas\Esquemas\Bancos\TransaccionesElectronicash IH
* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pégina Capitulo 2
Derechos Reservados® 211 Bajado y cargado de informacién



CONTPAQi

Como bajo egresos para las transacciones bancarias,
Continuacion

Para qué sirve Este médulo te permite crear un archivo texto con todos los egresos que has registrado y que
han sido electronicos. De esta forma, al exportarlos a tu banca electrénica tendras mejor
control sobre tus egresos y agilizaras tu trabajo.

Recuerda que este modulo solo considera el documento modelo Egreso bancario (el cual
engloba tus transacciones electrénicas), debido a que, mediante una transaccion electronica
NO puedes crear un cheque y tampoco depositas dinero de manera electronica.

El ingreso electrénico es dinero que recibes de tus clientes o deudores, por lo mismo, es un
proceso de ellos, es decir, que deberan ser ellos quienes generen la transaccion electrénica,
y por lo tanto, no tienes porqué pasar dicha informacion a tu institucion bancaria.

o Este tema no contiene ejercicios.

Para mayor informacion sobre la modificacion de los esquemas de datos, consulta
el Manual de curso M6dulo Configuracion y Mantenimiento de CONTPAQI®
Bancos.

Capitulo 2 Pégina Computacion en Accién, S.A. de C.V.
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Procesos

Especiales
Capitulo 3
Contabilizacion
Vision general
Introduccién En este capitulo se explica cémo configurar una empresa de CONTPAQI® Bancos para

llevar la contabilizacion, esta informacion se vera reflejada en CONTPAQI® Contabilidad.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Configurar una empresa de CONTPAQI® Bancos para llevar la contabilizacién.
e  Crear prepdlizas.
e Crear polizas.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué informacién se comparte 3-2
Como configuro la contabilizacion 3-7
Cémo creo una prepdliza 3-9
Qué opcidn selecciono para contabilizar 3-17
Cémo asigno prepolizas y cuentas a los catdlogos 3-20
Como contabilizo un documento 3-23
Como habilito el Control de IVA 'y del IETU 3-28

Computacién en Accion, S.A. de C.V. Pagina Co(rigjt;itllii(;fién
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Qué informacidén se comparte

Qué es CONTPAQI® Bancos y CONTPAQI® Contabilidad comparten una misma base de datos,
también algunos catalogos y cierta configuracion.

A continuacion se explican cudles son los puntos comunes en ambos sistemas.

Catalogos Los catalogos comunes entre ambos sistemas son los siguientes:

compartidos
Catélogo de monedas

e Catélogo de empresas .

e Redefinicién de empresa e Catélogo de tipos de cambio
e Catélogo de cuentas e Prepdlizas

e Catélogo de conceptos e Pdlizas

L[]

Padrén de proveedores

Ademas, desde CONTPAQI® Bancos se puede cargar la siguiente informacion:

Conceptos de IETU
Diarios especiales
Tipos de pdliza
Segmentos de negocio

Esto con la finalidad de que las pélizas puedan crearse con los mismos datos que utilizas en
CONTPAQI® Contabilidad.

Catélogo Al crear una empresa en CONTPAQI® Bancos o bien, en CONTPAQI® Contabilidad
de Empresas automaticamente estara disponible para ambos sistemas ya que comparten una misma base
de datos.

De igual forma, al restaurar o respaldar una empresa en cualquiera de los dos sistemas,
veras reflejados los cambios en ambos.

r@] Catalogo de Empresas ._ E‘Eﬂ
Y| 8 @ & o @.e

Abrir Empresa | Mueva Empresa Respaldar Restaurar | Borrar Ayuda Cerrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA BASE DE DATOS SERVIDOR EN |
sLla Casa Azul, 5.A. de C.V. ctla_Casa_Azul 54 de .. localhost E
ELa Casita ctla_Casita localhost :

| T - o1 - I 7= 1= S |

Continda en la siguiente pagina
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Qué informacidon se comparte, Continuacién
Redefinicion Una de las configuraciones comunes en los dos sistemas es la redefinicion de la empresa.

de laempresa
En ambos, esta opcion se encuentra en el menu Configuracién opcién Redefinir empresa.
Lo que modifiques en las pestafias 1. Generales, 2. Cuentas y su estructura, 3. Pélizas y
su capturay 4. IVA en cualquiera de los sistemas, se vera reflejado en el otro.

La Unica variante en esta ventana es la pestafia 5. Documentos bancarios ya que ésta se
encuentra Unicamente en CONTPAQI® Bancos y contiene informacion correspondiente
exclusiva a este sistema.

Cre i
¥ @. @

Aceptar Ayuda Cerrar Ventana Redefinir empresa
- - en CONTPAQI® Bancos

Nombre de la empresa: * La Casa Azul, 5.A. de C.V. (CNTB)

"a,

1'|:|_ _1- Generales | 2. Cuentas y su es.tructural 3. Polizas y su c:aptu.ral 4. VA | 5. Documentos bancariusl 6. Curreul __m
L LL LT T . aampuuuss®¥® -I

s =

4 &. -

Aceptar | Ayuda Cerrar Ventana Redefinir empresa
en CONTPAQ i® CONTABILIDAD

|
Nombre de la empresa: * La Casa Azul, 5.A. de C.V. (CNTB)
. gaunsmRREETEE "..."""--..
3:‘||. 1. Generales | 2 Cuentas y su estructura | 3. Polizas v su c:aptu.ral 4. VA _::‘ I
Y L |

Continda en la siguiente pagina
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Qué informacidén se comparte, Continuacién

Catélogo Si necesitas dar de alta una cuenta contable o conocer el arbol de alguna cuenta, puedes
de cuentas hacerlo directamente desde CONTPAQI® Bancos, no es necesario abrir CONTPAQ i®
CONTABILIDAD.
Esta opcion se encuentra en el menu Contabilidad, submeni Catalogo de cuentas.
[ " ™
M O X & 6.«
Guardar MNuewvo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar
[
@ 5i la cuenta tiene movimientos el tipo sdlo podra ser de: Activo , Pasivo o Capital
Registro: *
Buscar: Siguiente Cuenta  102-1000 F3 15?11”3
b 123554 -
000-0100 ACTIVO « | | Membre: banamex [Finsctiva
000-0LL0 CIRCULANTE
100-0000 Fonde Fijo Caja
101-0000 Caja Subcuenta de:  102-0000 F3
: — — 102-0000 Bancos = Bancos
La informacion que modifiques en 102-1000 banamex 123654 Tipo de Cuenta:
el Catalogo de Cuentas se vera 103-0000 Clientes
reflejada en ambos sistemas. 103-1000 Marcela Santoyo Cuenta de Mayor: [No v Fara SRR
1032-2000 Claudia Gutierrez
104-0000 Documentos por Cobrar
105-0000 Deudores Diversos
106-0000 TVA Acreditable Segmente de Neg. en Movimientes: No Acepta
107-0000 Funcionarios y Empleados Moneda :
108-0000 Mercancias
109-0000 Anticipo a Proveedores Digito agrupador: o
000-0120 FUO - | | Mombre en Inglés:
< T | + * Obligatorio
Prepélizas Las prepodlizas te seran de utilidad en caso de que tengas polizas cuya estructura se repite de
forma constante.
Se pueden ejecutar desde la Pdliza o bien, puedes asignarlas a un tipo de documento.
=
( s P z
MO B 8 = - @, |
Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Copiar | Imprimiv | Variables Ayuda Cerrar

@ Numero que identifica a la prepdliza | <F3> Buscar.

Codigo: * E F3 Nombre: * Acceso directo: =< Ctrl+ =

Diario de Pélizas: [Fa [ Sin Afectar
Namero: *
Fecha emisidn documel 0 || Ingresos w | Elnimero es por captar - -~ |F3
NO. CUENTA NOMBRE BASE CARGO ABONOD REFERENC

Capitulo 3

Contabilizacion

Continda en la siguiente pagina
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Bancos

Qué informacidén se comparte, Continuacién

Pélizas Las polizas que registres desde CONTPAQI® Bancos afectaran automaticamente los saldos
en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.
Estas polizas tendran como sistema origen CONTPAQI® Bancos para que tengas mejor
control en los movimientos de ambos sistemas.
" Cheques | = Ed )
¥.0m 8| 0 @ @l =@ @J-@.%E'-d]‘:m.w
Guardar Nuevo | Borrar Restablecer | Traspasar Cancelar Devolver Copiar | Enyiar correo Gastos"P za J@ Ayuda

@ Capture el codigo del b o

Imprimir ADD

Cerrar

Ygut
lo de la lista

Saldo contable al 29/04/2014 : 5 312,294.00

Nimero:* 0007 F3 Paguese a:*
Referencia:  ML0O123
Categoria:  WARIAS F3

| =] Pélizas

»
mSistema Origen: CONTPAQ i® BANCOS
123654 - Banamex 123654 (Peso Mexicano) F3 | 45 - Cheque emitido F3 21104114 F:
i

<F3=

e mEEEEEEEEE RN § GRS y

[
S

R R R R R R R R R RN NN R NN NN N

1001 [F3 Martin Lozano Importe:* $1,200.00
—(Un mil doscientos Pesos 004100 M.N.)}—

Concepto e ’_3

General:

M 4

Guardar [Huewo

W (o)

Borrar Restablecer

pp ol

Sistema Origen: CONTPAQ i® BANCOS

&

Copiar

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

| (] EC |
= . 4 & @, &8 |J @.
Imprimir Guardar como Prepéliza Ejecutar Prepoliza | ADD Comprobantes | Poliza | Ayuda

W primers | o anterior | siguierte B | Oitima b

Diario de polizas: F3 |

Nimero: =

Poliza de Ajuste [T] Sin Afectar

<Insert> Agregar Movimiento  <Enters Modificar Movimiento

21/04/14 F3 - |F3
anf| MO CUENTA NOMBRE CARGO ABONO REFERENCIA ~ CONCEPTO DIARIO NOMBRE DIARIO
1 201-1000 Martin Lozano $1,200.00 $0.00
i2 102-1000 123654 $0.00 $§ 1,200.00 i
Cifra de Control: 1] Sumas Iguales: $1 ,200.00

$1,200.00

<Supr> Eliminar Movimiento  <Ctri+M o Botdn derecho> Meni de Opciones.

* Obligatorio

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Qué informacidén se comparte, Continuacién

Catélogo El catdlogo Beneficiarios / Pagadores de CONTPAQI® Bancos comparte informacién con
Beneficiarios / el Padron de Proveedores de CONTPAQ i®.
Pagadores
De esta forma, los beneficiarios de CONTPAQI® Bancos automaticamente se convierten en
los proveedores de CONTPAQ i® CONTABILIDAD y viceversa.
La informacién del Padron de Proveedores la encontraras en la pestafia 2 Fiscal del
catélogo Beneficiarios / Pagadores.
r B
Padrén de proveedores ‘ u
WO Wb 6.
| | Guardar Muevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar
i @ Seleccione tipo de tercero
Caodiga:= ¢ ’ﬁ
Hombre:* Rodriguez Pérez Juan
Tipo de Tercero y Operacion l
Tipo de Tercero:* | RFC:. ROPIES03028Y0 -
[F—:etenciunes. (excepto proveedores) = | Beneficiarios/Pagadores = & |
Tipe de Operacion:*
[D'B—Arrendamientn de Inmuebles - JI ;] X I o) I 2 I 4]'
Nimere Id Fiscal: Guardar Muevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar
Nombre del Extranjera: —
. @ Seleccione tipo de tercero
Pais de Residencia: | Minguno t
Nacionalidad: Mexicana Cddigo=® @ F3 %Z?;::;
Control de IVA Hombre: Rodriguez Pérez Juan
- [ Inactive
Asumir Habilitar Tasa (%)
® 16% VA Retenial| | 1 Generales| 2 Fiscal| 3 Contabiidad | 4 Datos Adicionales]
S E—
D 0% Tipo de Tercero:® Retenciones (excepto proveedores) -
[ Exenta Concepto dif| | Tipo de Operacion:* ’Uﬁ—Arrendamientu de Inmuebles vl
[ 155 HlonERES 1 Nimero i Fiscal:
] 10% LD rombre del Extranjero:
0.00 % Tipo [ETU:
[Tl otra tasa 1 . Pais de Residenciz: Ninguno
["]otratasa 2 0.00 % I Nacionalidad: Mexicana
4
w | Asumir Habilitar Tasa (%) K
b @ 16% 1WA Retenido: 10657000000 %
L _—
3 F [#] 1% ISR Retenido: 10.000000000 %
. 0%
. [ Exenta Concepto de IETU: F3
b X
a []15% Mombre:
] [110% Tipo A
[] otra tasa 1 0.00 % |Tipe ETU:
[ otra tasa 2 0.00 % ]
ML L L T T .
* Obligatorio

Capitulo 3
Contabilizacion

Pagina
3-6

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



Como configuro la contabilizacion

Opciones para

Es la generacion de la péliza correspondiente a los documentos bancarios realizados.

Debido a que CONTPAQI® Contabilidad y CONTPAQI® Bancos son sistemas integrados;
cuando haces el documento bancario, en ese momento puedes realizar la péliza
correspondiente y automaticamente se vera reflejado en los reportes que maneja
CONTPAQI® Contabilidad sin necesidad de realizar un proceso extra.

CONTPAQI® Bancos te permite contabilizar de forma automatica mediante la asignacion de
una prepdliza. De esta manera, al contabilizar un documento bancario automaticamente se
crea la péliza.

Es posible contabilizar de diferentes formas, de acuerdo a lo que mas te convenga.

contabilizar
Esta configuracion la defines en el apartado Prepdliza dentro de la pestafia 2 Contabilidad,
ubicada en la ventana Tipos de documento.
Importante: Si no quieres utilizar una prepdéliza, basta con que dejes en blanco el campo
“Prepoliza” en todos los catélogos involucrados (Tipos de documento,
Beneficiarios/Pagadores y Categorias).
Para mayor informacioén consulta el tema Qué opcidn selecciono para contabilizar de este
capitulo.
1 Datos generales| 2 Contabilidad
71 Seleccionar la prepdliza al capturar movimientos
(71 Contabilizar usando la prepdliza del beneficiario o pagador
(@ Contabilizar usando la prepdliza de la categoriai
{7 Contabilizar usando la prepdliza del tipe de documento
Prepoliza:
Asignacion Una vez que has seleccionado qué opcion te conviene mas, deberas asignar la prepdliza en
de prepdliza el catalogo que especificaste.
La asignacion de la prepdliza deberas realizarla desde la pestafia 2 Contabilidad de los
catalogos que intervienen (Beneficiarios/Pagadores, Categorias o Tipos de documento).
ContinGa en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. £ Capitulo 3
Derechos Reservados® Pagina Contabilizacion
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Como configuro la contabilizacion, Continuacién

Contabilizacién
de categorias

Prioridad
al contabilizar

Capitulo 3
Contabilizacion

La contabilizacion de categorias tiene varias vertientes, por lo que es importante que
entiendas su funcionalidad antes de seleccionar esta opcion.

Un documento puede tener mas de una categoria asociada, y cada categoria puede tener
una prepédliza y/o una cuenta contable diferente asignada.

Ante esto, se plantea la pregunta:
¢ Qué sucede al momento de contabilizar un documento que tiene méas de una categoria?

Si al tipo de documento se le asigno la contabilizacion por categoria, entonces se ejecutara la
prepdliza o el movimiento contable asociado a cada una de las categorias.

Ejemplo: Si a un documento se le asignaron 3 categorias de la siguiente forma:

1. Categoria Papeleria: Se le asigna una prepdliza
2. Categoria Luz: Se le asigna una cuenta contable
3. Categoria Teléfono: Se le asigna una prepéliza y una cuenta contable

Al crear la pdliza el resultado sera el siguiente:

1. Se ejecutara la prepoliza de la categoria Papeleria

2. Se creara un movimiento a la cuenta contable asignada a la categoria Luz

3. Se ejecutara la prepdliza asignada a la categoria Teléfono (porque la prepéliza tiene
prioridad sobre la cuenta contable).

Si el catalogo tiene asignada una prepdliza y también tiene indicada una cuenta contable,
CONTPAQI® Bancos le dara prioridad a la prepdliza. Esto significa que, al crear la pdliza,
ejecutard la prepdliza que esta asignada al catalogo.

Si en el catdlogo no se asigné una prepéliza pero si tiene indicada la cuenta contable,
entonces, esa cuenta es la que se tomara para crear la poliza de forma automatica.

Si el catalogo no tiene asignada una prepoliza y tampoco tiene asignada una cuenta contable,
entonces, automaticamente mostrara la ventana Podliza lista para que se capture los datos de
la misma, es decir, se realizara de forma manual la creacion del a pdliza.

Pagina Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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Como creo una prepdliza

Qué es Una prepoliza es una plantilla que se podra utilizar una y otra vez cuando contabilizas
documentos bancarios, en esta plantilla podras configurar los movimientos que se generaran,
asi como el detalle del encabezado de péliza que se utilizara.

CONTPAQI® Bancos tiene la facilidad de que se ejecuten automaticamente las prepélizas al
generar un documento bancario, por ello es importante que conozcas la forma de realizar una

prepdliza.
Coémo ingreso Para ingresar a este moédulo ve al menu Contabilidad y selecciona la opcién Prepdlizas.
Qué necesito Para registrar una prepdliza necesitas indicar los datos del encabezado. Estos datos son:
para crear una Lo , . . . i
prepoliza e Codigo: Es el numero con el que se |dent|f|cara,lz_i prepoliza
e Nombre: Es el nombre o descripcion de la prepdliza
Acceso directo: Puedes asignarle un acceso directo para ejecutar la prepdliza al
presionar estas teclas
| Prepélizas (=8 % |
o T 1
MO a8 «w @. -
Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Copiar | Imprimir | Variables | Ayuda Cerrar
@ <I-n-s::b-fer-egir-rr:o-vlrgi_equriﬁﬂlw Wi dl i@ OwTHENte e £ m AT ¥RV HTNe e s s s s aE RN E R R nnay ALLLLT T T T
" e, q
"o Codigo: * 1 F3 Nombre: * prepdliza - Gastos de viaje Acceso directo: < Cirl+G = L
RLLLT T T PP Liele
-....lllll..lIIIII..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..IllIIIIIIIIIIIIIIII-----
Diario de Polizas: - |F3 [[] sin Afectar
| “imero:
Dia de hoy - Egresos + | El ndmere es por captar Gastos de viaje - |F3
NO.  CUENTA NOMBRE BASE CARGO M.E. ABONO ME. CARGO ABONO REFERENCIA CONCEPTO DIARID
1 52212250 Gasolina y Lubricantes Por captar 0.00 Por captar Gastos viaje
2 11250130 MA al 16% A (16%) del...  0.00 Por captar Gastos viaje
3 52212270 Casetas, cuotas y peajes 400.0 0.00 Por captar Gastos viaje
4 11121100 Banamex #1270873-5 0.00 Diferencia del... Por captar Gastos viaje
[l I ™
<Insert> Agregar movimientos  <Enter> Modificar movimientos  <Supr= Eliminar movimientos  <Ctrl+M o Boton derecho> Meni de Opoiones * Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una prepdliza, Continuacion

Configuracién
del Encabezado

Capitulo 3
Contabilizacion

Consulta la siguiente tabla para ver las opciones de configuracién dentro del encabezado de

la prepdliza.
Campo Opcion Descripcion
Diario Debes seleccionar el Diario de Pdlizas cada vez
- El diario es por captar que se genere una poliza con base en la
de Pdlizas o
prepdliza.
Debes capturar una fecha cada vez que se
La fecha es por captar A1 e
genere una poliza con base en la prepdliza.
Dia de hoy Toma la fecha de la computadora.
. . El sistema toma como fecha el dia 15 del periodo
Dia quince
actual.
Fecha Dia del mes AS|gna un dli?. gspemflco del periodo actual para
registrar la péliza.
Inicio del periodo Toma el dia primero del periodo actual.
Fin del periodo Toma como fecha el dia ultimo del periodo actual.
Fecha emisién Toma la fecha en que se emitié el documento
documento bancario. Opcion Recomendada.
. Debes seleccionar el tipo de péliza cada vez que
El tipo es por captar o o
se genere una poliza con base en la prepdliza.
Ingresos La poliza generada sera de tipo Ingresos.
Egresos La pdliza generada sera de tipo Egresos.
Diario La pdliza generada seré de tipo Diario.
Orden La poliza generada sera de tipo Orden.
Tipo Estadisticas La poliza generada sera de tipo Estadisticas.
. La poliza generada sera de tipo de las creadas
Creada por el usuario .
por el usuario.
La pdliza generada a partir de la prepéliza sera de
tipo Egresos si el documento bancario es de
Automatico Egresos o Cheque, y la pdliza sera de Ingresos si
el documento bancario es un Ingreso o un
Depdsito.
Al ejecutar la prepdliza, el sistema muestra el
, numero consecutivo que corresponda y se
El nimero es por captar . o
detiene en espera de que modifique el dato o
NUmero presione la tecla <Enter> o <Tab> para continuar.
Consecutivo de la péliza | Se asignara el siguiente consecutivo a la péliza.
NUmero del documento La poliza tendra el mismo folio que el documento
bancario bancario.
Debes capturar un concepto cada vez que se
El concepto es por captar o1 o
genere una poliza con base en la prepdliza.
Concepto del documento | La pdliza tendra el mismo concepto que el
bancario documento bancario.
L El concepto de la poliza sera el
Beneficiario/Pagador Beneficiario/Pagador del documento bancario.
Concepto Referencia del documento | El concepto de la pdliza sera la referencia del

bancario

documento bancario.

