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Software aplicado a la contabilidad

Licenciatura en Contaduria publica y finanzas
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Marco Estratégico de Referencia

ANTECEDENTES HISTORICOS

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formacion en el afio de 1979 con el inicio de
actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su momento marcé un
nuevo rumbo para la educacion de Comitan y del estado de Chiapas. Nuestra escuela fue fundada
por el Profesor de Primaria Manuel Albores Salazar con la idea de traer Educacion a Comitan, ya
que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de la region para que siguieran

estudiando.

En el afio 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma llhuicamina, que fue el primer bachillerato
tecnolodgico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la vision en grande de traer
Educacién a nuestro municipio, esta institucion fue creada para que la gente que trabajaba por la

manana tuviera la opcion de estudiar por las tarde.

La Maestra Martha Ruth Alcazar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia Albores
Alcazar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, el Profesor
Manuel Albores Salazar; Victor Manuel Albores Alcazar en septiembre de 1996 como chofer de
transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcazar se integré como Profesora en 1998, Martha

Patricia Albores Alcazar en el departamento de finanzas en 1999.

En el ano 2002, Victor Manuel Albores Alcazar formoé el Grupo Educativo Albores Alcazar S.C.
para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el afo 2004 funda la

Universidad Del Sureste.

La formacion de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitan y en toda la region
no existia una verdadera oferta Educativa, por lo que se veia urgente la creacion de una institucion
de Educacion superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias de los jovenes que tenian
intencion de seguir estudiando o de los profesionistas para seguir preparandose a través de

estudios de posgrado.

Nuestra Universidad inici6 sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4°

avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de
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cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la
carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitan y el
Corporativo UDS, este Ultimo, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos
operativos y Educativos de los diferentes Campus, Sedes y Centros de Enlace Educativo, asi como
de crear los diferentes planes estratégicos de expansion de la marca a nivel nacional e

internacional.

Nuestra Universidad inici6 sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4°
avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de
cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la
carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitan y el
corporativo UDS, este ultimo, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos
operativos y educativos de los diferentes campus, asi como de crear los diferentes planes

estratégicos de expansion de la marca.

MISION

Satisfacer la necesidad de Educacion que promueva el espiritu emprendedor, aplicando altos
estandares de calidad Académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos, Profesores,
colaboradores y la sociedad, a través de la incorporacion de tecnologias en el proceso de

ensenanza-aprendizaje.

VISION

Ser la mejor oferta académica en cada region de influencia, y a través de nuestra Plataforma
Virtual tener una cobertura Global, con un crecimiento sostenible y las ofertas académicas

innovadoras con pertinencia para la sociedad.

VALORES
e Disciplina
e Honestidad
e Equidad
e Libertad
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ESCUDO

El escudo de la UDS, esta constituido por tres lineas curvas que nacen de
izquierda a derecha formando los escalones al éxito. En la parte superior esta

situado un cuadro motivo de la abstraccion de la forma de un libro abierto.

ESLOGAN

“Mi Universidad”

ALBORES

ﬂ

‘ Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser
lider, trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El impetu, extremo

7 valor y fortaleza son los rasgos que distinguen.
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Software aplicado a la contabilidad

Objetivo de la materia:

Impartir a los estudiantes de Contaduria Publica los conocimientos y fundamentos basicos
necesarios, que le permitan conocer la estructura de un paquete contable y el manejo del
mismo dentro del proceso contable; generando e interpretando cada uno de los reportes

que entrega el programa, para la toma de decisiones financieras en una empresa.

Unidad |
SOFTWARE CONTABLE

|.1.-Definicion.

|.2.- Requerimientos del sistema.

|.3.- Estructura del sistema contable

|.4.- Instalacion del Software Contable

|.5.- Administrador de Documentos Digitales
|.6 Recomendaciones para una instalacion
|.7.- Proceso de instalacion manual

|.8.- Creacion de la empresa en la aplicacion escogida.

|.9.- Pasos para la generacion de saldos iniciales
I.10.- Pdliza de apertura de saldos iniciales.