Seleccionar del catadlogo
de conceptos

Selecciona un concepto del catalogo de
conceptos

<Concepto fijo>

Captura directamente en esta casilla el texto que
deseas que se muestre siempre que ejecutas
esta prepoliza.

Pagina
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Como creo una prepadliza, Continuacion

de movimientos
de la prepdliza

La creacién de movimientos no es obligatoria en la creacion de la prepéliza, aunque perderia
la funcionalidad de ésta.

Para crear un movimiento a la prepéliza haz clic en el area de Movimientos y presiona la
tecla <Insert>.

La prepdliza no tiene movimiertos . <insert= Loregar movimignto.

Después de esto, te mostrara la ventana Movimientos de Prepdliza donde podras configurar
la cuenta contable, la forma de obtener el cargo o abono, asi como la referencia y el
concepto, entre otros.

Nota: Dependiendo del movimiento que esté configurando seran los datos que aparezcan.

Para capturar los movimientos de la prepdliza haz clic en el botén Nuevo y captura los
campos del movimiento, finalmente haz clic en el botén Guardar.

[ Movimientos de Prepoliza — ﬂ
Wig W 6 W e e,

Gugrdar:ﬂuevo Borrar Restablecer | Anterior Siguiente Ayuda Cerrar
*

‘aas?®

@ Cuenta fija | <F3» Buscar | <Alt+F9> Por captar.

Movimiento:

* Cuenta:* | [EEEIEN ~[F3

A al 16%

NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEER

4umnn?

I I NN NN SN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEE,

*
L]

Cargo: . A (16%) del importe base + Pesos
L]

I Abono: . 0.00 ~ Pesos
L)
®esssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

W TN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NENEENANENNENANEENENENEEEENEEEEEEEEEE,

-
» Referencia: La referencia es por captar - :
- n
:Conoepgo: Gastos viaje vlﬁ:
NN NN AN NN AN NN NN AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmEmmEmmn?

Diario: - ﬁ

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una prepdliza, Continuacion

Configuracion

Consulta la siguiente tabla para ver las opciones de configuracion de los movimientos de la

de movimientos prepodliza:
Campo Opcién Descripcion
La cuenta Debe capturar la cuenta cada vez que se genere una péliza
es por captar con base en la prepdliza.
L Se asignara la cuenta contable configurada en el catélogo
Beneficiario/Pagador O
Beneficiarios/Pagadores.
. L Se asignara la cuenta complementaria configurada en el
Complementaria Beneficiario/Pagador . o
Cuenta catdlogo Beneficiarios/Pagadores.
. Se asignara la cuenta contable configurada en el catalogo
Categoria .
Categorias.
. . Se asignara la cuenta complementaria configurada en el
Complementaria categoria . .
catélogo Categorias.
<Cuenta fija> Captura directamente el niUmero de la cuenta contable.
Debes capturar el importe del movimiento cada vez que se
genere una pdliza con base en la prepdliza.
El cargo/abono Generalmente se utiliza para el importe en el que se registra
es por captar el total de la operacion.
Ejemplo: Total de la venta, total del servicio pagado.
Importe base Toma el importe base y le suma el XX % de IVA.
mas IVA (XX %) (Base * 1.XX). XX puede ser 10, 11, 15 0 16.
IVA XX % Toma el importe correspondiente al XX % de IVA con relacion
del importe base al importe base. (Base * 0.XX). XX puede ser 10, 11, 15 o0 16.
Toma la base del IVA que corresponde al XX%.
0,
Base del IVA (XX%) (Base / 1.XX). XX puede ser 10, 11, 15 0 16.
- . Muestra el importe correspondiente al 10% de retencion del
0,
Retencion ISR (10%) del importe base Impuesto Sobre la Renta. (Base * 0.10)
- . Muestra el importe correspondiente a las dos terceras partes
Retencion IVA (2/3) del importe base del importe base. [Base * (.15 * 2 / 3)]
Cargo / Porcentaje del importe base El importe qle este documento sera [gual al importe base mas
Abono el porcentaje capturado en esta casilla.
. - . El importe de este documento sera igual al importe del
Porcentaje de un movimiento anterior e - : .
movimiento anterior por el porcentaje capturado aqui.
Diferencia del total (F9) Calcula la dlferencflg entre cargos y abonos de la pdliza, de
tal forma que la pdliza queda cuadrada.
. El importe de este movimiento sera igual al importe del
Importe del documento bancario .
documento bancario.
. El importe de este movimiento sera igual al complemento del
Importe complementaria - -
importe en moneda extranjera.
Importe del documento bancario en ME El importe de este .mowmlento sera |gugl al importe del
documento bancario en moneda extranjera.
n% Debes capturar un porcentaje. (Base * 1) Porcentaje del
importe. 55% significa 55% del importe base
Con el boton derecho podras seleccionar alguna de las
. . variables que diste de alta en el encabezado de pdliza, aqui
Variable <célculo> o . S
puedes utilizar la variable sola o multiplicandola por un factor
para obtener por ejemplo, el calculo del IVA por acreditar.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 3 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como creo una prepadliza, Continuacion

Configuracién de movimientos (continta)

Campo Opcion Descripcion
La referencia Debes capturar el texto al momento de ejecutar la prepdliza.
es por captar
Referencia | Referencia del documento bancario La refergn(:la del movimiento de I_a poliza sera igual que la
referencia del documento bancario.
. . La referencia del movimiento de la péliza sera igual al nimero
Numero del documento bancario -
del documento bancario.
El concepto Debes capturar un concepto cada vez que se genere una
es por captar poéliza con base en la prepdliza.
Concepto del documento bancario El concepto del mo_wmlento sera igual al concepto del
documento bancario.
Concepto Beneficiario/Pagador El concepto del movimiento sera igual al Beneficiario/Pagador
del documento bancario.
. . El concepto del movimiento sera igual a la referencia del
Referencia del documento bancario .
documento bancario.
Selecciona del catalodo Selecciona el concepto del catdlogo de CONTPAQ i®
9 CONTABILIDAD
Diario El diario Debes capturar el nimero de diario cada vez que se genere
es por captar una poéliza con base en la prepéliza.
Variables Es un identificador que ayuda a representar un dato individual y que puedes usar para

en prepdlizas

configurar los importes de los movimientos de la prepdliza.

CONTPAQI® Bancos permite la captura de un conjunto de variables que seran solicitadas al
momento de ejecutar la prepdliza, esto te ayudara a generar de manera automatica pélizas
del estilo de gastos por comprobar o gastos de viaje.

i~ Prepalizas

Pad Y

4 0 W [

Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Coepiar | Imprimir ‘.lu‘ariables‘
.

{!} <Insert> Agregar movimiento | <Enter> Modificar movimienta

W @ .| @

Ayuda Cerrar

g &

aans®

Codigo: * 1 F3

La variable Importe base
siempre se creara y no
podra modificarse.

Puedes capturar hasta
10 variables por prepdliza.

' B
Variables de prepéliza = @
Hombre: * prepoliza - Gastos d C
prepiiza-Gastosd) | () | (2] .| (@

Aceptar | Ayuda Cerrar

| Variable:* Importe base
“ariable 1: Hotel
Variable 2: Alimentos
Variable 3: F‘rupinas.l
“ariable 4:
Variable 5:

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Continda en la siguiente pagina

Pégina Capitulo 3
3-13

Contabilizacion



CONTPAQi

Bancos

Como creo una prepdliza, Continuacion

Seleccién Para que selecciones las variables que quieres en la ventana Movimientos de pdéliza, basta
de variables con hacer clic derecho, dentro del Cargo o Abono, y selecciona la variable deseada.

La opcion Movimiento (#) te permite indicar que se tome el mismo valor que otro movimiento
s6lo necesitas indicar su nimero. Este debe ser anterior al movimiento que estas creando.

La opcion Movimiento Anterior (#A) te permite indicar que se tome el mismo valor que el
movimiento inmediato anterior.

Copiar
Pegar

Maoviriento (3
Movirmiento Ankerior (#4)

Importe base

Hotel

Alimentos

Propinas
Ejecucion Cuando ejecutes la prepéliza, automaticamente te mostrara esta ventana, donde te pedira
de prepdlizas que captures las variables que agregaste en la prepdliza.

con variables

g (2 @

Procesar Byuda Cerrar

@ Importe base para calcular movimientos.

Prepdliza

Codigo: * 1 F3

Acceso directo:

Importe base: £ 1,000.00 i Calculadora <Cx
Hotel: 680.0000
Alimentos: 200,0000
Propings: 50,0000

Continda en la siguiente pagina
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CONTPAQ i

Prepdlizas
con factores

Ademas, CONTPAQI® Bancos te permite agregar operaciones a las claves predefinidas o a
las variables para que el calculo del movimiento sea mas exacto.

Para hacerlo s6lo necesitas seleccionar la clave o variable y posteriormente capturar la
operacion aritmética.
Ejemplo: Importe del documento bancario/1.16, donde el primero es una de las claves
predefinidas de CONTPAQ i® y /1.16 es la operacion.

O

Ejercicio 1

Creacién de una prepéliza

Realiza los siguientes pasos para crear una prepoéliza:

Paso

Ejercicio

Ve al menu Contabilidad y selecciona la opcién Prepdlizas.

Resultado: Se abrira la ventana Prepolizas.

Captura lo siguiente para configurar el encabezado de la prepéliza:

Campo Dato
Cadigo 1
Nombre Gastos de viaje
Acceso directo <Ctrl+G>
Fecha Fecha emision documento
Tipo Egresos
Nimero Consecutivo de la péliza
Concepto Gastos de viaje
Haz clic en el botén Variables y captura lo siguiente:
Campo Dato
Variable 1 Hotel
Variable 2 Alimentos
Variable 3 Propinas

Haz clic en el botén Aceptar para cerrar

la ventana Variables.

Haz clic en el area de movimientos se desplegara de forma automatica la
ventana Movimientos de Prepd6liza de no ser asi presiona la tecla <Insert>.

Haz clic en el botdn F3 del campo “Cuenta”.

Resultado: Se desplegara el listado de cuentas contables.

Captura Gastos de viaje en la casilla Buscar.

Resultado: Se desplegaran las cuentas con este nombre.

Haz doble clic sobre la cuenta 5011400.

Haz clic derecho en la casilla correspondiente al Cargo en Pesos y selecciona la

opcion Hotel.

10

Haz clic en el botén Guardar.

Resultado: Se guardara la configuracion del primer movimiento de la prepdliza.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como creo una prepdliza, Continuacion

Creacién de los movimientos de una prepdliza

Basandote en el ejercicio anterior captura el resto de los movimientos de la prepdliza.

Ejercicio 2

Paso Ejercicio

1 Captura los siguientes movimientos de la prepdliza:

Movimiento Datos
Movimiento 2 Cuenta: 5011400 — Gastos de viaje
Cargo en Pesos: Hotel * 0.02
Movimiento 3 Cuenta: 5011400 — Gastos de viaje
Cargo en Pesos: Alimentos
Movimiento 4 Cuenta: 5011400 — Gastos de viaje
Cargo en Pesos: Propinas
Movimiento 5 Cuenta: 2040000 — IVA Trasladado
Cargo en Pesos: (Hotel + Alimentos)*0.16

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

Resultado: La prepéliza debera lucir como se muestra en la imagen de abajo.
3 Haz clic en el boton Guardar y Cerrar para grabar los datos de la prepoliza.

La prepdliza debe quedar de la siguiente forma:

= Prepdlizas
VO X & 8 =2 ¢ 2.9
Guardar Muewo | Borrar Restablecer | Copiar | Imprimir | Variables Avuda Cerrar

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

Codigo:* 1 F3 Hombre: * Gastoz de vigje Acceso directo: = Cirl + G =
Diario de Palizas: [sin Afectar
Ndmero: * Concepto:
Fecha emision documer Egresos w | Consecutivo de la pdiiza | || Gastos de viaje w F3
MG CLIEMTA, MOMBRE BASE CARGD ABOMC SEG. MEG.
5071400 Moned Local o oo
2 5011400 Gastos de Yiaje Moneda Local Hitel*0.02 0.0a
3 5011400 Gastos de VYiaje lMoneda Local Alimentos 0.00
4 5011400 Gastos de Viaje loneda Local Propinas 0.00
o 2040000 WA Trasladado Moneda Local (Haotel+Aliment...  0.00
Capitulo 3 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Qué opcidn selecciono para contabilizar

Qué es Es la forma en que definirds como realizaras la contabilizacion por cada tipo de documento
bancario.

Cémo ingreso Para especificar cbmo contabilizaras, ve al menu Configuracién, submenu Tipos de

documento y selecciona la opcion Catélogo.
Posteriormente, selecciona el tipo de documento deseado y haz clic en la pestafia
2 Contabilidad.

Opciones para Existen 4 formas de contabilizar, por lo cual, deberas definir qué opcién quieres en cada uno
contabilizar de los tipos de documento que manejas en la empresa.

Todas las opciones para contabilizar hacen referencia a una prepdliza, si no asignas una,
entonces podras definir una cuenta contable a los catalogos.

Para mayor informacién, consulta el tema Cémo asigno prepdlizas y cuentas a los
catalogos de este capitulo.

[ ™
oo oanens . =

4 0N & @. |
Guardar Muevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar

- £ Registro: *
Humero:* <2 |E 05/03/13

[0 =l Ingre=o bancario

Origen:* | BANCOS Documento de* | Ingreso

1 Datos generales| 2 Contabilidad

() Seleccionar la prepdliza al capturar mowimientos

(@ Contabilizar usando la prepdliza del beneficiario o pagador
() Contabilizar usando la prepoliza de la categoria

() Contabilizar usanda la prepdliza del tipe de documento

ML

Prepoliza: F3

AsssEEsEEEEEiSEEESSEESSNEEEEEEEEEEEEEEEnnnnnnnnnsn?

ContinGa en la siguiente pagina
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Qué opcion selecciono para contabilizar, Continuacién

Qué opciodn
selecciono

Capitulo 3
Contabilizacion

En el siguiente diagrama se ilustran los resultados que tendras en base a la opcién que

selecciones para configurar la prepdliza.

Opciones
para contabilizar

- Seleccionar la

-

Al crear la pdliza

\

prepoliza al capturar
documentos

- Contabilizar usando

Pedira el numero
de la prepdliza

la prepodliza del
Beneficiario o Pagador

- Contabilizar usando
la prepdliza de la

Se ejecuta la prepoliza
asignada al
beneficiario / pagador

Se crea la péliza
utilizando las cuentas
contables asignadas

al Be/Payloala

Cuenta Bancaria

categoria

- Contabilizar usando

Se ejecuta
la prepdliza asignada
a la Categoria

P
Si I
. Se asigné
Rrepoliza al Be/Pa
No———p
Si [
¢ Se asigno
prepdliza a la
categoria?
No P
P

la prepdliza

\del tipo de documentO/

Se crea la poliza
utilizando las cuentas
contables asignadas a

la Categoria y/o a la

Cuenta Bancaria

Se ejecuta
la prepoliza asignada
al tipo de documento

/

Pagina
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Bancos

Qué opcion selecciono para contabilizar, Continuacién

Movimientos También puedes agrupar los movimientos de la péliza de dos formas.
de pdliza o L .
e Agrupar los movimientos a la cuenta de bancos. Esta opcion aplica para los
Depdsitos, en este tipo de documentos se genera un movimiento a la cuenta de
flujo de efectivo por cada ingreso incluido en el depdsito. Al marcar esta opcion
todos los movimientos de flujo de efectivo se agruparan en uno solo.

e Agrupar los movimientos de cuentas, naturaleza y segmentos de negocio
iguales. Al marcar esta opcién, todos los movimientos de la pdliza que tengan la
misma cuenta contable, naturaleza y segmento de negocio se agruparan en un solo
movimiento.

| 1 Datos generale.s| 2 Cﬂﬂtﬂbilidﬂd|

(7) Seleccionar la prepdliza al capturar moyimientos

i@ Contabilizar usando la prepdliza del beneficiario o pagador
(71 Contabilizar uzando la prepdliza de la categoria
(7 Contabilizar usando la prepdliza del tipo de documento

Prepoliza:

Movimientos de pdliza

Agrupar log movimientos a la cuenta de bancos

DAgrupar los movimientes de cuentas, naturalezas v segmentos de negocio iguales «

I NN EEE NN NN EEE NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmEnn?

Seleccién para contabilizar

Para que indiques qué opcion vas a utilizar al contabilizar los documentos bancarios, ejecuta
los siguiente pasos:

Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Configuracion, selecciona el subment Tipos de documento y haz
clic en la opcion Catéalogo.
2 Captura 49 en el campo “Numero”, enseguida presiona la tecla <Tab>.

Resultado: Se desplegara la informacion del tipo de documento Cheque

emitido.

3 Haz clic en la pestafia 2. Contabilidad.

4 Selecciona la opcion Contabilizar usando la prepo6liza del beneficiario o
pagador.

5 Haz clic en el boton Guardar y enseguida en el boton Cerrar.

Resultado: Ahora, al crear una pdliza del tipo de documento Cheque emitido,
se ejecutard la prepdliza asignada al beneficiario / pagador de ese documento.

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

PAgi Capitulo 3
agina Contabilizacion

3-19



CONTPAQi

Como asigno prepodlizas y cuentas a los catalogos

Qué es Hay dos formas de configurar la contabilizacion en los catalogos:

e Asignando una prepdliza
e Asignando una cuenta contable

Dependiendo del tipo de contabilizacién elegida, se debera configurar el catalogo
(Beneficiarios/Pagadores, Categorias y Cuentas bancarias) para que la prepdliza se ejecute
correctamente.

Cémo ingreso Para asignar una prepéliza o una cuenta contable a los catalogos ve al menu Catalogos
submend (Nombre del catalogo). Posteriormente, haz clic en la pestafia Contabilidad.

Qué necesito Para asignar una cuenta, necesitas que ésta se haya creado en el Catalogo de cuentas.
parala Para asignar una prepdliza, necesitas haberla creado previamente en el médulo Prepdlizas.
asignacion

Si tienes un beneficiario que también es proveedor, deberas asignar una prepoliza o cuenta
para el Pagador/Cliente y otra prepdéliza o cuenta para el Beneficiario/Proveedor.

Recuerda: CONTPAQI® Bancos considera primero la prepdliza y después la cuenta

contable.
.
Cuentas Bancarias = 2
¥ d X & @&. @
Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Ayuda Cerrar
Nimero de cuenta:® 123568 F3
Nombre:* Banamex 123588

1 Datos Generales| 2 Contabilidad | 3 Cumerciall 4 Saldusl 5 Titulares | & Formatos | 7 Datos Adicionales

Cuenta: 1112-1100 F3 Banamex #1870879-5
Cuenta . .
| complementaria; ~ _0000-0000 F3 A las cuentas bancarias sélo se les |
puede asignar la cuenta contable,
Segmento de y no la prepdliza.
negocio:®

Si manejas documentos en moneda
Referencia: [nguna .l extranjera, puedes asignar una
cuenta complementaria. También

podras asignar un Segmento de

.| | Concepto: [Nﬂmernde cheque vl >
negocio.
Diario egresos: F3
Dviario ingresos: F3
* Obligatorio
Continda en la siguiente pagina
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Como asigno prepdlizas y cuentas a los catalogos, Continuacién

Consultar Si quieres saber qué prepdliza asignaste o qué cuenta contable especificaste, utiliza los
reportes reportes Catalogo de Beneficiarios/Pagadores, Catalogo de categorias y Catalogo de
cuentas bancarias.

Estos contienen la columna Prepéliza, Cuenta y Cuenta complementaria para que
identifiques facilmente los datos que capturaste.

Para ejecutar los reportes, ve al menu Reportes, submenu Reportes de catalogos.

Asignacion de una prepdliza al Beneficiario / Pagador
e Como ya se genero una prepoliza, Realiza los siguiente pasos:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y haz clic en la opcion Beneficiarios/Pagadores.
Resultado: Se abrira la ventana Beneficiarios/Pagadores.
2 Captura 5012 en el campo “CA4digo” y presiona la tecla <Tab>.
Resultado: Se mostrara la informacion del beneficiario RETEX.
Haz clic en la pestafia 3. Contabilidad.
4 Captura 1 en el campo Prepdliza de la seccion Cuenta contable del
Beneficiario/Proveedor.
5 Haz clic en el botdn Guardar y enseguida en el botdn Cerrar.
Asignacion de una cuenta contable al Beneficiario / Pagador
e Realiza los siguiente pasos:
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catalogos y haz clic en la opcion Beneficiarios/Pagadores.

Resultado: Se abrira la ventana Beneficiarios/Pagadores.
2 Captura 1011 en el campo “Codigo” y presiona la tecla <Tab>.

Resultado: Se mostrara la informacion del beneficiario COSME DELGADILLO.
Haz clic en la pestafia 3. Contabilidad.

4 Captura 200-0000 en el campo “Cuenta” de la seccion Cuenta contable del
Beneficiario / Proveedor.
5 Haz clic en el boton Guardar y enseguida en el botén Cerrar.

Continda en la siguiente pagina
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Como asigno prepolizas y cuentas a los catalogos, Continuacién

Asignacion de una cuenta contable a la Cuenta bancaria
@ Realiza los siguiente pasos:
Ejercicio 3
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catalogos y haz clic en la opcién Cuentas bancarias.

Resultado: Se abrira la ventana Cuentas bancarias.
2 Captura 1003 en el campo “Cdodigo” y presiona la tecla <Tab>.

Resultado: Se mostrara la informacion del beneficiario Banamex 257-30303.
Haz clic en la pestafia 2. Contabilidad.

Haz clic en el botdn F3 del campo “Cuenta”.

Resultado: Se desplegara el catalogo de cuentas contables.
5 Captura Banamex en la casilla Buscar.

Resultado: Se desplegara la cuenta Banamex 257-30303.
6 Haz doble clic sobre la cuenta Banamex 257-30303 para seleccionarla.

Resultado: Regresaras a la ventana Cuentas bancarias.
7 Haz clic en el boton Guardar y enseguida en el botén Cerrar.

Capitulo 3 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como contabilizo un documento

Qué es Es la creacion de una pdliza correspondiente a un documento bancario.

Cémo ingreso Para contabilizar un documento, ve al mend Documentos y selecciona el documento
deseado: Cheques, Egresos, Ingresos, Depdsitos.

Qué necesito Para contabilizar un documento bancario, debes abrirlo o crear uno. Posteriormente, haz clic

para contabilizar 3 'J..II
en el botén =

Inmediatamente después se habra creado la pdliza en base a la prepdliza o cuenta contable
gue hayas definido en los catalogos.

En cuanto guardes la pdliza el documento bancario quedara ligado a la poliza y ésta afectara
los saldos en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

A partir de ese momento podras ejecutar cualquier reporte en dicho sistema y deberan estar
reflejados los importes de las cuentas contables que intervinieron en dicha péliza.

.0 &8 @ 8 @ @ @ ga}

Guardar Nueve | EBorrar Restsblecer | Traspasar Cancelar Devolver Copiar | Erwiar correo Imprimir ADD Gastus"PéI\;a @ Ayuda Cerrar
LIS

Saldo contable al 05/05/2014 : $312,294.00 D Captura rapida

Sistema Origen: CONTPAQ i& BANCOS
123654 - Banamex 123554 (Peso Mexicano) F3 | 49 - Cheque emitido F3 06/05/14 F3

Namero:* oooo F3 Paguese a* 1001 F3 Martin Lozano Importe:* £2,000.00

Referencia: —(Dos mil Pesos 00100 M.N.)—

Categoria: F3 Concepto

General:

1. Documentos pagadusl =¥ Categnria.slé_ 3 0t_|_'_9§_9_;tu§§| 4. Aplicar pagns| Concepto comercial:

Fecha de aplicacion: * 06/05/14 [F3

Moneda: Clinctuireyenda paraabono | - Este procedimiento también te sirve
Tipo de cambio: __ 0.0000 == Calouladora<C> | Prioridad: para consultar la péliza de un

@ Proyectado Importe: $0.00 | documento bancario.
Estado contable: No contabiliza

Posibilidad de pago: Ala -

() Autorizado

Impreso Estado del cheque: Activo
Conciliado

Asociado

* Obligatorio

ContinGa en la siguiente pagina
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Como contabilizo un documento, Continuacion

Consideraciones  Para que la pdliza se cree como quieres, considera lo siguiente:

especiales o . 3 ) i . o )

e Siasignaste una prepéliza, ésta se ejecutara segun la prioridad seleccionada en el
tipo de documento

e Sino asignaste una prepdliza, se creara una pdéliza utilizando la cuenta contable
asignada al documento y al beneficiario / pagador

e De no haber asignado una prepdliza ni cuentas contables, deberas crear los
movimientos de la pdliza de forma manual

Modificacion Es muy comun que un documento contabilizado deba modificarse y dependiendo de la
de documentos situacion sera la forma en cémo trabaja CONTPAQI® Bancos.
Algunas de estas situaciones son:

» Si modificas la fecha de emisién del documento y la nueva fecha es anterior a la
original, se realizara el cambio en el documento dejando la fecha de la pdliza con el
dato original.

» Si madificas la fecha de emision del documento y la nueva fecha es posterior a la
original, enviara el mensaje:

“La fecha del documento bancario es posterior a la fecha de su péliza. Si modifica la
fecha del documento al guardar se modificara la fecha de su poliza”

y automaticamente cambiara la fecha de la péliza por el dato actual.

Esto se realiza debido a que, contablemente, no es posible que la pdliza tenga una

fecha anterior al movimiento bancario.

» Si modificas el importe del documento bancario, la péliza tendra el importe original, si
deseas hacer también el cambio en las sumas de la pdliza, deberas realizar esta
modificaciéon manualmente.

Contabilizacion Cuando canceles un documento bancario que ya esta contabilizado tendras dos opciones:
de un documento
cancelado e Crear la contra-péliza

e Dejar la pdliza con importes 0.00

La contra-pdliza generara una nueva péliza con los mismos movimientos, s6lo que los
importes del cargo y abono estaran en negativo. La péliza en ceros no modificara los
movimientos de la pdliza, so6lo dejara los importes con el valor 0.00.

Para que decidas qué opcion utilizaras, deberas cancelar el cheque; una vez que te ha
pedido todos los datos y confirmacion para la cancelacion, CONTPAQI® Bancos enviara el
siguiente mensaje:

Confirmacion

f} | Lacancelacidn se estd realizando en &l mismo mes de la emisidn del dacumento, éDesea generar la contrapdliza del documento cancelada?
) Si decide que no, se modificaran los importes de la pdliza del documento a 0.

Continda en la siguiente pagina
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Como contabilizo un documento, Continuacion

Contabilizacién
de un documento
devuelto

Contabilizacién
en moneda
extranjera

Qué tipo de
cambio se utiliza

Cuando se devuelve un cheque y éste ya tiene su pdliza, al hacer la devolucion,
CONTPAQI® Bancos generara la contra péliza, la cual tendra los mismos datos de la péliza
original, sélo que los importes de éstos estaran en negativo.

Si vas a realizar la contabilizacién en moneda extranjera, revisa que tengas activadas las
columnas Cargo ME y Abono ME. Para realizar esto, entra a la ventana Redefinir empresa
y, en la pestafia 3. Polizas y su captura, marca la casilla “Habilitar moneda extranjera”.

Recuerda que deberas crear cuentas contables con moneda extranjera.
Si vas a manejar cuentas complementarias, recuerda asignarlas en el catalogo

correspondiente (Beneficiarios/pagadores, Cuentas bancarias y/o Categorias), o bien,
especificalas en la prepoliza a utilizar.

El tipo de cambio que considerara la poliza sera el que especifiques en la pestafia 2. Otros
datos dentro del documento bancario.

Si no existe, entonces considerara el tipo de cambio contable que se capturé en el catalogo
Tipos de cambio.

Consultar Para que verifiques si existe alguna inconsistencia entre los documentos bancarios y su
reportes poliza, ejecuta el reporte Auditoria CONTPAQI® Bancos — CONTABILIDAD.
Este reporte solo te mostrara los documentos bancarios que tienen asignada una péliza. Para
ejecutarlo ve al menu Reportes, submenu Auditoria.
También puedes ejecutar el reporte Documentos con detalle contable que se encuentra en
el submenu Listados.
CONTPAQ i La Gran Empresa SA de CV
Auditoria CONTPAQ i BANCOS - CONTABILIDAD
Pélizas del 01/Jun/2010 al 30/Jun/2010
DOCUMENTO BANCARIO
Ctaﬁ%a{ltl:azrig Documento  Fecha Tipo Num/F olio BenefPag Estado Importe
Fecha Tipy Numero Concepto Diario Clase Cargo Abono Ohservaciones
MOVIMIENTOS POLIZA ) o
Nimero Cuenta Nombre Referencia Diario Seg. Cargo Abono
Cuenta Maest.. Chegue 19/Jun/2010 Cheque emitido 3009 Acerosde Gu.. Conciliado 1,000.00
190Jun/2010  Egresos 1 0.00 0.00
11-1-01-001 Caja Chica 0.00
211-02001 Banco Macional d.. 3009
- La paliza tiene movimientos con importes en 0
Cuenta Maest.. Chegue 19/Jun/2010 Cheque emitido 3011 Acerosde Gu.. Conciliado 3325116
194Jun/2010  Egresos 3,011 31,936.88 31,936.88
11-1-01-001 Caja Chica 3,022.83
21-1-02-002 EBVA Bancomer. . 28,914.05
31-3-01-101 Aceros de Guadal .. 31,936.88
Cuenta Maest.. Chegue 19/Jun/2010 Cheque emitido 3012 Rodriguez Pér.. Autorizado 1,000.00
194Jun/2010  Egresos . 3012 1.000.00 1.000.00
1 21-01-005 Rodriguez Perez J. 1.000.00
21-1-02-001 Eanco Macional d.. 3012 1.000.00

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

ContinGa en la siguiente pagina

Pagi Capitulo 3
agina Contabilizacion

3-25



CONTPAQi

Como contabilizo un documento, Continuacion

Creacién de la p6liza utilizando una prepdliza
e Realiza los siguiente pasos:
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y haz clic en la opcion Cheques.

Resultado: Se abrira la ventana Cheques.

2 Captura los siguientes datos:
Campo Dato
Cuenta 1003
Tipo 49
Fecha 15/01/2010
Numero Acepta el consecutivo por omision
Paguese a 5012
Importe $1,810
Concepto General Gastos de viaje a GDL.
3 Haz clic en el boton Péliza.

Resultado: Se mostrara la ventana Ejecutar prepdliza.

La prepdliza 1 se ejecutd porque en los ejercicios previos se configuré el Tipo de
Documento 49 con la opcion Contabilizar usando la prepdliza del
beneficiario o pagador, y en el beneficiario 5012 se asigno la prepoliza 1.

4 Captura los siguientes datos:
Campo Dato
Hotel 1000
Comidas 500
Propinas 50
5 Haz clic en el botén Procesar.

Resultado: Se ejecutara la prepdliza, después se mostrara un mensaje
informando la finalizacion del proceso.
6 Haz clic en el boton Aceptar para cerrar el mensaje.

Resultado: Se mostrara la poliza terminada.
7 Haz clic en el boton Guardar.

Resultado: Se cerrara la poliza y regresaras a la ventana cheque.
8 Haz clic en el botdn Guardar y después en el boton Cerrar.

Resultado: Se cerrara la ventana del cheque.

Continda en la siguiente pagina
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Como contabilizo un documento, Continuacion

Creacion de la pdliza utilizando cuentas contables

e Realiza los siguiente pasos:

Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y haz clic en la opcion Cheques.
Resultado: Se abrira la ventana Cheques.
2 Captura los siguientes datos:
Campo Dato
Cuenta 1003
Tipo 49
Fecha 16/01/2010
Numero Acepta el consecutivo por omision
Paguese a 1011
Importe $2000
Concepto General Servicios varios
3 Haz clic en el botdn Pdliza.
Resultado: Se creara la pdliza de forma automatica y se mostrara un mensaje
indicando que la prepdliza se ejecuté con éxito.
4 Haz clic en el boton Aceptar para cerrar el mensaje que indica que la prepoliza
se ejecutod con éxito.
Resultado: Al haber configurado previamente el Tipo de Documento 49 con la
opcién Contabilizar usando la prepdliza del beneficiario o pagador, se
intentara ejecutar la prepéliza asignada al beneficiario 1011, sin embargo, a este
beneficiario no se le asigno prepoliza, por lo que la péliza resultante se crea con
2 movimientos: el primero es un cargo por el total del importe del documento a la
cuenta contable asignada a la cuenta bancaria, y el segundo es un abono por el
total del importe del documento a la cuenta contable asignada al beneficiario.
5 Haz clic en el boton Guardar.
Resultado: Se cerrara la péliza y regresaras a la ventana cheque.
6 Haz clic en el botdn Guardar y después en el boton Cerrar.
Resultado: Se cerrara la ventana del cheque.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. £ Capitulo 3
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Como habilito el Control de IVA 'y del IETU

Qué es

Cémo ingreso

Qué configuro
para el Control
de IVA y del IETU

Es el manejo de la Causacion y Devolucion de IVA de las polizas donde intervienen las
cuentas de flujo de efectivo.

Este médulo pertenece a CONTPAQI® Contabilidad, por lo que es necesario ingresar a
dicho sistema. Dentro de éste, se encuentra el mend Control de IVA.

Aunque el médulo Control de IVA pertenece a CONTPAQI® Contabilidad,
la configuracion de éste también puede realizarse desde CONTPAQI® Bancos.

Para hacerlo, se requiere lo siguiente:

1. Establecer la cuenta de flujo de efectivo
2. Configurar los datos fiscales del Beneficiario / Pagador
3. Activar el manejo del control de IVA

1. Configuracioén de la cuenta de flujo

H 1. Generaleﬁr - Cuentas y su estructura; [ v Polizas y su u:aptural 4. F-.-’Al 5. Documentos hancarlusl 6. C.Drreu| ‘I‘

Cuenta de flujo de efectivo 1

Cuenta de flujo de efectivo: 102-0000 ': Cambiar la cuenta... :'

Entra al ment Configuracion, subment Redefinir empresa,

pestafia 2. Cuentas y su estructura, botén Cambiar la cuenta. * Obligatorio

Capitulo 3
Contabilizacion

2. Configuracién de los Beneficiarios/Pagadores

‘-IIII..

1 Generalo;]_ 2 FISCSH L}Contabllldad 4 Datoz Adicionales

Tipo de Tercero v Dperacmn

Tipo de Tercero®* 04 g dor Macional

Tipo de Operacion:* |I33 - Prestacion de Servicios Profesionales A |

Mdmero Id Fiscal:

Mombre del Extranjero:

Pais de Residencia:

Macionalidad: Mexicana

Control de IVA

Asumir Habilitar Tasa (%)

® [“]16% I Retenico: 0.000000000 %
= enida: .
11 ISR Retenid 0.000000000 %
[Jox
[JExerta Concepto de ETL: F3
[J15% Mambre:
[J1o% Tipa:
[Jctratasa 1 Ingresa al menu Catélogo, submenu
[ otra tass ; TN Beneficiarios/Pagadores, pestafia 2. Fiscal.

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Como habilito el control de IVA 'y del IETU, Continuacién

Qué configuro para el Control de IVA y del IETU (continta)
3. Configuracion del manejo de Control de IVA

| 1 Generalesl 2. Cuentas v su estruc‘fural 3. Pdlizas y su captur'al' 4 WAJ:T_J. Documentos hancarinsl 6. Cnrren|
Samns

Causacion de IVA - Definicion de base gravable
ﬂanejar causacion de &
Registrar dezglose de NMA al: Crear las polizas Modificar las polizas
IVACaugado VA Acreditable
Asumir Habiltar Taza (%) Asumir Habilitar Taza (%) N
_ INFORMACION
® 16% 6% Al habiltar una tasa =& habilita su
F 11% 1% desglose desde la poliza.
Desde 'desglose masivo' se
ar
D 0% . permiten todas las tasas siempre.
|:| Exenta Exenta
IMPORTANTE: No es necesario usar
cor
Dﬁ% 155 M4 acreditable cuande se usa
|:| 10% 10% Devolucion v control de VA,
[] Oyras tasas Otras tasy Entra al mena Configuracién, submenu
[ ras retenido Iareten] Redefinir empresa, pestafia 4. IVA.
[T]1=R retenido ISR retenidT
Devolucion y control de IVA Clientes y proveedores
Manejar devolucion de NA Modificar registro comercial al
Asociar los movimientos con proveedores al: editar proveedores & beneficiarios v
Crear las polizas i pagadores
* Obligatorio
Consultar Desde CONTPAQI® Bancos pueden ejecutarse algunos reportes del DIOT y del IETU como:
reportes e Auxiliar de movimientos de control de IVA
e Basedel IETU
Aclaracién Cabe aclarar que solo la configuracién para el manejo de la Causacién y Devolucién de IVA,

la asociacion de movimientos y la ejecucion de algunos reportes puede realizarse desde
CONTPAQI® Bancos.

La generacion de archivos texto para el envio al SAT y ejecucién de reportes especializados
se encuentran exclusivamente en CONTPAQI® Contabilidad.

Para mayor informacion y ejemplos detallados sobre este tema, consulta
el Taller Control de IVA y de IETU.

Capitulo 3
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Procesos

Especiales
Capitulo 4
Conciliacion bancaria automatica
Vision general
Introduccion La conciliacion permite tener los saldos del sistema actualizados con relacién a los

registrados en el banco. A través de la conciliacion podras llevar un control real de los saldos
tanto en el sistema como en la institucion bancaria Conoce como de forma facil y rapida
puedes realizar las conciliaciones, con la frecuencia que desees y en el momento en que lo
necesites.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer el concepto de conciliacién bancaria.
e Importar los movimientos del estado de cuenta bancario a la conciliacién.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cdmo inicio una conciliaciéon bancaria 4-2
Cémo capturo movimientos del Estado de Cuenta 4-3
Como creo una plantilla de importacion 4-4
Como copio informacién del Estado de Cuenta 4-7
Cémo defino el encabezado del Estado de Cuenta 4-9
Cémo defino reglas de importacién 4-11
Cdmo cierro la conciliacion 4-15
Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 4
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Coémo inicio una conciliaciéon bancaria

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para conciliar

Una conciliacion bancaria es el proceso mediante el cual se comparan los importes y los
movimientos registrados en CONTPAQI® Bancos contra los que reporta la institucion
bancaria en el estado de cuenta.