Unidad 2
USO DEL SOFTWARE CONTABLE

2.1 Usuarios de la aplicacion
2.2 Registro de terceros

2.3 Productos y servicios

24 Almacén

2.5 Funciones del almacén

2.6 Proveedores

2.7 Parametrizacion y aplicacion

2.8 Registro de documentos y comprobantes de la contabilidad

2.9 Cotizaciones y érdenes de compra
2.10 Elaboracion de polizas
2.11 Consultar movimientos y libros
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Unidad 3
Generalidades

PROGRAMA DE PAGOS RECAUDADOS.

3.1.- Concepto de médulos de cuentas por cobra y por pagar.

3.2.- Cuentas incobrables

3.3.- Ejecucion de proceso de timbrado

3.4.- Programacion del inventario en el software
3.5.- Control de inventarios

3.6.- Impresion de etiquetas

3.7.- Recosteo contable

3.8.- Programacion de recaudos en el software
3.9.- Némina, pasivos, estimados Yy ajustes.

Unidad 4

CIERRE CONTABLE Y ESTADOS FINANCIEROS.
4.1.- Conceptos de cierre contable

4.2.- Procedimiento en el software de contabilidad
4.3.- Respaldo

4.4.- Reporte anual

4.5.- Balance general

4.6.- Estructura del balance general

4.7 - Estado de resultados

4.8.- Ejercicios practicos
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UNIDAD I
SOFTWARE CONTABLE

1.1.-Definicion.

Un software contable es un programa informatico destinado a sistematizar y simplificar las
tareas de contabilidad de una organizacion. El software contable registra y procesa las
transacciones historicas que se generan en una empresa o actividad productiva: las
funciones de compras, ventas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, control
de inventarios, balances, produccion de articulos, néminas, etc. Para ello solo hay que
ingresar la informacién requerida, como las polizas contables, ingresos y egresos, y hacer

que el programa realice los calculos necesarios.

Desde que la facturacion en linea se volvio obligatoria para todos los contribuyentes, la
adopcidn tecnoldgica se ha incrementado cada vez mas, con el fin de que los procesos
empresariales sean mas eficientes y pueda conseguirse la automatizacion contable vy fiscal
de pequenos y grandes negocios. El software contable surge como una solucion digital que
ayuda a reducir tiempo, dinero y la posibilidad de errores humanos, ademas permite
generar de forma automatica todos los archivos que deben entregarse al SAT con fines de

comprobacion fiscal.

La contabilidad electronica ha permitido el uso de la tecnologia en nube, que puede
integrarse con un software que puede gestionarse desde cualquier lugar, sin importar si se
esta presente o no en la oficina, basta con tener acceso a Internet, el usuario y contrasefa
para dar seguimiento a cada operacion, llevar el control de las cuentas y de los
comprobantes fiscales que se han emitido y recibido. Este tipo de programas pueden
adaptarse a las necesidades de cada empresa y brindar soluciones a los mas recientes
cambios fiscales que han dispuesto las autoridades; por ejemplo, la generacion de una
noémina electrdnica, en la que debe expedirse y entregarse los comprobantes fiscales a
cada trabajador. Al configurar el software podemos ingresar los daros como numero de
empleados, tipo de clientes, entre otros, que el programa tendra guardados, evitando la

captura de datos ante cada operacion.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 8
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El software contable, ademas, permite un ahorro en gastos operativos; si bien no
sustituyen al contador, le permiten optimizar su tiempo, ya que la captura, rastreo de
comprobantes y generacion de cuentas es mucho mas facil y rapida, sin la posibilidad de
que exista un error humano. Por otro lado, el ahorro que representa el prescindir de
papel para la facturacion, balances y demas comprende también al espacio fisico, ya que no
se requiere asignar espacios para archiveros; en algunos casos se puede necesitar la
impresion de comprobantes fiscales, pero estos solo son representaciones impresas y no

tienen valor fiscal.

Recordemos que a partir del mes de agosto se prevé que el SAT comience con las
auditorias electrénicas, por lo que contar con una herramienta confiable, segura y efectiva
nos permitira el cumplimiento y la transparencia de la informacion, agilizando los procesos
fiscales y mejorando el rendimiento de la empresa. Estas funciones pueden ser basta de
sacar las ediciones desarrolladas internamente por la compahia o la organizacién que lo
esta utilizando o puede ser adquirido a un tercero, existiendo también una combinacion
de ambas alternativas, es decir, un paquete de software desarrollado por un tercero con

modificaciones locales.