Este proceso puede efectuarse de forma diaria, semanal, quincenal, mensual segin lo
requiera el usuario.

Para realizar la conciliacion bancaria ve al menu Cierre y selecciona la opcidon Conciliacion
bancaria.

Para realizar una conciliacion, captura la siguiente informacion:

e Cuenta bancaria
e Fecha de corte

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

,

[EEREEE—)

M g

-

Guardar MNueve Cerrar conciliacidn | Reporte Importar | Borrar Deshacer Ayuda Cerrar

= 2 @8 X 6 @.

‘,‘. Cuenta bancaria:® 203568751 F3 Cuenta Bancomer | :u LIETET EITE BRI SRS

L] s

COnClACIn be = = # = n x Eatadon »  Pambenpcnnmnn= """ "" Fecha de Corte: D2/01/13 B3
Al seleccionar la cuenta bancaria, automaticamente,

Fecha Inicial: LR se mostraran los documentos no relacionados para

Fecha de Corte®  08/01/13 F3 que puedas'especificar si se considerarén_en'el
proceso o bien, sean considerados en la siguiente

Resumen movimientos CONTPAQ i® BANCOS conciliacion.

Saldo inicial S 50,000.00 Saldo inicial P g v e

Ingresos 0 £0.00 Ingresos 0 £0.00

Egresos 1 5 500.00 Egresos 1 % 500.00

LA RL R RRRERREERREERNENERLEERNERRENLERELLLLELLY P
Saldo final 1 $49,500.00 * Saldo final 549 500.00 = ||

Diferencia entre los documentos conciiades vy los documentos por conciliar

50.00 ||

Para qué sirve

Capitulo 4
Conciliacion bancaria automéatica

Importante: Revisa que la “Fecha inicial” sea igual a la considerada por el banco en el
estado de cuenta.

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

La conciliacion sirve para igualar el saldo bancario que esta registrado en CONTPAQI®
Bancos con el saldo real del banco. Ademas, sirve para cerrar el periodo vigente.

Al hacer la conciliacion del ultimo periodo vigente, automaticamente se cerrara el ejercicio
actual. Con esto ya no se permite la modificacion de tus documentos conciliados.

Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.
4-2 Derechos Reservados®



CONTPAQi

Como capturo movimientos del Estado de Cuenta

Movimientos
del Estado
de Cuenta

Capturar estado

de cuenta

Al realizar conciliaciones se coteja contra los movimientos del banco, para ingresar esta

informacién puedes seleccionar alguna de las siguientes opciones:

e  Capturar los movimientos del estado de cuenta.
e Importar estado de cuenta.

En Movimientos del Estado de Cuenta captura el estado de cuenta que recibes impreso

para conciliar el periodo.

Algunas de las acciones disponibles al dar clic derecho en la captura de movimientos son:

e Agregar: Despliega la ventana Movimiento de estado de cuenta con los campos

necesarios para capturar el movimiento.

e Modificar: Muestra nuevamente la ventana Movimiento de estado de cuenta para

cambiar algun dato de los movimientos ya capturados.

e Eliminar: Permite eliminar un movimiento del estado de cuenta previamente

capturado.

e Agregar como documento: A partir de un movimiento de estado de cuenta permite
generar un documento no relacionado que no habia sido capturado en

CONTPAQI® Bancos.

Ejemplo: Cargos realizados por el banco o cargos por servicios.

aoo,
0o,
444,

(630,

Relacién rapida Movimientos del Estado de Cuenta

mporks
100,
' 450,

120,
800,
a0,
200,
Fo3,

Movimiento de estado de cuenta

v 2. 9

Guardar Avuda Cerrar

@ Concepto del moyimiento

Fecha:* 310109 Tipo:* Cheque A
Importe;* 41,500.00 Mimera: 10042
Referencia; Concepto:  Pago de Servicios
“Obligatorio

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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Como creo una plantilla de importacién

Importar estado La forma mas rapida y automatizada de hacer tu conciliacién bancaria es importando el

de cuenta estado de cuenta bancario desde un archivo o desde el portal del banco. De esta forma, se
disminuye el tiempo invertido en el registro de los movimientos ademas de evitar errores en la
captura.

CONTPAQI® Bancos cuenta con una herramienta que te permite configurar una plantilla,
para “preparar” los datos del estado de cuenta bancario y enviarlos a la conciliacién bancaria.

Para acceder a ella haz clic en el boton Importar.

rl_; Conciliacién Bancaria E
WO o |&8iWs @. @

Guardar Mueve Cerrar conciliacion Report’e Importar v Borrar  Deshacer Ayuda Cerrar

0
#..-“

Cuenta bancaria=® 203588751 Iﬁ Cuenta Bancomer

Conciliacion No.: 1 Estado: Pendiente

Fecha Inicial: 08/01M 3

Fecha de Corte*  0&/01/13 [F3

Resumen movimientos CONTPAQ i® BANCOS Resumen movimientos estac
Saldo inicial 550,000.00 Saldo inicial

Plantillas para El médulo Importar es una herramienta en Excel® que por medio de reglas de interpretacion
importacion prepara la informacién de los movimientos de los estados de cuenta, para posteriormente
de movimientos enviarlos a CONTPAQI® Bancos.

Las plantillas contienen reglas para interpretar los movimientos del estado de cuenta y
puedes generar tantas como necesites, asigna una plantilla predeterminada para cada cuenta
en el catalogo de Cuentas bancarias.

Para crear una, haz clic en el boton Nuevo y asignale un nombre.
Marca la casilla “Utilizar encabezados fijos” en caso que desees utilizar la plantilla pre-
cargada de encabezados fijos. Enseguida guarda los cambios y ejecuta la plantilla.

Nota: Este paso solo lo realizas una vez, ya que posteriormente esta plantilla quedara
asignada a la cuenta bancaria.

_l Plaqulhs.gam |mportar estado de cuenta bancano!

sy

W B0 @ . @

Guardar Muevo |e Borrar Elecutar Ayuda Cerrar
L 9. AT

Capture el nombre de la plantilla.

Plantillas de estado de cuenta instaladas:

Continda en la siguiente pagina
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Como creo una plantilla de importacidn, Continuacion

Modelo Importar El modelo para importar movimientos cuenta con las siguientes hojas:

e Datos sin formato — En esta pestafia se carga el estado de cuenta desde un
archivo de texto o pega los movimientos copiados del portal bancario.

e Reglas — Define las reglas con las cuales se va identificar la informacién
proporcionada por el banco.

e Datos preparados — Consulta los movimientos generados por las reglas definidas
en la pestafia Reglas vy listos para importarlos a CONTPAQI® Bancos.

e Ayuda — Contiene toda la ayuda sobre esta herramienta.

@] Importacion de movimientos - C:\Compac\Empresas\Reportes\Bancos\Mis Reportes\PlantillasEdoCuenta\Banamex257. xIs

IREIENCEE

Guardar Guardar Como | Imprimic | Cargar Ayuda Cerrar

@ Cuenta: 2002 | Banamex 257-30303 Fecha inicial: 01/01/2010 Fecha Corte: 10/03/2010

PG S AV E kB9 oo B8 szl GEie N SE=S=5H e E
E 0,7 W A R B | O | [ By (4 | ¥ Responder con cambios... Terminar revisidn... ! E e !

Al - i3
A | B | € | o [E]T F T 6 HE=»
% @ Cargar Estado de
. Cuenta

-1 CONTPAQ' _ Cuents |

4 BA NCOS =5 lado de Cuenra Agregar Encabezado

) - 1

B Crear Reglas de

7 Interpretacion
8|

9 | nonbwe y nita del archive de Preparar Informacién

10 entrada:

1

12

13
| 14|

15

16

17

18

19
= P T L L L L L il L L LT T TP ht
Mo n}\:\‘[).atus sin formato { Reglas / Datos preparados AyutTa:z 2 | ¢ ¥

L

: Dibujo ~ Lz | Ag?o?o:m.a;'. At i lLES .41'3:3- @ 'E'I'&"- ﬁ T A =

Para Cargar Estado de Cuenta ten en cuenta que
s6lo pueden ser archivos de texto (.txt) o bien, puedes
copiar y pegar los movimientos del portal bancario.

Copiado de datos El primer paso para la importacién, es poner los datos del estado de cuenta en la hoja Datos
Sin Formato. Esto se puede hacer de dos formas:

e Cargando un archivo de texto haciendo clic en el boton Cargar Estado de Cuenta.
e Copiando los datos desde el portal del banco y pegarlos a partir de la celda A13.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo una plantilla de importacidn, Continuacién

Crea la plantilla de importacién
0 Por medio de la conciliacion bancaria puedes validar que todos los movimientos realizados en
la cuenta bancaria fueron registrados y realizar ajustes en caso de ser necesario, de esta
Ejercicio manera te aseguras de llevar el control financiero de tu empresa.
Realiza los siguientes pasos para conciliar el mes de enero en la empresa “La Casa Azul,
S.A.de C.V.".
Paso Ejercicio
1 Selecciona del menu Cierre la opcion Conciliacién bancaria.
2 Captura en el campo “Cuenta bancaria” la cuenta 3001 de la cual se realizara
la conciliacion y presiona la tecla <Enter>.
Captura en el campo “Fecha de Corte” el dato: 31 de enero.
Haz clic en el boton Importar.
Resultado: Se abrira la ventana Plantillas para importar estado de cuenta
bancario.
5 Haz clic en el boton Nuevo.
6 Captura el nombre de la plantilla: Banorte 3001.
7 Haz clic en el boton Guardar.
8 Selecciona la plantilla recién creada Banorte 3001 y haz clic en el botén
Ejecutar.
Resultado: Se abrira la plantilla en Excel.

Capitulo 4
Conciliacion bancaria automéatica
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Como copio informacion del Estado de Cuenta

Cargar estado Para pegar los datos del estado de cuenta en la hoja Datos sin formato haz clic en el boton
de cuenta Cargar Estado de Cuenta y sigue los pasos del asistente.

Copiar desde Para copiar tu estado de cuenta desde el portal del banco, ingresa a éste, selecciona los
el portal datos, copialos, y pégalos en la hoja Datos sin formato a partir de la celda A13.

Elimina la informacién que no sea necesaria, por ejemplo los datos del encabezado.

L'{_'j»" '.t}.’ |§, hittp: / feay, banca, com, mix V| 2> X |;/‘ Google México | A
Archiva Ver  Favoritos  Herramientas  Awuda | x % -
w Faw‘m‘ kil o |_| S v B - [ gm v Pigna~- Seguridad ~ Herramientas
.
uamams® Chrl+y
r:‘ -Selecci-:nar tnd.o. M Cer+E
e de Cuenta
Buscar en esta pagina... Chkrl+F 10 de
Fecha de corte: 31/01£2010
Saldo al corte; $197.870.00
05/01/2010gM00012 CHEQUE POR PAGO DE FACTURA 2210 REF: 10012 $2,750.00
13/01£2010@m00002 TRASPASO 234098756 REF: 20002] $15,480.00
14/01/2010j00001 DEPOSITO POR PAGO DE COMPRA 34322 REF: 30001
18/01/2010@M00001 CHEQUE POR PAGO DE FACTURA 45943 REF: 10001 $800.00
18/01/201 00011 CHFEOQLIF POR PAGO NDFE FACTLIRA 834003 RFF- 10011 Cann n
A | B | ¢ | b |
1
- [
2
4 BANCOS
5
B
i
8
9 | Hombre y nuta del archivo de
10 entrada:
1"
‘.JEI =, - Y Caoncepto Catgo Abono
%, 13 J05/01,201 A0012 CHEQIE BOR PAGO DE FACTL  $2,750.00
T4 (TSI 8 Cortar 756 REF: 200 $15,460.00
(15 14014 23, Sopiar GO DE COMPRA 34322 Rl %3,850.00
1B |13t SRR 0 DE FACTL $300.00
7 1afm;|ﬂ_‘% Beder ODE FACTL  $500.00
1B 1801/ 7T Pegada especial... O DE FACT.  $2,100.00
19 118101/ REF: 20001 $460.00
oy | Insertar.. e
ContinGa en la siguiente pagina
Computacion en Accion, S.A. de C.V. Pagina Capitulo 4

Derechos Reservados® 4-7 Conciliacion bancaria automéatica



CONTPAQi

Como copio informacion del Estado de Cuenta, Continuacion

Copia datos del portal
0 Después de crear la plantilla, el siguiente paso es copiar los datos del estado de cuenta
desde el portal a la plantilla.
Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Asegurate de estar en la hoja Datos sin formato de la plantilla Banorte 3001.

2 Abre el archivo <EdoCta Banorte 3001 Enero 2013.html>.
Nota: Pregunta a tu instructor la ubicacion del mismo.

3 Ve al menu Edicion opcion Seleccionar todo del menu del navegador de
Internet.
Resultado: Se seleccionaran todos los datos del estado de cuenta del archivo
<EdoCta Banorte 3001 Enero 2013.html>.
Ve al menu Edicién opcién Copiar.
Selecciona la celda A13 de la plantilla Banorte 3001.
Presiona simultdneamente las teclas <Ctrl+V>.
Resultado: Se pegaran todos los datos del estado de cuenta en Excel.

7 Elimina los datos del encabezado seleccionando las filas 13 a 19, haz clic
derecho y selecciona la opcién Eliminar.
Nota: Deja la ventana activa, en los siguientes ejercicios continuaras trabajando
con ella.

Capitulo 4 Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.
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Como defino el encabezado del Estado de Cuenta

Agregar los Enseguida, define el nimero de columnas donde copiaste los datos, haz clic en el boton
encabezados Agregar Encabezado, captura la dltima columna que contiene datos.
(-] Importacién de movimiento ompac\Empresas\Reportes\Bancos\Mis Reportes\PlantillasEdo
¥ ¥ & . @&.
Guardar  Guardar Como | Imprimir | Cargar Ayuda Cerrar
@ Cuenta: 3001 | Banorte 111-45678 Fecha inicial: 01,/01/2010Fecha Corte: 10/03/2010
HRNEN= RERE TR RENE- A Y R A R - e v ) 1)) - <10 <N K S|E=Z=
B [y . [ T I N < | [ By (i1 | ¥ Responder con cambios... Terminar revisién...! E ﬁ!
|
A B | ¢ o NN E] F [ & | H |
1T = ®eanusnt Cargar Estado de
2l CONTPAQ' : R |
i BA NCOS — * =sfado deCuenra Agregar Encabezado 4
| 5 | Agregar, Encabezado rX| | ""'W""“
=N — - Crear Reglas de
L Indigue el rango de col que ki inf 10 1 Interpretacion
g ) ‘r- II...
% Hombre y 2::;;::::nlcllivo de ’— Cezdetagl Hasla:.. = -D‘l ‘: ! Preparar Informacion
T Aceptar | Cancelar 1
112 ] .
| 13|05/01/2010 00012 CHEQUE POR PAGO DE FACTURA 2210 REF: 10012 $2,750.00 1
|14 [13/01/2010 00002 TRASPASO 234095756 REF: 20002 $15,450.00gn " =" uy
|15 [14/01/2010 00001 DEPOSITO POR PAGO DE COMPRA 34322 REF: 30001 v, §3850.00,°
LG RAER R OO0 ] CHEQUE POR PAGOLOE EACTLIRA 45943 BEF: 10001 Tl
Definir los En la fila 12 define los titulos de las columnas, sélo selecciona el titulo de la lista.
encabezados
ST YT
12 Fecha Concepto O || Eargo Abono
13 |05/01/2010 | Mdmero "'ﬁ"$2 Ja0.00
130 20 e #15460.00
15 | 14/01/2010°* *F yopapte==* A 34322 Rl $3,850.00
16 118012010 | Cargo $=200.00
17 118012010 ":"DEED”':' $200.00
18 18012010 | frgrar v | $2,100.00
19 118/01/2010 _QUO0T TRASPASD BG4739 REF: 2000° F460.00
Define encabezados
Ahora define cuantas columnas tienen datos y qué informacién hay en ellas.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Haz clic en el boton Agregar encabezado. Si muestra un mensaje preguntando
si deseas sobrescribir los encabezados existentes, acéptalo.
ContinGa en la siguiente pagina
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Como defino el encabezado del Estado de Cuenta, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso

Ejercicio

2

Captura D en el campo “Hasta” y haz clic en el botén Aceptar.

Resultado: En la fila 12 apareceran los textos Ignorar en las columnas A:D.

Asigna el titulo de cada columna, seleccionando de la lista ubicada en la fila 12

los campos correspondientes:

Columna Campo
A Fecha
B Concepto
C Cargo
D Abono

Resultado: Asi debera lucir la plantilla al terminar este ejercicio.

12 Fecha Concepto Cargo Abono
13 |02/01,2010 00012 CHEQUE NUMERO: 00012 §2,750.00
14 13012010 00002 TRASPASO NUMERO: 00002 $15,480.00
15 [14/01/2010 00001 DEPOSITO NUMERD: 00001 $3,850.00
1B 184012010 00001 CHEQUE MUMERC: 00001 $200.00
17 184012010 100011 CHEQUE MUMERD: 00011 $500.00
18 184012010 00003 CHEQUE MUMERD: 00003 $2,100.00
19184012010 00001 TRASPASC NUMERD: 00001 $460.00
20 [19401/2010 00002 CHEQUE MUMERD: 00002 §700.00
21 [19/01/2010 00009 CHEQUE MUMERD: 00009 §790.00
(22 19/01,2010 00010 CHEQUE MUMERQ; 00010 $3.850.00
(23 19/01/2010 00005 CHEQUE MUMERQ; 00005 §5 25000
24 |22/01/2010 00006 CHEQUE MUMERQ; 00006 $1,000.00
25 22012010 00007 CHEQUE MUMERQ; 00007 $1,000.00
(26 25012010 00008 CHEQUE MUMERD: 00003 $2,100.00
(27 26012010 00004 CHEQUE MUMERD: 00004 $20,000.00
g |27/01;2010 00450 MAKNEJOCTA MOMERD: 00450 $400.00

Capitulo 4
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Como defino reglas de importacion

Definir reglas

Tipos de reglas

Agregar reglas

Identificaciéon
de documentos

La finalidad de las reglas es identificar de entre todos los datos que se agregan del estado de
cuenta bancario a la hoja "Datos sin formato", los Tipos de documentos y los Datos a
cargar, ya que esta identificaciéon es requerida para poder cargar los movimientos a la
conciliacion bancaria.

Existen 2 tipos de reglas:

e Tipos de documentos: Identifican cuales son los que corresponden a Cheques,
Ingresos, Egresos y Depdésitos especificamente.

e Datos: Identifican qué se cargara a la Conciliacién bancaria, por ejemplo: conceptos,
importes, folios, etcétera.

La identificacion de los Tipos de documentos y los Datos requeridos, se hace estableciendo
reglas. Estas se agregan desde la hoja Reglas, puedes acceder a ella haciendo clic
directamente en esta hoja o presionando el botén Crear Reglas de Interpretacion.

Nota: Si marcaste la opcién “Utilizar encabezados fijos” encontrards que ya existen cuatro
reglas basicas para identificar tus movimientos, los cuales pueden ser modificados o bien,
agregar nuevas reglas.

Primeramente se agregan las reglas que identifican los documentos, para esto haz clic en el
boton Crear Reglas de Interpretacion, enseguida haz clic en el boton Agregar regla, haz
clic en la pestafia Tipos de documentos, se mostraran 4 opciones:

e Documento: Especifica el tipo de documento al cual aplica la regla y puede ser:
Cheque, Depésito, Ingreso o Egreso.

Nota: Al cargar los movimientos bancarios a la Conciliacién bancaria de
CONTPAQI® Bancos no se importa el tipo de documento, se hace la distincién por
la naturaleza del importe “—" 0 “+”, cargos o0 abonos.

e Encabezado: Indica en cual columna se buscara la informacién: Fecha, Numero,
Referencia, Concepto, Importe, Cargo, Abono, Otro.

e Regla: Las reglas pueden ser: Igual a, Diferente de, Mayor que, Menor que,
Contiene, No Contiene.

e Valor: Aqui se captura el texto o importe que complementara la regla.

Estas reglas se mostraran de color verde.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como defino reglas de importacion, Continuacién

Identificacion Después de insertar las reglas que identifican los documentos, agrega las reglas que
de datos identifican los datos.
Para agregar una regla, presiona el botén Agregar Regla, enseguida, haz clic en la pestafia
Datos. Como resultado se mostraran, en color azul, las siguientes opciones:

e Tipo de documento: Especifica el tipo de documento al cual aplica la regla:
TODOS, Cheque, Deposito, Abono, Cargo.
e Regla: Extraer Texto, Desde Prefijo.

e Encabezado origen: Indica en cual columna se buscara la informacién: Fecha,
Numero, Referencia, Concepto, Importe, Cargo, Abono, Otro.

e Inicio: Posicion a partir de donde se buscara la informacién, se utiliza al haber
seleccionado la regla Extraer Texto.

e Longitud: Cantidad de caracteres a extraer, se utiliza al haber seleccionado la regla
Extraer Texto.

o Prefijo: Se especifica la palabra anterior a la que se desea extraer, se utiliza al
haber seleccionado la regla Desde prefijo.

e Encabezado destino: Indica la columna donde se insertara la informacién buscada.

Preparar Después de definir las reglas, pruébalas. Para esto, haz clic en el boton Preparar
informacion informacion, esto te mostrara en la hoja Datos preparados los movimientos extraidos de la
hoja Datos sin formato.

Verifica que la informacién se haya extraido de forma correcta, asegurate que el campo “No
identificados” esté en 0.

Cargado El dltimo paso es cargar los datos preparados hacia la conciliacion en CONTPAQ i BANCOS.
de datos Para esto haz clic en el botén Cargar ubicado en la barra de herramientas.

Para mas informacion sobre el funcionamiento de este médulo de importacion,

consulta la hoja Ayuda ubicada en archivo de Excel® de la plantilla.

Definicion de reglas

e A continuacion define las reglas que te ayudaran a identificar los tipos de documentos
(ingresos, egresos, cheques) y los datos a extraer.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Asegurate de estar en la hoja Datos sin formato de la plantilla Banorte 3001.
2 Haz clic en el boton Crear Reglas de interpretacion.
Resultado: Se mostrara la hoja Reglas.
Continda en la siguiente pagina
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Como defino reglas de importacion, Continuacién

Ejercicio 1 (continua)

Paso

Ejercicio

3

Haz clic en el boton Agregar Regla, posteriormente, haz clic en la pestafia
Tipos de documentos y captura o selecciona los siguientes datos:

Campo Dato
Documento Cheque
Encabezado Concepto
Regla Contiene
Valor CHEQUE

Al terminar haz clic en el botén Aceptar.

Agrega la regla de Tipo de documento que identificara a los Egresos:

Campo Dato
Documento Egreso
Encabezado Cargo
Regla Mayor que
Valor 0

Agrega la regla de Tipo de documento que identificara a los Ingresos:

Campo Dato
Documento Ingreso
Encabezado Abono
Regla Mayor que
Valor 0

Haz clic en el boton Agregar Regla, posteriormente haz clic en la pestafia Datos

y captura los siguientes datos:

Campo Dato
Tipo de documento TODOS
Regla Desde Prefijo
Encabezado Origen Concepto
Prefijo REF:
Encabezado Destino Referencia

Agrega la regla de Datos que identificara el Namero del documento.

Campo Dato
Tipo de documento TODOS
Regla Extraer Texto
Encabezado Origen Concepto
Inicio 1
Longitud 5
Encabezado Destino Numero

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

Como defino reglas de importacion, Continuacién

Ejercicio 1 (continta)

Paso Ejercicio

8 Haz clic en el boton Guardar para grabar los cambios en la plantilla.

Resultado: Asi debera lucir la hoja Reglas.

e Dn::::ntn:ﬂ Encabezado Brinenn Inicio Longitud E";:::i:::ﬂ
4 |Cheque Concepto Contiene CHEQUE

5 |Egreso Cargo Mayor que

B |Ingreso Ahono Mayor que

7 |TODOS Concepto Desde Prefijo Referencia
g |TODOS Concepto Extraer Texto [ISS _ Niamero

Cargado de datos

Enseguida, cargaras los datos de Excel a la conciliacion bancaria.

Ejercicio 2
Paso Ejercicio

1 Asegurate de estar en la hoja Reglas de la plantilla Banorte 3001.

2 Haz clic en el boton Preparar informacion.

3 Haz clic en el botdn Si, para aceptar el mensaje que indica que se borraran los
datos de la hoja Datos preparados.
Resultado: Se mostraran la hoja Datos preparados con todos los documentos
del estado de cuenta listos para ser cargados.

4 Asegurate que todos los datos aparezcan de forma correcta en la hoja Datos
preparados, verifica que el campo No identificados esté en 0.
Haz clic en el boton Cargar.
Haz clic en el botdn Si para guardar los datos realizados en la plantilla.
Resultado: Se cargaran los movimientos bancarios en la columna derecha
“Movimientos del Estado de Cuenta”.

7 Haz clic en el boton Relacién rapida.
Resultado: Se mostrara un mensaje indicando que los cheques se marcaran
€COmo impresos.

8 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Se mostrara un mensaje indicando que se han conciliado 14
movimientos.

9 Haz clic en el boton Aceptar.
Resultado: Deberan quedar 2 documentos sin conciliar: un cheque en la
columna Documentos no relacionados y un egreso en la columna
Movimientos del estado de cuenta.

Capitulo 4 Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.
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Como cierro la conciliacion

Relacionar datos  Después de haber importado los datos del estado de cuenta, o de haberlos capturado,

deberas relacionar las columnas Documentos no relacionados (que contiene los
documentos capturados en CONTPAQI® Bancos) contra la columna Movimientos del
Estado de Cuenta (que contiene los movimientos del estado de cuenta bancario).

Esta relacion se puede hacer de dos formas:

e Relacién uno a uno
e Relacionar todos

Relacion Para relacionar uno a uno los movimientos de la columna de la izquierda con los de la
Uno auno derecha. Selecciona con un clic cada uno de los documentos, enseguida haz clic en el boton

" J&‘E..----.laanEl.-.-.-theqq_lel------l%qaﬁﬂlun IDDDI:I 13dﬂfcfll-..-(hgq_g-------lwhh

<Relacionar>.

L. Pendientes | 2, Relacionados

Documentos no relacionados Relacién rapida Movimientos del Estado de Cuenta
Conciliado  Fecha aplicacion | Tipo Importe  Refere Concliar bodas Fecha Tipo Importe | Referencia
Mo 05/01/10 Cheque $2,750.00 10012 050110 Chegue 4 2,750.00
EEEEENEEEENN

" I M,

Nq_.....ﬂp’mﬁ-[ﬁ------Egresn---liil$l15,ﬂﬂﬂl-ﬂ|].2QU.U§ Jaa et
14f01/10 Ingreso $3,850.00 300049 gunemuna,, ”

Mo 180110 Cheque $800.00 10011 | *vagaooaes 150110 Cheque 4 500,00

Relacién rapida Para relacionar todos los documentos, haz clic en el boton Relacién rapida, CONTPAQI®

Bancos relacionara todos los documentos que tengan la misma “Fecha” el mismo “Tipo” y
el mismo “Importe” y en el caso de los cheques, que tengan el mismo “Numero”.

L. Pendientes | 2, Relacionados

(R BN
“‘l Ta,

Documentos no relacionados Relacién rapida ~ Movimientos del Estado de Cuenta

*
4 Ad
Conciliado Fecha aplicacion | Tipo Importe | Refere A Fecha Tipo Importe | Referencia
Conciliar kodos

Mo 0501710 Cheque $2,750.00 10012 0501710 Cheque $2,750.00

Mo 13f01/10 Eqreso $15,460.00 20002 13f01{10 Egreso 4 15,480.00

Mo 14f01{10 Ingreso $3,850.00 30001

Mo 18/01{10 Cheque $3800.00 10001 18/01f10 Cheque 4 &00.00

Mo 180110 Chenque 4 800,00 10011 : 180110 Chenque 4 &00,00

Relacionados Ya que los movimientos han sido relacionados se mostraran en la pestafia 2. Relacionados.

Para romper la relacion entre ellos, ve a esta pestafia, selecciona el renglén que contiene el
documento relacionado y presiona la tecla <Supr>.

aue L,

1. Pendientes| 2. Relacionados | r

& .
Documentos relacionados |

_negue

|$800.00 Joooi 1000 | [$800.00 1 | |

techa Tipo Imparte Mirnera Referencia FechaEdo... TipoEdo. ...  Importe Ed... | MdmeroEd... Referencia...

ContinGa en la siguiente pagina
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Bancos

Como cierro la conciliacién, continuacién

Documentos
sin relacionar

Después de relacionar las dos columnas pueden darse los siguientes casos, que queden
documentos sin relacionar en la columna:

e Movimientos del Estado de Cuenta. Esto caso se dara cuando tengas documentos
que estaban en el estado de cuenta y que no tenias en CONTPAQI® Bancos. Por
ejemplo cargos por manejo de cuenta.

J Documentos no

relacionados.

Este caso se presentara cuando tengas

documentos en CONTPAQI® Bancos y que no tenias en el estado de cuenta
bancario. Por ejemplo, cheques en transito.

En los siguientes bloques se explica qué hacer con ellos.

Documentos En el caso de los movimientos sin relacionar en la columna Movimientos del Estado de
sin relacionar Cuenta, puedes darlos de alta automaticamente en CONTPAQiI® Bancos simplemente
en el estado haciendo clic derecho sobre el documento y seleccionando la opcion Agregar como
de cuenta documento.
1. Pendientes |g. Relacionados
(Relacinrépida |
Conciiada  Fecha aplicacién | Tipo Importe | Refere Fecha Tipo Importe | Referencia
Mo 0s/01/10 Cheque +2,790.00 10012 05/01/10 Cheque 4 2,750,00
Mo 1301410 Egreso +15,480,00 20002 13/0110 Egreso 4 15,480,00
Mo 180110 Cheque $800,00 10011 15/01j10 Cheque + 800,00
Ma 18{01/10 Cheque $7,100.00 10003 15/01/10 Agregar o| |
Ho 18/0110 Eqreso $460,00 20001 - 14/0110 "=
No 19/01/10 Cheque $700.00 10002 Modificar
Mo 19/01410 Cheque $ 790,00 10009 Eliminar, o
Mo 19/01/10 Cheque $3,850.00 10010 D
Mo 19}'01,!'10 Cheque $5,35D.DD 10005 :. F\gr‘egar como documento
L kg 040 Cheque +1,000,00 10006 O i inassnns as’®
Documentos En este caso, al cerrar la conciliacién, automaticamente se movera la fecha de aplicacién de

sin relacionar
en CONTPAQI®

estos documentos al siguiente dia después del cierre de la conciliacion.

Bancos O puedes cambiar el periodo de aplicacion haciendo clic derecho sobre el movimiento.
1. Pendientes | 2, Relacionados
(Retacen apida]
Conciliada  Fecha aplicacion | Tipo Importe  Refere ™ Fecha Tipo Importe | Referencia
Ma 05/01{10 Cheque e e e = = = whz, 750,00 10012 05{01/10 cheque $ 2,750.00
L :«ﬂmmmﬁmm 13/01/10 Eqreso 4 15,480.00
Ma ET U IR Consulkar documento 0 el 1801410 cheque 4 500,00
Ma 18/01/10 & 0 10093 15/01/10 Cheque $ 2,100.00
Mo tgjoiji0 & Agregar documento ¥ lng anom - 14/01/10 Ingreso $ 3,850,00
EE 1 gig } j.li g - Cambiar periodo 1 g
.
Ma 19/01/10 % Cheque + 3,550 IIEIL &b
Mo 19/01/10 %+, Cheque + 5,850
Mo 22/01110 '%que £ 1,000
Dl
Continda en la siguiente pagina
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Como cierro la conciliaciéon, Continuacién

Guardar Por ultimo, haz clic en el botén Guardar. La conciliacion quedara como pendiente. Hasta el
conciliacion momento en que hagas clic en el botdn Cerrar conciliacidén ésta se cerrara por completo.

Cierre de la conciliaciéon

Por ultimo guardaras la conciliacion y los documentos no conciliados

Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Haz clic en la pestafia 2. Relacionados,.observa que aqui se mostraran todos
los documentos que han sido conciliados en este periodo.
Haz clic en la pestafia 1. Pendientes.

3 Haz clic derecho sobre el Egreso que aparece en la columna Movimientos del
estado de cuenta y selecciona la opcién Agregar como documento.
Resultado: Se generara de forma automatica un documento de tipo Egreso con
fecha 27 de enero.

4 Haz clic en el boton Guardar.

Resultado: Aparecera un mensaje preguntado si deseas guardar la conciliacién
como pendiente.

5 Haz clic en el boton No.

Resultado: Se mostrara un mensaje indicando que quedan documentos sin
conciliar.

6 Haz clic en el boton Si para continuar haciendo el cierre y clic en el botdn Cerrar
para salir de la conciliacién.

7 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Calendario Financiero.

8 Captura 27 de enero en el campo “Fecha Del” y presiona la tecla <Tab> dos
veces.

Resultado: Observa que se mostrara el documento Egreso por cargo de manejo
de cuenta por -$400.00 que generaste de forma automética en el paso 3.

9 Haz clic en el boton Cerrar.
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Procesos

Especiales
Capitulo 5
Interfaz con sistemas comerciales
Vision general
Introduccién En este capitulo se explican los pasos a realizar para conectar una empresa de CONTPAQI®

Bancos con una empresa comercial (CONTPAQI® Comercial, AdminPAQ®), de esta forma
podras crear documentos de abono en CONTPAQI® Bancos, saldar los documentos de
cargo y realizar la asociacion de pagos con el sistema comercial.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer cémo relacionar una empresa de CONTPAQI® Bancos con una empresa
comercial (CONTPAQI® Comercial o AdminPAQ).

e Importar el catalogo de Clientes/Proveedores de AdminPAQ al catalogo de
Beneficiarios/Pagadores de CONTPAQI® Bancos.

e Crear de forma masiva los documentos de abono en CONTPAQI® Bancos y en
AdminPAQ en base a los documentos por cobrar y/o pagar de AdminPAQ.

e Crear documentos de Abono que salden varias facturas de un mismo proveedor o
de varios proveedores.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como conecto empresas de CONTPAQI® Bancos y el sistema comercial 5-2
Cdémo importo clientes y proveedores del sistema comercial 5-6
Cémo creo pagos desde un documento 5-10
Como realizo la generacion masiva de pagos 5-22
Cdmo notifico via correo electrénico 5-30
Computacién en Accién, S.A. de C.V. pégina Capitulo 5
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Como conecto empresas de CONTPAQI® Bancos y el
sistema comercial

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para la conexién

Configurar
aplicacién
comercial

Capitulo 5
Interfaz con AdminPAQ

Esta conexion permite establecer una relacién entre una empresa de CONTPAQI® Bancos y
una empresa del sistema comercial, para el intercambio de informacién entre ambas.

Para realizar esta conexion, ve al menu Configuraciéon y selecciona la opcion Redefinir
empresa.

Antes de establecer la conexién verifica que:

e Tanto la empresa comercial como la de bancos tengan el mismo RFC, de lo contrario, no
podréa establecerse la conexion.
e Laempresa comercial esté sin uso al momento de establecer la conexién.

Después de verificar estos puntos, ve a la ventana Redefinir empresa, pestafia 1.Generales
y realiza lo siguiente:

e Especifica en el campo “Aplicaciéon comercial a utilizar” el sistema con el que vas a
trabajar. Puedes seleccionar alguna de las dos opciones disponibles: AdminPAQ o
CONTPAQI® Comercial.

e Sideseas que se realice la asociaciéon de los documentos al momento de autorizarlos o
emitirlos, de forma masiva, ve a la pestafia 5. Documentos bancarios y marca la casilla
“Realizar la asociacion al autorizar/emitir documentos originados por la generacién
masiva de pagos”

ﬁ.pllﬂ-ﬂtlﬁl‘l comercial a utilizar AdminPAQ COMERCIAL

Empresa comercial

Administrador digital:La Casa Azul, 5.4 de C.V

CONTPAQI® Bancos solo puede trabajar con Configuracion aplication comercial) ﬁ

un sistema comercial a la vez, asi que si vas a

dejar de utilizar la conexiébn con AdminPAQ :
para trabajar con CONTPAQiI® Comercial es il E] 2]
necesario ir al mend Empresa, opcion Aceptar | Ayuda | Cerrar

Configuracién aplicacion comercial y marcar
la casilla CONTPAQI® Comercial.

@ Seleccione la aplicacion comercial

Aplicacion comercial a usar

Se mostrara el mensaje Los cambios han sido 2 AdminPAGE/CONTRAQ 1 EACTURAELECTRONICA

guardados. Se reiniciara la aplicacion para que () CONTRAQ 1 COMERCIAL
la nueva configuracién tenga efecto, asegurate (©) Mo usa aplicacion comercial
de hacer clic en el boton Aceptar para que los
cambios surtan efecto. [~ Mogtrar al iniciar la aplicacién
* Obligatorio
Continda en la siguiente pagina
Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.

5.2 Derechos Reservados®



CONTPAQ i

Como conecto empresas de CONTPAQI® Bancos y el
sistema comercial, Continuacién

Configurar aplicaciéon comercial (continua)

Nota. Si la aplicacion a usar es CONTPAQI® Comercial y abres una empresa con asociacion a AdminPAQ,
podras consultar los pagos creados, crear nuevos documentos, pero NO podras realizar pagos con AdminPAQ
hasta que cambies la configuracién de la aplicacién comercial.

Importante: Si se estéa utilizando la misma empresa para CONTPAQI® Contabilidad y CONTPAQI® Bancos y se
va a realizar la interfaz con CONTPAQI® Comercial, es necesario que estos pasos se realicen en ambos sistemas.

Configurar Configura los conceptos de pago que utilizaras en tu empresa al momento de generar los
conceptos de documentos bancarios correspondientes.
pago
Esta informacién se configura en el Catalogo Cuentas
[ Cuentas Bancarias ‘l_ bancarias.
= _ Ve a la pestafia 3. Comercial y en cada documento
il J m DJ m - i] bancario haz clic en el boton <F3> para seleccionar el

Guardar MNuevo | Borrar Restablecer Ayuda Cerrar

concepto de CONTPAQI® Comercial que deseas utilizar.

@ Permite seleccionar el concepto del pago al aplicar pagos

Nota: Si en tu empresa se utiliza un solo concepto
comercial para los pagos, entonces asigna dicho concepto

Nimero de cugnta:* 987789 F3 )
S — al documento bancario que corresponda (Cheque, Egreso,
Nombre:* Cta Bancomer . X
- Ingreso e Ingreso no depositado). Si generas conceptos
1 Datos Generaies | 2 Contabiidad 2 Comercal 1Sald|15| — nuevos en QONTPAQ|® Comercial podras relacionar los
o pagos con dichos conceptos.
L4 . .z . , 7 .
‘Cheque: 200 P2 La informacién que asignes aqui la veras reflejada en el
Cheque BBV campo “Concepto comercial” dentro del encabezado del
Egreso: 25 F3 documento bancario que estés registrando

Pago al proveedor
Ingreso: 13 F3
Abono del Cliente

Cambiar concepto de abono en documento
bancario

Cuando marcas la casilla Permitir cambiar el concepto
R K de abono en documento bancario podras visualizar
OO OO OO OO T T T todos los conceptos de pago comerciales registrados, de

I DEermitir cambiar €l concepte de abono en documento bancario. . )
acuerdo a la naturaleza del documento bancario; es decir,
podras ver el listado de los conceptos de pago para

proveedores o conceptos de pago de clientes, segun

Ingreso no
11 F3
depositado:

®assssnmsnmnnnnnnns®

Cheque recibido

corresponda.
Relacionar Desde CONTPAQI® Bancos puedes comenzar a relacionar la informacion que se genera en
Beneficiario/ el sistema comercial con la informacién de la tesoreria.

Pagador con
cliente/proveedor Para lograrlo ve al Catadlogo Beneficiarios/Pagadores y en la pestafia 1. Generales
selecciona con <F3> el cddigo del cliente proveedor registrado en el sistema comercial.

ContinGa en la siguiente pagina
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Bancos

Como conecto empresas de CONTPAQI® Bancos y el
sistema comercial, Continuacién

Pagador con cliente/proveedor (continta)

Sizsterna Comercial i
[
Codigo cliente/provesdor CLOOM F3 Pagar facturas del mismo RFC

EEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEEEssmmmmsmmm=sema’

De esta forma, cuando creas un documento bancario, al realizar la
asociacién de documentos te mostrara los documentos que tiene
pendientes de pagar o cobrar dicho cliente/proveedor en el
sistema comercial.

Cuando tu empresa tenga relacionada una empresa de CONTPAQI® Comercial estara
disponible el campo “Pagar facturas del mismo RFC”

Pagar facturas Cuando tu empresa tenga relacionada una empresa de CONTPAQI® Comercial estara
del mismo RFC disponible el campo “Pagar facturas del mismo RFC”, dentro del Catalogo
Beneficiarios/Pagadores, pestafia 1. Generales.

Al marcarla, cuando trabajes con la ventana Asociacion de pagos, podras pagar facturas de
distintos clientes, siempre y cuando compartan el mismo RFC.

Ejemplo: Imagina que en CONTPAQI® Bancos tienes registrado como
Beneficiario/Proveedor a Soriana Matriz y en el sistema comercial cuentas con el registro de
sus sucursales: Soriana Belenes, Soriana Rio Nilo.

Todas pertenecen a la misma empresa por lo que su RFC es el mismo; de esta forma, si
marcas la casilla, al momento de pagar las facturas Soriana Matriz puede pagar las de cada
una de sus sucursales.

Para utilizar esta opcion es necesario que el beneficiario/pagador tenga un RFC valido, ya
que éste sera usado para buscar documentos por saldar, al momento de pagar.

Sistema Comercial i
.. . .“"----. .........0
Codigo cliente/proveedor CLOO1 F3 ~., Pagar facturas del mizmo RFC___."
* Obligatorio
-
Capitulo 5 Pagina Computacion en Accion, S.A. de C.V.
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Como conecto empresas de CONTPAQI® Bancos y el
sistema comercial, Continuacién

= Conexidn entre empresas de CONTPAQI® Bancos y AdminPAQ

Para conectar la base de datos de La Casa Azul S.A de C.V de CONTPAQI® Bancos con
AdminPAQ debes ingresar a la ventana Redefinir empresa y en la pestafia 1.Generales
Ejercicio hacer clic en el botén F3 del campo “Empresa Comercial”.

Nota: Para seguir paso a paso como realizar este procedimiento consulta el Ejercicio 1 del
tema Cémo llevo el control de los gastos del capitulo 1 Agilizar el trabajo diario.

Paso Ejercicio

1 Ingresa a la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. en CONTPAQI® Bancos.

2 Ve al menu Configuracidn y selecciona la opcion Redefinir empresa.

3 Verifica que en la pestafia la empresa comercial esta ligada a la empresa de
CONTPAQI® Bancos.

4 Haz clic en el pestafia 5.Documentos bancarios y marca la casilla Realizar la
asociacion al autorizar/emitir documentos originados por la generacion
masiva de pagos.

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

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Pégina Capitulo 5
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CONTPAQi

Como importo los clientes y proveedores del sistema

comercial

Cémo ingreso

Requisitos

Qué se importa

Qué necesito
para importar

Capitulo 5

Interfaz con AdminPAQ

Es un modulo en Excel® que pasa el catadlogo de los clientes y proveedores del sistema
comercial hacia el catdlogo Beneficiarios/Pagadores de CONTPAQI® Bancos,
estableciendo una relacién entre ambos catalogos.

Para realizar la importacion, ve al menu Catalogo y selecciona la opcién Importacion de
Clientes/Proveedores.

El Unico requisito para que este proceso se lleve a cabo es que ambos sistemas, (el sistema
comercial y el de tesoreria) estén instalados en la misma maquina.

Se recomienda respaldar la empresa de CONTPAQI® Bancos antes de iniciar este proceso.

Los clientes y/o proveedores que importes a CONTPAQI® Bancos se guardaran en el
Catadlogo Beneficiarios/Pagadores pasando, de forma automatica, el cddigo del cliente o
proveedor en el sistema comercial, en el campo correspondiente.

También se almacena la cuenta contable de dicho cliente y/o proveedor en el Catalogo de
Beneficiarios/Pagadores.

Para importar los clientes y/o proveedores ve a la hoja Parametros del modelo Importacion

de Clientes/Proveedores Ingreso al sistema camercia__ lé]

Enseguida selecciona tanto la empresa |
comercial como la de bancos con las que
vas a trabajar para realizar la importacion.
Para seleccionar cada una, haz clic en el
botdn Seleccionar.

Seleccionar la configuracion comercial

I £ CONTPAQ i® COMERCIAL
Nota : En el caso de la empresa comercial |
se desplegard una ventana para que
indiques si utilizaras AdminPAQ o ‘

CONTPAQI® Comercial. Aceptar Cancelar |
A B G 8] F
Empresa de AdminPAQ
Nombre: La Caga Azul S A de TV

Ruta de Archives: |CA\Compacw\EmpresastadAzul

- ny
Seleccionar...

.
.
.‘

.

‘a0

o .
L) .
hLITTTTEY L LA

Empresa de CONTPAQ i
Nombre: La Casa Azul 5A de T
Ruta de Archivos: |ctAzul

e » Selecciongy .
*

— s g

J=lsfel= o]l

- .
LT T L A

Continda en la siguiente pagina
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Como importo los clientes y proveedores del sistema

comercial, Continuacién

Importacion Ve a
de datos

importaran.

la hoja Catalogo Clientes-Proveedores y haz clic en el
Clientes/Proveedores de AdminPAQ/CONTPAQI® Comercial para ver los datos que se

botén Importar

Mediante el botdon Registrar Clientes/Proveedores en CONTPAQ i enviaras los datos a la
empresa de CONTPAQI® Bancos.

Importaciéon de Clientes/Proveedores de
AdminPAQ a CONTPAQ i

Codigo
Cliente /
Prov
1020

Razdn Social
COROMA ESPECIALIDADES, A DE CV

(030 CALZAD0O DE LEON, SA DE CV

(1260 DISTRIBUDORA DE VINOS, 5S4 DE CY

(1260 DISTRIBUIDORA DE ABARROTES, SA DE CV
(650 EMBUTIDOS LEAL, SA DE Cv

== EDITORIAL MEXICAMA, SA DE Cv

(670 ESPECIALIDADES MEXICANAS

Tu indicaras de qué segmento

contable quieres que tome la dor Macional

CESE502010FS
CLE324324RT4

DWIP495439TUE
DAB4445440LR
ELES11910ERT
EMEBS0201C70
EMES303051L54

Tipo de operacion
g5-Otro

cuenta contable tanto para clientes  kdar Macional 85-Otra
como para proveedores. dor Macional |85-Otro
oe=rroreedor Macional  (85-Otro
04-Proveedor Macional  |83-Otro
04-Proveedar Macional  |35-Otro
04-Proveedor Macional  |85-Otro
04-Proveedor Macional  |83-Otro

04-Proveadar Macional

85-Otrn

Importar Clientes Proveedores de AdminPAQ

Registrar Clientes/ Proveedores en CONTPAQ i

Este proceso NO es obligatorio para realizar la
interfaz con el sistema comercial, sin embargo, al
utilizarlo lograras que la informacion de los clientes
sea la misma en ambos sistemas.

(1900 FLETES, SA DE Cv FLE784309FDL
2000 ABARROTES, 5A DE CV ABAGR12130E4

Nimero Id Fiscal Nombre del extranjero

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

Como importo los clientes y proveedores del sistema
comercial, Continuacion

Consideraciones
especiales

Qué pasasi no
realizo la
importacion

O

Ejercicio 1

Capitulo 5
Interfaz con AdminPAQ

Antes de realizar la importacion de proveedores y clientes del sistema comercial, debes
considerar lo siguiente:

e La cuenta contable que aparece en las columnas Cuenta contable Proveedor
y Cuenta contable Cliente debe estar dada de alta en CONTPAQI® Contabilidad,
de lo contrario, la importacion no se realizara.

e La cuenta contable debe mostrarse completa y sin guiones en las columnas
descritas en el punto anterior. Es importante revisar este punto ya que AdminPAQ
maneja Segmentos contables y en estas columnas sélo importa el segmento
correspondiente al cliente o al proveedor.

e En caso de que la cuenta esté fragmentada en varios segmentos contables, sera
necesario completarla de forma manual desde este médulo.

La importacion de clientes y proveedores es un proceso opcional, es decir, no es un requisito
para que la asociacion de documentos al sistema comercial se realice.

Sin embargo, si es requisito que el beneficiario o pagador de CONTPAQI® Bancos esté
ligado con el cliente o proveedor del sistema comercial.

Importacion de clientes de AdminPAQ

Realiza los siguientes pasos para importar los clientes de la empresa AdminPAQ a
CONTPAQI® Bancos.

Paso Ejercicio
1 Ingresa a la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. en CONTPAQI® Bancos.
2 Ve al menu Catalogo y selecciona la opcion Importacion de

Clientes/Proveedores de AdminPAQ®.

Resultado: Se abrira el modelo de Importacién de Proveedores en Excel®,
asegurate de estar en la hoja Parametros.

3 Presiona el primer boton Seleccionar, marca la empresa La Casa Azul S.A. de
C.V.y presiona el boton Aceptar.

Resultado: Se mostrara el nombre y la ruta de archivos de la empresa La Casa
Azul S.A. de C.V. en la secciobn Empresa de AdminPAQ.

4 Presiona el segundo botén Seleccionar, (acepta el mensaje de ingreso a
CONTPAQ i® si es que se muestra), marca la empresa La Casa Azul S.A. de
C.V.y presiona el botén Aceptar.

Resultado: Se mostrara el nombre y la ruta de archivos de la empresa La Casa
Azul S.A. de C.V. en la secciébn Empresa de CONTPAQ i.
Haz clic en la pestafia Catalogo Clientes-Proveedores.

Presiona el boton Importar Clientes/Proveedores de AdminPAQ.

Resultado: Se mostrara el listado de Clientes-Proveedores de AdminPAQ en

Excel.

Continda en la siguiente pagina
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Como importo los clientes y proveedores del sistema
comercial, Continuacién

Ejercicio 1 (continta)

Paso Ejercicio

7 Presiona el boton Registrar Clientes/Proveedores en CONTPAQ i.

Resultado: Se mostrara un mensaje indicando el nimero de
Clientes/Proveedores registrados.
8 Haz clic en el boton Aceptar.

9 Cierra el mddulo de importacion de Excel sin guardar cambios.

Verificacion de clientes importados

o Realiza los siguientes pasos para verificar que se han importado de forma correcta los
clientes de AdminPAQ.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio

1 Ingresa a la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. en CONTPAQI® Bancos.

2 Ve al menu Catélogo y selecciona la opcién Beneficiarios/Pagadores.
Resultado: Se mostrara la ventana Beneficiarios/Pagadores.

3 Presiona el boton <F3> del campo Cédigo.
Resultado: Se desplegara el listado de Beneficiarios/Pagadores.

4 Desplazate al final del listado, verifica que se encuentren los
Beneficiarios/Pagadores que importaste.

5 Selecciona el Ultimo registro de la lista y presiona la tecla <Enter>.
Resultado: Se desplegaran los datos del Gltimo cliente/proveedor, éste sera uno
de los que importaste en ejercicio anterior.

6 Verifica que este cliente tenga en el campo Cédigo en AdminPAQ el codigo que
le corresponde en AdminPAQ.

7 Haz clic en el boton Cerrar para salir del catalogo.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. pégina Capitulo 5
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Como creo pagos desde un documento

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para pagar

Es el procedimiento mediante el cual desde un documento bancario se asocian a los
documentos de abono del sistema comercial, con base en los documentos de Cargo.

Ve al mend Documentos y selecciona el tipo de documento a crear (Cheque, Egresos,
Ingresos o Ingresos no depositados).

Importante: Los depoésitos no se asocian ya que éstos no tienen un pagador.

Para que crees un pago es necesario que captures el documento bancario con los datos del
cliente o proveedor en cuestion.

Si trabajas con AdminPAQ
Mediante la tecla <F12> o con el boton Asociacién de documentos <F12> podras realizar el
pago correspondiente con base en el documento bancario.

Si capturas un Importe en el documento bancario, éste serd el tope al asociar los
documentos de las Cuentas por Pagar (CXP) o de las Cuentas por Cobrar (CXC).

Si dejas el Importe en 0.00 podras asignar todos los documentos de AdminPAQ deseados y
automaticamente el Importe del documento bancario sera la suma de todos los documentos
que asociaste.

B Cheques
-0 X6 @ 0«EH 5. @ . U8 &
Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Traspaso Cancelar Devolver  Copiar Imprirnir Almacén digital A Paliza Avuda Cerrar
@ Capture la referencia del movimiento
Cuenta: * 1002 F3 HSBC 223311022 {Peso Mexicano) Saldo cortable al 234 252011 : + 139,760.00
Tipo:* 49 F3 Chegue emitido Sistema Origen: CONTPAQ i® BANCOS [[] captura rapida
Fecha:* 231211 F3
ﬁ Calculadora <C>
Hamero:* B003 F3 Importe:* §2,000.00
Piguese a* 3013 F3
---(Dos mil Pesos 00400 WM.)---
Referencia: Concepto F3
; General:
Categoria: 5
1. AdminPAGE | 2 Otros datos | 3. Categorias L L neRREEEEa.,, .
.v. [Asociacio’n de documentos <F12= ] N
......IIIIIIIII-““

Si trabajas con CONTPAQI® Comercial

Se habilita la pestafia 4.Aplicar pagos. Al hacer clic sobre ella, se habilita la ventana Saldar

compra con abonos del proveedor,

“‘-ll-ll....
1. Documentos Pagados | 2. Categorias I 3. Otros datp‘s I 4. Aplicar F'agusl' ’:
e A
Cobranza Aplicada con este documento bancario
[
Continda en la siguiente pagina
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Coémo realizo

CONTPAQ i

0S

Lo

Como creo pagos desde un documento, Continuacion

CONTPAQI® Bancos automaticamente muestra todas las cuentas por cobrar o por pagar

el pago con gue tiene pendientes el cliente/proveedor relacionando esta informacion con el beneficiario o
AdminPAQ pagador.
En la parte superior derecha podras seleccionar el concepto que deseas que se genere en
AdminPAQ para el pago.
Para que generes el pago presiona simultaneamente las teclas <Ctrl+F6> o bien, haz clic en
el botén Pago <Ctrl+F6>.
Nota que los datos mostrados en Informacién del documento de CONTPAQ i BANCOS
pertenecen al documento bancario que estds asociando y los datos que estan en
Informacion del documento de AdminPAQ pertenecen al pago que se generara en
AdminPAQ.
" Asociacién de pagos de CONTPAQ i BANCOS 3
. “ — — »
[ Seleccionar un nuevo proveedor a pagar :. ]Cheque emitido Vq" [l Cerrar
Ya, Y A
Informacion del documento de CONTPAQ i BANCOS < @u— BT T T T e
Cheque emitido Cuenta: 3678448722 Falic: 3015 Total: 1.500.00 Disponible 1,500.00
Informacidn del documento de AdminPAD < e— “--""-..
*
Proveedor: 1020 Cheque emitido folio 0 :" — S :
Fazdn gociak COROMA ESPECIALIDADES, SA DE CV toneda: Peso Mexicana 5 . :-
\J
Referencia:  3678448722-3015 Tipo cambio: 1.0000% Pago <Chl+FB> o

Tatak 0.00 **ey, . ..e*

Buscar documenta: Diocumentos con fecha mayor aigual & 07/01,/2010 Incluir referencia de los documentas: |:|

serie

La referencia del pago en AdminPAQ contendra el nimero de la cuenta bancaria mas e
namero de folio del documento bancario.

Al pagar mostrara la siguiente ventana donde podras crear los documentos que necesites.

' Documento Modelo: Chegque emitido - Concepto: Cheque emitido

W & (& & Teminar | §  [] Cenar
| ] e 1F3
El Concepto de Abono _S_erie
Abonos Fecha®
i 1.000.00
:/ Coadigo™® Mombre Saldo [Feszos)
l-l 1.0000
PAoneda* Tipo de Cambio®
Puedes realizar el pago aun y cuando el cliente o .
roveedor no tenga documentos pendientes de saldar.
P 9 P TOTAL [1.000.00
Saldo Documento

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacién

La interfaz entre CONTPAQI® Bancos y AdminPAQ da mas estabilidad en la
asociacion de documentos ya que tienes la seguridad de estar generando el

documento directamente en AdminPAQ, sélo que estas accediendo desde
CONTPAQI® Bancos.

Sinoimportélos En caso de que no hayas realizado la Importacién de Clientes/Proveedores de

clientes y AdminPAQ, al entrar a la Asociacion de pagos CONTPAQ i BANCOS te mostrara el
proveedores catalogo de clientes o proveedores de AdminPAQ (dependiendo de la naturaleza del
de AdminPAQ documento bancario) para que selecciones alguno.

Esto con la finalidad de que el pago se genere en AdminPAQ a nombre de dicho cliente o
proveedor y se desglosen las cuentas por cobrar o pagar que tiene pendientes en caso de
que tenga alguna.

Seleccione el Proveedor E|@|E|

o bceptar Y Cancelar  Refrescar @
| 1.- Que Comience con.. % ||
Expresion a Buscar
| ¢ Codigo | R azon zocial LS
L 1000 ALLEM LIMPIEZS,
_'||:|2|:| COROMA ESPECIALIDADES, SA DE CW
1030 CALZADD DE LEOM, S& DE Cv
:1250 DISTRIBUDORA DE WIMOS, S&4 DE O
_12E|:| DISTRIBUIDORA DE ABARROTES, 54 DE CV
_'IEEEI EMEUTIDOS LEAL, 54 DE CW
1660 EDITORIAL MEXICAMNA, SA DE OV
: 1670 ESPECIALIDADES MEICAMAS &
£ >
<Et[I+Enter> fielgres_ar sursar al In.ici.‘_je . <F5> Refrescar

Continda en la siguiente pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacion

Asociacion Para que realices la asociacion de los documentos, en la columna Abono(Peso) captura el
de pagos importe que vas a asociar a la CXC o CXP o bien, da doble clic para que el importe del
documento bancario automaticamente se asocie al documento de AdminPAQ.

Al asociar los documentos se realizard automaticamente el pago, sin necesidad de hacer clic
en el botén Pago <Ctrl+F6> o bien, sin que presiones las teclas <Ctrl+F6>.

La columna Saldo(Peso) te indica el importe que aln esta pendiente de saldar. Cuando
indiques el importe que se abonara, automaticamente la columna Nuevo Saldo te mostrara el
nuevo importe pendiente.

" Asociacién de pagos de CONTPAQ i BANCOS X
[ Seleccionar un nuevo proveedor a pagar Cheque emitido b [l Cermar
Informacion del documento de CONTPAQR i BAHCODS FETTILLLLL LT o

.* [l

Cheque emitido Cuenta; 3678448722 Folic: 3015 Total 1.500.08, Disponible 1,5nn_n_n::
Informacidn del documento de AdminPAQ ferarsiamamanett
Proveedor 1020 Cheque emitido folio 0
Fazon gocial COROMA ESPECIALIDADES, 54 DE CW toneda: Peso Mexicano .
Feferencia:  3678448722-3015 Tipo cambio: 1.0000 Pago <Chl+FE>

Total: 0.00
ey Diocumentos con fecha mayor oigual & 071/01/2010 Incluir referencia de los documentos: [ ]
Serie e
.‘Escrihir 4 .:

Wencimisnto | Concepto | Serie | Folic | Saldo | Moneda | Saldo [Peso) :| Abono [Peso) F Muswo Saldo | LS -
MA02/2010 Compra 1 456.400.00 Peso Mexicano 45.400.0 42000 E 45,980.00 &2
25/03/2010 | Compra E] 580.00 Peso Mexicano SBD.D[;W 0.00 <CHilS

AmmmmmEEE Saldar

La asociacion de pagos no es obligatoria. Puedes realizar sélo el pago y la asociacion puedes
hacerla después.
La asociacién se puede generar desde CONTPAQI® Bancos o desde AdminPAQ.

No necesariamente tienes que asociar el total del documento bancario, puedes asociar sélo
cierta cantidad y dejar un saldo pendiente.

Ejemplo: El documento bancario es de $8,000.00 pero puedes asociar sélo $5,500.00
dejando un importe pendiente por saldar de $2,500.00.

En la opcion Disponible sabras el importe que aun tienes pendiente de asociar.

Tampoco es necesario que con el pago saldes los documentos por cobrar o pagar, sino que
puedes abonar a varios documentos sin que éstos queden saldados.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacién

Cémo realizo el En la ventana Saldar compra con abonos del proveedor podras visualizar los datos del
pago con documento bancario, los documentos que tienes pendientes por saldar y en la parte inferior
CONTPAQI® de la ventana lo que esta saldado con ese documento.
Comercial
§ Saldar compra con abonos del proveedor x|
I ¢
& @ | 3
Saldar <FB> | Apuda | Cena
I T Ty,
1| Beneficiario/Pagador: Violeta Gonzalez Flores Referencia: Totalk 0.00 .
| Moneda: Peso Mexicano Tipo de cambio: 0.00 Saldo Docto. 0.00 E
(3 Bancario: M
EAEEEEEEEEEEEE mmam am ammEm BN E NN NN NN NSNS E NN NSNS E NN NSNS NENENENENEEEEEEEEEEEEEmEEE®
“"dbbiat DSAMeNSs" "I Dafos Ul LhentedProveedor | 3 Iniotmes |

Compras pendientes de pago

Buscar: Documentos con fecha mayor o iguala: 01/01/2013
M/encimien Concepto Serie| Folio Total Abonos Ant. Saldo Moneda Saldo (Peso) ;1
[26/11/2013 | Compra 3 570.72 0.00 570.72 Peso Mexicano 570,
[26/11/2013 | Compra 4 428.04 0.00 428.04 Peso Mexicano 428, E
[26/11/2013 | Compra -] 566.08 0.00 SE6.02 Peso Mexicano 566 .
g

&

4NN NI NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEE NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmmmnn®

-
4] | LIJ
ffecha  [Concepto | serie| Folio | Total | Saldo |Moneda | Pago (Peso) |

-
el
—
[
[

[
g

-
‘ﬂd---------------------------------------------------------------------------------------5 .
Totales: 0.00 0.00 0.00
«Doble chok o Enters Fagar documento «Earra espatiadors> AsocianDesasocar pago <F12» It o otro grid <F8> Consultar Documents

Captura el importe a asociar

.
Indica el monto que deseas pagar y observa que Capture el importe 3 asociar [
se despliega la ventana Capture el importe a

asociar con los datos principales del documento Compra folio 1 saldo 15579.96

CxCo C_:XP y el documento de pago Pago al proveedor folio1 disponible 121.00

respectivamente.

Haz clic en el botén Ok y enseguida haz clic en el 121.00

botén Saldar <F8> de la ventana Saldar compra.

[ OK H Cancel I

Continda en la siguiente pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacion
Cémo consulto Para consultar los documentos asociados desde CONTPAQI® Bancos, abre el documento
el pago bancario en cuestion y haz clic en la pestafia 1. AdminPAQ o 1.Documentos pagados,

segun el sistema comercial con el que te encuentres trabajando.

De esta forma podras visualizar tanto el documento de pago como el documento comercial
(compras, facturas, etcétera) que se aboné con ese pago, con lo que facilmente podras ubicar
gué pagaste con ese documento bancario.

M Cheques
3 3 = [ 3 )
J.0 X B @ 8 & 2 @ d 2. @
Guardar Muevo | Borrar Restablecer | Traspaso Cancelar Dewvolver Copiar | Imprimic Pdliza Avyuda Cerrar

@ <Enter > Consulta el pago | <Supr> Elimina el pago
Cuenta: * Banorte 111-45678 (Peso Mexicano) Saldo contable al 09052010 4 196,170.00
Tipo:* Cheque emitido Sistema Origen: CONTPAQ i& BANCOS [] captura rapida

Fecha:
ﬁ Calculadora <Cx

Importe:*
En esta pestafia se mostraran los documentos

relacionados con los datos generales de éstos asi
como también mostrara el importe que se asocié.

General

F3

de factura 99932

Categoria:
PRLALLLEY Y

>
L. AdminPAQE | 290kros datos | 3. Categorias
"Tenamanm ‘Ia = 2

Agociacion de documentos <F12= ]
n

W Seris Folio  Fecha Concepto Codigo Cligrteforovesdor Importe
Y eque emitido ' TN | 51.000.00
[la'a'n'n'n'n'n's'n'n'n'n'n'n'n\='n/n';'s's's'!~'s'';'s's's';s'="s/n';'s's';s';s's's/a';/s's's's‘'='s'8';'s's ‘s 's|e'sie e iee e e e e e ie'e e e e e el e el e e e e e e e e

Al abrir el documento de pago de AdminPAQ te indicara cuéles fueron los documentos CXC
0 CXP que se asociaron o saldaron con el pago asi como el importe asociado.

W |Documento Modelo: Cheque emitido - Concepto: Cheque emitido

Abono  Adicionales  Ayuda
H @ ? [l Cerrar
[Chequeeriics [l 1
El Concepto de Abono® EeT
Abonos Fooha®
Fird -1,000.00
l./ C3diga™ TMombre Saldo [Pezos)
Como el documento lo generaste il 1.0000
desde CONTPAQI® Bancos , Doneda™ Tig de Cambia™
desde este mismo sistema podras ey
modificar el importe, la asociacion, . ToTAL
e inclusive, eliminar el documento Saldo Documenta
siasilo requieres. DOCUMENTOS APLICADOS
Fecha Serie Folio | Concepto Cargo ~
S 420,00 :
25022010 3| Compra Feo.00 Seleccionar
&) 3
IMPORTE TOTAL APLICADO 1.000.00

ContinGa en la siguiente pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacién

Pagos
pendientes por
aplicar

| ] Pagos pendientes por aplica

k]

Actualizar

W

Guardar filtros

2

Generar reporte

2 .

Ayuda

)

Cerrar

Fecha Del: 0Z110/00 |[F3 AL 021013 |F3

Ingresos no identificados | Ingresos con saldo | Egresos con salde

En el ment Documentos, opcion Pagos pendientes por aplicar podras visualizar un listado
de documentos con pagos pendientes por aplicar.

Para que la consulta sea mas facil podras
encontrarlos separados por los Ingresos
no identificados, ingresos con saldos y

Buscar:

Listado Predeterminado

Fecha Documento  No. Cue. Folio Pagador Importe  Referencia Concepto

Contiene Contiene a Al portador [Tndns v][Tndns v]['lndus -l
0.00

4| [0 [

0 Registros Anterior | |Pagina: 1/1 | Siguiente

egresos con saldos.

Con esta informacién puedes darle
seguimiento correcto a tus cuentas por
cobrar y pagar y asi realizar el cierre del
mes exitosamente.

Coémo consulto
el documento

Para que consultes el documento en AdminPAQ, ve al mend Movimientos submenu
Clientes / Abonos del cliente o Proveedores / Abonos del proveedor.

en AdminPAQ
¥ Documento Modelo: Cheque emitido - Concepto; Cheque emitido
fbora  Adicionales  Ayuda Como el documento se hizo en
CONTPAQI® Bancos, no odras
B & & & Temna | P F Corar e Q T P .
— . modificarlo, cancelarlo ni eliminarlo, sélo
-~ vy . = .
& a’“I[:UNTPAquAN[:us E¥Y podras consultarlo e imprimirlo; aunque si
= Consepta de Abono™ *"ransannnnnnsnnt?’| podras modificar o eliminar la asociacion
P de los documentos.
Fecha™
£ )
-J Eadigo” Tiombre En la pestafia CONTPAQ i BANCOS, del
Bl 1o boton Referencia, Observaciones y
e EEREEERTE campos extra, se encuentran los datos
Feferencrs que relacionan el documento de
TOTAL AdminPAQ con el de CONTPAQI®
Saldo Documento
W Referencia, Observaciones y CONTPAQ i BANCOS 3 Bancos.
ver Ayuda 05 APLICADOS
X Concela | Folio | Concepta Cargo
Referencia Ubselvac\ones} <Usuario> CONTPAD | BANCOS
¥ | Compra 580.00 Selecrionar

|ctCasa_Azu\
Empress CONTPAGI EANCOS

[ 433001 10

Concepta - Mimera de cuenta - Falio

Documentos
a saldar
<CtrleSx

|Cheque emitido

Deseripeidn concepto

|Supervisor

Usuaric

Aqui sabras con qué empresa de CONTPAQI® Bancos Re
esté relacionado ese documento (ya que puedes cambiar
la empresa de AdminPAQ las veces que quieras), el
numero de la cuenta bancaria y el folio creado.

Ademas, te indica qué usuario cred el documento.

Capitulo 5
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Como creo pagos desde un documento, Continuacion

Asociacion Ademas de lo anterior, la Asociacién de pagos CONTPAQI® Bancos te permite asociar un
de varios documento bancario a mas de un proveedor o cliente, por ello, el boton Seleccionar un
proveedores nuevo proveedor a pagar te muestra el catalogo de Clientes o Proveedores para que

selecciones el deseado y te despliegue los documentos que tiene pendientes.

" Asociacion de pagos de CONTPAQ i BANCOS

4

L I;j. Seleccionar un nuevo proveedor a pa
"t ssssmpsmsmsmmmmuunE"t

Tan,
>
0al .8

Cheque emitido

hd [l Cerrar

)

Chegue emitido

Buscar documento:

Serie

Informacién del documento de CONTPAQ i BANCOS

Cuenta: 3678448722

Informacion del documento de AdminPAQ

Documentos con fecha mayor oigual a: 07/01,/2010

Foliz: 3015

Total:

Incluir referencia de los documentos:

1.500.00 Disponible

Proveedor: 1020 Cheque emitido folio 0

Razdn social: COROMA ESPECIALIDADES, S4 DE CV toneda: Pezo Mexicano

Referencia:  3678448722-3015 Tipo cambio: 1.0000 Pago <Chl+FE>
Total: 0.00

O

1.500.00

Documentos que
se relacionan

En la siguiente tabla se te indican los documentos modelos que te apareceran.

Dependiendo del documento bancario que selecciones sera el documento de pago que se
genere en AdminPAQ y seran los documentos que podras saldar.

Ten en cuenta que, administrativamente, las cuentas por pagar/cobrar se consideran un
Cargo al proveedor o cliente y los pagos se consideran un Abono a éstos.

Recuerda: En AdminPAQ puedes generar los conceptos que quieras, pero todos deben
tener asignado un documento modelo.

depositado

cobrar

Naturaleza... Documento modelo...
PocumentoBanea® T camanle | pocumenta | P e e ) T e )
Cheque / egreso Abono Cuentas por | Cheque emitido Compras
pagar Abono al proveedor Cargo del proveedor
Pago al proveedor Honorarios del proveedor
Apertura de saldos CXP
Ajuste IVA Reforma 2010
Ingreso / ingreso no Cargo Cuentas por | Cheque recibido Factura

Pago del cliente

Notas de cargo al cliente

Abono del cliente

Cargo del cliente

Abono por letras

Pagaré

Interés moratorio

Apertura de saldos CXC

Ajuste IVA Reforma 2010

Continda en la siguiente pagina
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Como creo pagos desde un documento, Continuacién

Qué otras Ademas de lo anterior, la Asociacion de pagos CONTPAQI® Bancos te permite asociar un
funciones puedo  documento bancario a mas de un proveedor o cliente, por ello, el botén Seleccionar un
realizar nuevo proveedor a pagar te muestra el catadlogo de Clientes o Proveedores para que

selecciones el deseado y te muestre los documentos que tiene pendientes.

Puedes utilizar las teclas de acceso rapido par agilizar la asociaciéon de pagos. Cada tecla
tiene una funcién especifica, éstas son:

<F5> Actualiza la lista de los documentos que se pagaran

<F6> Consulta el documento a pagar

<F8> Salda el documento actual

<Ctrl+S> Salda documentos considerando el mas antiguo

" Asociacion de pagos de CONTPAQ i BANCOS

guu O

4 E‘_I Seleccionar un nuevo proveeador a pagar :: Cheque emitido hd [| Cerar
LK N I ssnanuuus®®
Inf ion del d to de CONTPAQ 1 BANCDS
Cheque emitido Cusnta: 3678448722 Folio: 3016 Total: 0.00
Informacion del documento de AdminPAQ
Proveedor: 1000 Cheque emitido folio 0
Fazdn social: ALLEM LIMPIEZA Moneda: Peso Mesicano .
Referencia:  3678448722-3016 Tipa cambia: 1.0000 Pago <Crl+FE>
Tatal: 0.00
Euscar documente: Documentos con fecha mayor o igual a: m Incluir referencia de los documentos: |:|
Serie Folio
Escribir 4
JrEEEEEy
Yencimiento | Concepto | Serie | Folio | Saldo | Moneda | Saldo [Peso) | Abono [Peso) | Muewo Saldo | -~ -
/0172000 Corpra 1 2.418.00 | Peso Mexicana 2.418.00 0o 2.418.00 2
22111/2001  Apertura de Saldos [ C<P 1 493,106.16 Peso Mexicano 493,106.16 oo 43310616 <ChileS>
Saldar
documentos
- a'paltir.del
Si conoces el nimero de serie y folio del documento que vas a saldar, puedes LEEAIEE
capturarlo en el campo Buscar documento para que éste se visualice. <F8» Saldar
documento

actual

La opcion Documentos con fecha mayor o igual a toma su valor de la
redefinicion de AdminPAq para filtrar los documentos, sin embargo, desde aqui
puedes modificarlos para que puedas asociar los documentos que necesites.

<F5:
Actualizar

o
o
a
c
3
£
B
a
]

a pagar

<FE:
Consultar

i NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEE
S s s R R R RN R EEEEEEEEEEEEEEEEESE

W | g | documento a
TOTALES 501 524.16 000 e
IIIIIIIIIIIIIII.‘ * - . LO00008
TOTAL Abono
(B - «E : 00
] 1 Total pagos 0.0o0=
Fiepartes de AdminPAG <Ctrl+Mimera: Saldo [Peso Mezicano) I 0.00
mEsEmsssnsssnnsnnnnn® B

Reportes de AdminPAQ

Desde aqui puedes ver el estado de cuenta de AdminPAQ en sus diferentes variantes para
confirmar tanto la creacion del pago, como el saldo actual del cliente o proveedor.

Estos reportes son:
e Estado de cuenta (<Ctrl+1>)
e Estado de cuenta en Excel (<Ctrl+2>)
e Resumen del estado de cuenta (<Ctrl+3>)
e Estado de cuenta por documento de pago (<Ctrl+4>)

Continda en la siguiente pagina
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Asociaciéon de
documentos
contabilizados

En dénde
contabilizo los
pagos

Pagos con
moneda
extranjera

Qué tipo de
cambio utilizar

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados® 5-19

En caso de que quieras asociar un documento que ya estd contabilizado, CONTPAQI®
Bancos te permitira eliminar la péliza y su desglose de IVA antes realizar la asociacion.

Esto se hace para evitar inconsistencias en la pdliza y/o desglose de IVA que estan
registrados con el importe del documento bancario.

Se recomienda que los pagos que realices en CONTPAQI® Bancos los contabilices desde
este sistema.

Por omisién, todos los documentos provenientes de CONTPAQI® Bancos son descartados
en AdminPAQ al realizar la Elaboracion de po6lizas. Esto con la finalidad de que no existan
poélizas duplicadas.

Si decides contabilizar todos los documentos desde AdminPAQ, incluyendo los que fueron
creados desde CONTPAQI® Bancos, deberas marcar la casilla “Incluir pagos generados
desde BANCOS” en la ventana Elaboracién de pélizas, dentro de AdminPAQ.

Sélo se recomienda que tengas cuidado de no crear las pdlizas de esos documentos
bancarios en CONTPAQI® Bancos para evitar duplicidad de pdlizas.

El documento de pago que se realizard a AdminPAQ sera en base a la moneda de la cuenta
bancaria seleccionada siempre y cuando la Moneda del cliente o la Moneda asumida en
documentos (dentro de AdminPAQ) coincida con la moneda de la cuenta bancaria.

Ejemplo: Si la moneda de la cuenta bancaria es DAlar americano y la Moneda del cliente o
la Moneda asumida en documentos es Délar americano, el pago se hara en esa moneda.

Si el documento bancario tiene asignado el Tipo de cambio en la pestafia 2. Otros datos
tomara por omision ese importe, sin considerar algun otro, sin embargo, no es obligatorio que
se capture el tipo de cambio desde aqui.

En caso de que no quieras capturar el tipo de cambio en el documento, CONTPAQI®
Bancos considerara el tipo de cambio que exista en AdminPAQ.

Si no existe el tipo de cambio en el sistema comercial, mostrara la ventana correspondiente
para que se capture y éste se guardara en la tabla Tipos de cambio de AdminPAQ.

Esto significa que siempre considerara el tipo de cambio de AdminPAQ, excepto cuando el
documento bancario tenga asignado el tipo de cambio en la pestafia 2 Otros datos ya que el
tipo de cambio del documento bancario tiene prioridad sobre el que utiliza AdminPAQ.

Continda en la siguiente pagina
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En resumen Para resumir, se puede decir que el pago puede hacerse a:
e Un cliente o proveedor creandose un Unico documento.
e Varios clientes o proveedores creandose un documento por cada
cliente/proveedor a pagar.
Ademas, considera lo siguiente:
Si el documento Entonces, el importe En AdminPAQ

bancario se hace...

bancario...

El pago se crea...

La asociacion del documento...

Con importe = $0.00

Se asigna al salir de la
asociacion de
documentos.

Al seleccionar cada
documento a pagar.

Debe hacerse para que el importe del
documento bancario sea la suma de los
documentos asociados.

Con importe mayor
a $0.00

Indica el limite de pagos
que es posible realizar
en AdminPAQ.

Editando el pago e
indicando el importe del
pago, por medio del
boton Pago <Ctrl+F6>
o bien, seleccionando el
documento a pagar.

Puede no hacerse. En este caso, el
documento de pago queda registrado
en AdminPAQ para posteriormente
realizar las asociaciones, ya sea desde
AdminPAQ o desde CONTPAQI®
Bancos.

Puede hacerse seleccionando los
documentos a pagar.

Es posible dejar saldo pendiente en el
documento de pago creado en
AdminPAQ.

Consultar
reportes

Si quieres saber si existe alguna inconsistencia de los documentos entre AdminPAQ y
CONTPAQI® Bancos, utiliza el reporte Auditoria CONTPAQI® Bancos — AdminPAQ®.
Ademas, este reporte te indicara, por cada tipo de documento, los datos generales del
documento bancario y los datos del documento de pago.

Este reporte se encuentra en el mend Reportes, submenu Auditoria.

ESTADO DEL PROCESO

Proceso Terminado

HuldttH La Gran Empresa, S.A. «

BANCOS
ERROR Fecha Cuenta Folio Concepto Codigo Beneficiario Moneda Total Asociado
09/0852010 123456759 3 116 Multivendedora, S A de CY. PESC MEXICAMN 1,000.00 25000
09ma:2010 23456789 3 116 Multivendedora, S A de CY. PEZC MEXICAN! 1,000.00 250,00
092010 [ 23456750 3 116 Multivendedara, 5.4 de C. PESC MEXICAM 1,000.00 250,00
09/mar2010 A 23456759 3 16 |Multivendedara, 5.8 de CW. PESO MEXICAMNC 1 000,00 250.00
AdminPAQ
Total Tipo Cambio! Serie-Folio Concepto i Codige Hombre Proveedor
250,00 1.0000 4 | Chegue emitido 210030005 Refacciones Macionales, 5.4, de CY.
250.00 1.0000 3 | Chegue emitido B10030011 Servicios Especiales, S.4. de TN
25000 1.0000 2 | Cheque emitido ©10030009 Contadores asociados, 5 A de CW.
250,00 1.0000 1 | Chegue emitido B10030002 Papeleria Mayoreo, 5.8, de CW,
Continda en la siguiente pagina
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Consultar reportes (continda)

Si realizaste la asociacion pero dejaste una cantidad pendiente de asociar en algunos
documentos, utiliza el reporte Documentos bancarios con saldo pendiente por asociar
para ubicarlos.

Este se encuentra en el men( Reportes, submend Listados.

CONTPAQi

Documentos bancarios con saldo pendiente por asociar

3678448722 - Cuenta Maestra Banamex (Peso Mexicano)

La Gran Empresa SA de CV
Documentos del 01/Ene/2010 al 31/Dic/2010

Egresos

Fecha Tipo Numl/Folio BeneflPag Referencia Importe Pendiente

09Aga/2010 Cheque emitido 3015 Rodriguez Pérez Juan 150000 660 00

12/Aga/2010 Chegue emitido 3017 El Gran Hotel, S.A.de C.V. 5,000.00 2,500.00
Saldo Pendiente: 3,460.00

&)

Creacién de un pago de varias facturas de un proveedor

Realiza los siguientes pasos para crear documentos de Pago (abono) de varios documentos

por cobrar y pagar (cargo).

Ejercicio 1

Paso

Ejercicio

1

Ingresa a la empresa La Casa Azul S.A. de C.V. en CONTPAQI® Bancos.

2

Presiona simultaneamente las teclas <Ctrl+Q>.

Resultado: Se mostrara la ventana Cheque.

Captura los siguientes datos en los campos correspondientes:

Campo Valor
Cuenta 3001
Tipo 49
Fecha 05 de febrero
NUmero Por omisién
Paguese a MANUEL MARTINEZ

Resultado: Se mostrara la ventana Asociacién de pagos de CONTPAQ i

Presiona la tecla <F12>.

BANCOS.

Resultado: Se mostrara el total a saldar en la columna Abono (Peso), por cada

Presiona simultineamente las teclas <Ctrl+S>.

uno de los documentos de este proveedor.

Resultado: Se mostraran los pagos en la pestafia 1. Interfaz a AdminPAQ.

Haz clic en el botén Cerrar.

Haz clic en Guardar.

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

ContinGa en la siguiente pagina

Pégina Capitulo 5
Interfaz con AdminPAQ

5-21



CONTPAQi

Como creo pagos desde un documento, Continuacién

O

Ejercicio 2

Creacién de un pago de varias facturas de diferentes proveedores

Realiza los siguientes pasos para crear documentos de Abono de varios documentos de

Cargo de diferentes proveedores.

Paso

Ejercicio

1 Presiona simultdneamente las teclas <Ctrl+Q>.

Resultado: Se mostrara la ventana Cheque.

2 Captura los siguientes datos en los campos correspondientes:

Campo

Valor

Cuenta

3001

Tipo

49

Fecha

06 de febrero

NUmero

Por omisién

Paguese a

0 — Al portador

3 Presiona la tecla <F12>.

Resultado: Se mostrara la ventana Seleccione Proveedor.
Selecciona al proveedor JUAN JUAREZ y haz clic en el botén Aceptar.

Presiona simultaneamente las teclas <Ctrl+S>.

Resultado: Se mostrara el total a saldar en la columna Abono (Peso), por cada
uno de los documentos de este proveedor.
6 Haz clic en el boton Seleccionar un nuevo proveedor a pagar.

Resultado: Se mostrara la ventana Seleccione Proveedor.
Selecciona al proveedor JOSE VEGA y haz clic en el boton Aceptar.

Presiona simultineamente las teclas <Ctrl+S>.

Resultado: Se mostrara el total a saldar en la columna Abono (Peso), por cada
uno de los documentos de este proveedor.
9 Haz clic en el boton Cerrar.

Resultado: Se mostraran los pagos en la pestafia 1. Interfaz a AdminPAQ.
10 Haz clic en Guardar.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
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Como realizo la generacion masiva de pagos

Qué es Es el procedimiento mediante el cual de forma masiva se generan los documentos de Abono
en CONTPAQI® Bancos y en AdminPAQ, con base en los documentos de Cargo de
AdminPAQ.

Coémo ingreso Ve al mend Documentos y selecciona la opcién Generacion Masiva de Pagos.

Qué necesito Este procedimiento se divide en 2 partes, encontraras una pestafia para cada una de ellas:

para generar e 1 Filtro de datos

e 2 Documentos
Pestafia En esta pestafia especificaras la “ Cuenta bancaria” donde se generaran los documentos de

1 Filtro de datos pago.

También definirds los Documentos a importar que se leeran de AdminPAQ, en base al
rango de Fechas de vencimiento, Clientes/Proveedores y los Conceptos de documento
gue se van a considerar en la importacion.

Bl Generacidn Masiva de Pagos |Z”E|El
2 . 9
Avuda Cerrar

Filtro de Datos Documentos
W=
Gl NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEE,
Cuerts bancaria: * 3001 F3 jBsnorte 111-45675 (Peso Mexicana)

NN EEE NN NN NN NN NN NN NNNNNEER

Documentos a Importar
W EEEEEEEEEEE NSNS ENESNNESNNESNNAENNNESNNESNNESNNSNNNENNNENENENNEEREEEEEEEEEEEEER,
*

+Rango de Fechas de Vencimiento Clientes | Proveedores

Fecha jnicial * 0103410 F3 @ Clientes
Fecha final * 160310 F3 ©) Provesdares

Conceptos de Documento

fssssssssssREssEnnnnnnnnn?®

@ Cuertas por cobrar O Cuentas por pagar

Fachura Crédito

Factura al Contado

Cambio del cliente

Moka de Cargo al Cliente

Saldo Inicial del cliente

ajuste Tva Reforma 2010

Ipatgafe Mo ator Podras usar la misma
A Mieres Moratoria referencia del documento
*e . de Cargo de AdminPAQ en

[Jusar la referencia del documenta en AdminPAQE como referencia del documents bancatio el documento bancario.

|:| Inciuir en s busgueds oz documentos con moneda diferente a ks moneda de la cuents bancaris

* Obligatorio

ContinGa en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V. pégina Capitulo 5
Derechos Reservados® 5.23 Interfaz con AdminPAQ



CONTPAQi

Como realizo la generacién masiva de pagos, Continuacion

Pestafia En esta pestafia definiras el tipo de documentos de abono que se generaran tanto en
2 Documentos CONTPAQI® Bancos como en el sistema comercial.

En el apartado Documento comercial estableceras el tipo de documento que se generara
en CONTPAQI® Bancos como pago de la cuenta por cobrar o pagar.

Aqui podras indicar de dénde quieres que tome tanto la fecha de emision como de aplicacién
y con qué estado quieres que se genere el documento.

En el apartado Documento comercial indicaras el concepto de pago que se generara en
AdminPAQ.

En el apartado Documentos a asociar se mostraran los documentos de las cuentas por
cobrar o las cuentas por pagar que aun tienen saldo pendiente en AdminPAQ y de los cuales
se desea crear su pago.

B Generacion Masiva de Pagos Z E|E|
B &. -
Procesar Ayiuda Cerrar

@ Tipo de documento de pago a generar en AdminPAQE

1 Filtro de Datos | 2 Documentos |

Documento Bancario Documento AdminPAQ®E

Ny []
w E' Concepta: * v;
-

.

-

4

Documento de; * Cheque recibido

Ingreso

Fecha de emision y aplicacion E. Generar

B th Cloescuenes porprontopome e
O Fecha vencimienta AdminPACE
() Dia de trabajo

Estado del documento

", (%) Emticio () Provectado

Y s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
Actualizar
AT ANN]

MITITITI I

Documentos a asociar

Pagar Cliente | Proveedor Concepko Fecha Serie Folio  Fecha wen... Importe Pendiente  Moneda
TELAS FIMAS DEL NORTE Factura Cr...  D2/02/10 6 DZ/0z/10 $5,800.00  $5,800.00 Peso Mexicat
SASTRERIA PROFESIONAL  Factura Cr...  03/02/10 7 0302/10 $1,740.00  $1,740.00 Peso Mexica

p L
\J 24
t...".."..".."..".."..".."..".."..".."..".."..".."..".."..|.".."..".."..".."‘i
2Pagos Seleccionar todo ] [Cancelar seleccion

<<= Ankerior

* Obligatorio

Continda en la siguiente pagina
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Pagos masivos Si existen pagos en moneda extranjera, al crear los pagos, CONTPAQIi® Bancos considerara
en moneda el tipo de cambio bancario que esté registrado en la tabla Tipos de Cambio de CONTPAQI®
extranjera Bancos.

En caso de que no haya tipo de cambio en diferentes dias y existen documentos en esos
dias, CONTPAQI® Bancos solicitara un solo tipo de cambio y ese lo utilizara para todos los
dias que no tengan asignado uno.

Ejemplo: Si no existe un tipo de cambio para los dias 8, 21 y 29 de abiril, se solicitara
solamente una vez el tipo de cambio y ese se asignara para todos los documentos bancarios
que existan en esos 3 dias.

Generacion masiva de pagos — 1. Filtro de Datos (Emitidos)
e Realiza los siguientes pasos para crear el Filtro de datos de la generacién masiva de pagos
de los documentos de AdminPAQ. En este ejercicio se creardn documentos bancarios como
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Generacion masiva de pagos.
Resultado: Se mostrara la ventana Generacion Masiva de Pagos.
2 Captura 3001 en el campo “Cuenta bancaria”.
Captura 01 de febrero en el campo “Fechainicial” y 28 de febrero en el
campo “Fecha final”.
4 Selecciona la opcion Clientes en el campo “Clientes/Proveedores”.
Haz clic en el botén Seleccionar, haz doble clic sobre el cliente CLO1 —
SASTRERIA PROFESIONAL.
Resultado: Este cliente se mostrara en la columna de la derecha.
6 Haz clic en el boton Siguiente.
Resultado: Se mostrara la pestafia 2. Documentos.
Generacidon masiva de pagos — 2. Documentos (Emitidos)
e Realiza los siguientes pasos para definir los documentos a crearse en la generacion masiva
de pagos de los documentos de AdminPAQ. En este ejercicio se crearan documentos
Ejercicio 2 bancarios como emitidos.
Paso Ejercicio
1 Selecciona la opcion Ingreso en el campo “Documento de”.
2 Selecciona la opcion “Fecha de alta en AdminPAQ® en el campo “Fecha de

emisién y aplicacion”.
Selecciona la opcién Emitido en el campo “Estado del documento”.

4 Selecciona la opcion Cheque recibido en el campo “Concepto” del documento
de AdminPAQ.

ContinGa en la siguiente pagina
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Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio

5 Haz clic en el botén Actualizar.

Resultado: Se mostrara el listado de los documentos a asociar.
6 Haz clic en el botén Seleccionar todo.

Resultado: Se marcaran todos los documentos que aparecen en la lista.
7 Haz clic en el boton Procesar.

Resultado: Se mostrara un mensaje indicando que se crearan los documentos
bancarios con su asociacion a AdminPAQ®.
8 Haz clic en el boton Continuar.

Resultado: Se mostrara la bitacora con los resultados del proceso.

9 Verifica en la bitacora que se hayan creado exitosamente los documentos, cierra

la bitcora.
Verificacion de generacidon de documentos en CONTPAQI® Bancos (Emitidos)
e Realiza los siguientes pasos para verificar que se han creado los documentos de pago como
Emitidos en CONTPAQI® Bancos realizados en la Generacion Masiva de Pagos.
Ejercicio 3
Paso Ejercicio

1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcioén Calendario financiero.
Resultado: Se mostrara la ventana Calendario Financiero.
Captura la fecha 01 de febrero en el campo “Del”.
Captura la fecha 28 de frebrero en el campo “Al”, y presiona la tecla <Tab>.
Resultado: Se mostraran en el listado los documentos de pago creados en la
generacion masiva. Verifica que ambos son de tipo Ingreso.

4 Haz doble clic sobre alguno de estos documentos para abrirlo.
Resultado: Se abrira el documento. Observa que se mostrara una leyenda
indicando que el documento bancario esta asociado, es por eso que no podras
realizar modificaciones desde esta pantalla. Verifica que el campo “ Sistema
Origen” sea “CONTPAQI® Bancos — Generacidon Masiva.

5 Haz clic derecho sobre el pago que aparece en la pestafia Interfaz a AdminPAQ
y selecciona la opcion Ver documento de pago de AdminPAQ®.
Resultado: Se abrira el documento de pago de AdminPAQ, verifica que la
informacién sea correcta.

6 Cierra los documentos y el calendario financiero.

Continda en la siguiente pagina
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Verificacion de generacion de documentos en AdminPAQ (Emitidos)
e Realiza los siguientes pasos para verificar que se han creado los documentos de pago en
AdminPAQ realizados en la Generacion Masiva de Pagos.
Ejercicio 4
Paso Ejercicio
1 Haz clic en el boton Factura Crédito ubicado en la barra de herramientas de la
izquierda.
Resultado: Se mostrara el listado de facturas.
2 Haz doble clic sobre alguna factura de SASTRERIA PROFESIONAL para
abrirla.
Resultado: Se mostrara la informacion de la factura.
3 Ve al menu Factura y selecciona la opcién Pagar.
Resultado: Se mostrara la ventana Resumen de pagos (Factura).
4 Verifica que aparezca en la lista el documento Cheque recibido, por el total de
la factura, verifica también que el campo “ Saldo” sea 0.00
5 Cierra todas las ventanas y cierra AdminPAQ.
Generacidon masiva de pagos — 1. Filtro de Datos (Proyectados)
0 Realiza los siguientes pasos para realizar el Filtro de datos de la generacion masiva de pagos
de los documentos de AdminPAQ. En este ejercicio se creardn documentos bancarios como
Ejercicio 5 proyectados.
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Generacién masiva de pagos.
Resultado: Se mostrara la ventana Generaciéon Masiva de Pagos.
Captura 3001 en el campo “Cuenta bancaria”.
3 Captura 01 de febrero en el campo “Fecha inicial” y 28 de febrero en el
campo “Fecha final”.
4 Selecciona la opcion Clientes en el campo “Clientes/Proveedores”.
Haz clic en el boton Seleccionar, haz doble clic sobre el cliente CL02 — TELAS
FINAS DEL NORTE.
Resultado: Este cliente se mostrara en la columna de la derecha.
6 Haz clic en el boton Siguiente.
Resultado: Se mostrara la pestafia 2. Documentos.
ContinGa en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. pégina Capitulo 5

Derechos Reservados® 5.27 Interfaz con AdminPAQ



CONTPAQi

Como realizo la generacién masiva de pagos, Continuacion

Generacion masiva de pagos — 2. Documentos (Proyectados)
e Realiza los siguientes pasos para definir los documentos a crearse en la generacion masiva
de pagos de los documentos de AdminPAQ. En este ejercicio se crearan documentos
Ejercicio 6 bancarios como proyectados.
Paso Ejercicio
1 Selecciona la opcion Ingreso en el campo “Documento de”.
2 Selecciona la opcion “Fecha de alta en AdminPAQ® en el campo “Fecha de
emision y aplicacion”.
Selecciona la opcién Proyectado en el campo “Estado del documento”.
Haz clic en el boton Actualizar.
Resultado: Se mostrara el listado de los documentos a asociar.
5 Presiona en el botén Seleccionar todo.
Resultado: Se marcaran todos los documentos que aparecen en la lista.
6 Haz clic en el botdn Procesar.
Resultado: Se mostrara un mensaje indicando que se crearan los documentos
bancarios con su asociacion a AdminPAQ®.
7 Haz clic en el botén Continuar.
Resultado: Se mostrara la bitacora con los resultados del proceso.
8 Verifica en la bitacora que se hayan creado exitosamente los documentos, cierra
la bitacora.
Verificacion de generacion de documentos en CONTPAQI® Bancos (Proyectados)
e Realiza los siguientes pasos para verificar que se han creado los documentos de pago como
Proyectados en CONTPAQI® Bancos realizados en la Generacidon Masiva de Pagos.
Ejercicio 7
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Documentos y selecciona la opcion Calendario financiero.
Resultado: Se mostrara la ventana Calendario Financiero.
Captura la fecha 01 de febrero en el campo “Del”.
Captura la fecha 28 de febrero en el campo “Al”, y presiona la tecla <Tab>.
Resultado: Se mostraran en el listado los documentos de pago creados en la
generacién masiva. Verifica que ambos son de tipo Ingreso.
Continda en la siguiente pagina
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Como realizo la generacién masiva de pagos, Continuacion

Ejercicio 7 (continda)

Paso Ejercicio

4 Haz doble clic sobre el documento con folio 4 perteneciente a TELAS FINAS
DEL NORTE.

Resultado: Se abrira el documento. Verifica que el campo “ Sistema Origen”
sea “CONTPAQI® Bancos — Generacién Masiva.

5 Haz clic en la pestafia 2. Otros datos. Observa que se mostraran los datos del
Documento a pagar.
6 Marca la opcién Emitido y haz clic en el botdn Guardar.

Presiona el botén <F3> del campo “Folio” y selecciona 4.

8 Haz clic en la pestafia 1. Interfaz a AdminPAQ.

Resultado: Se mostrara en la lista el documento creado en AdminPAQ.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. pégina Capitulo 5
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Como notifico via correo electrénico

Qué es Al trabajar la conexiébn con CONTPAQI® Comercial, CONTPAQI® Bancos tiene la
posibilidad de enviar al usuario, por correo electrénico, una notificacion acerca de los
documentos pagados por ese documento bancario.

De esta forma se mantiene una comunicacion mas directa y estrecha entre clientes-
proveedores ya que puedes informarle a tu cliente del dinero que se registré en el sistema,
qué documentos pagod y cudl fue el importe de cada uno, asi como reportarle el saldo que
tiene pendiente por aplicar.

Qué debo La configuracion del correo se realiza directamente en el Administrador de Documentos
configurar Digitales (ADD).

Por omisién, el ADD tiene tres configuraciones predefinidas: Gmail, Hotmail y Yahoo.
Si tu cuenta pertenece a alguno de estos dominios podras enviar el correo sin contratiempos,
de lo contrario, realiza la configuracion deseada.

Consulta la Guia del usuario del ADD para obtener mayor informacion al respecto.

Cémo realizar la Desde el documento bancario que estés registrando haz clic en el boton Enviar correo que
notificacion se localiza en la barra de herramientas.

Captura la cuenta a quien estara dirigido el correo electronico.
Especifica un asunto.

En el cuerpo del mensaje captura la informacién que deseas notificar.
Firma el correo indicando tu nombre.

Haz clic en el boton Enviar

S

Pago recibido

resmar_29@hotmail.com
E d martes 01,/10/2013 03:50 p.m.
Para cisa@gmail.com

Buen dia, agradecemos el pago recibido de su parte, anexo le enviamos un estado de cuenta con lo aplicado con su pago. Agradecemos de
antemano sus consideraciones a este comreo. Cualquier duda estamos a sus ordenes. Esperando se encuentre con bien.

PAGO RECIBIDO

Fecha 01/10/2013 Tipo 42 - Ingreso bancario
Cuenta CUENTA Folio 1

Importe Recibido: $ 200.0

Pagador: cliente proveedorl

Importe aplicado: 0.0

Fecha vencimiento Serie Folio Concepto Dias de vencimiento Saldo Abono
05/10/2013 AB 702 | Mostrador 0 0.0 200.00

CONTPAQI SOFTWARE EMPRESARIAL FACIL Y COMPLETO.
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