El mercado ha experimentado una consolidacién considerable desde mediados de la
década de 1990, con muchos proveedores dejando de operar o siendo comprados por
grupos mas grandes. Desde el 2000 ha tenido un notable incremento el uso de soluciones

de codigo abierto.

El software contable y administrativo ha optimizado el flujo de trabajo reduciendo
incontables horas de labor de personal administrativo en extenuantes actividades
operativas de registro, calculo, resumen y preparacion de datos. Bondad que ha permitido
a las empresas enfocarse en la produccion de bienes y servicios, la medicion de estandares
y la mejora continta.

Por lo tanto el software de apoyo administrativo se convirtié en una herramienta esencial
para llevar los procesos contables de las empresas, independientemente del tamano o

sector.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9
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Los paquetes computacionales de apoyo contable y administrativo han alcanzado tal nivel
de simplicidad y sofisticacion que estan mas orientados a los duenos de pequenhos
negocios que a los contadores expertos, no hay tecnicismos complicados y se puede

interactuar con ellos de forma muy amigable e intuitiva.

El software contable es simplemente un programa de computadora o una serie de
servicios basados en la nube que permite al personal de cualquier negocio registrar,
clasificar, procesar y resumir electronicamente todas las transacciones contables y

financieras de la entidad.

Existen varios tipos de programas contables dependiendo en el tipo de compania y en el
tamano de las operaciones de negocios. Asi tendremos software contable especializado
para instituciones financieras, empresas por departamentos, fabricantes, mayoristas,
tiendas minoristas, contratistas, entre otros. Hay muchas tipologias para considerar en
cuanto a software de contabilidad y cada paquete tiene su propia combinacion de
caracteristicas, lo cierto es que antes de invertir en un paquete de apoyo contable

busques la opinién de tu contador de confianza o de alguna firma auditora.

Cada paquete de software contable se orienta o se presenta por médulos para separar
cada funcion o proceso. Estos modulos se desglosan por funciones contables, como:
pagos ordenes de compra y facturacion, recepcion de cuentas, inventarios y bienes fijos,

libros compras, diario y mayor.

1.2.- Requerimientos del sistema.

Hay muchos productos de software de contabilidad disponibles en el mercado. Cada
software tiene diferentes caracteristicas y, como resultado, tendran diferentes requisitos
de software. Los requisitos del sistema para estos tres programas de calidad se pueden
utilizar para identificar cuales son los requisitos necesarios del sistema para ejecutar el
software de contabilidad de tu eleccion. Si tu sistema no coincide con estos requisitos,
siempre puedes tratar de descargar una version diferente del software con menos

funciones.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10
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El software que vayamos a utilizar en nuestro ordenador necesita de unos requisitos, es
decir, unas condiciones para poder funcionar en nuestro equipo. Cuando queramos
utilizar un software (programa, juego, driver, etc) en nuestro ordenador, deberemos
comprobar, incluso antes de realizar su descarga para instalarlo, los requisitos minimos

que requiere esa aplicacioén para funcionar en nuestro equipo. (instalar programas).

Los requisitos minimos son una serie de componentes o valores de estos, para los que
esta disenado el software en cuestion y que son, los que debemos disponer en nuestro

equipo para un funcionamiento adecuado.

Algunos de estos requisitos pueden ser:

Velocidad y tipo de procesador.
Cantidad de memoria Ram.
Tipo de tarjeta grafica.

Espacio libre en disco duro.
Sistema operativo o plataforma.
Conexion a internet.

Tarjeta aceleradora.

Tarjeta de sonido.

Lector de Cd o de DVD, etc.

- F F F F o E

Los requisitos recomendados son similares a los requisitos minimos pero, por norma
general, son unos valores algo mayores, de este modo, garantizaran un funcionamiento
mas fluido del software en nuestro equipo. Una vez conocidos los valores de los
requisitos minimos y/o recomendados, necesitaremos los datos de los componentes y
aplicaciones de nuestro equipo para comprobar si cumplimos con las condiciones. Si
nuestro equipo se encuentra por encima de estos requisitos, salvo incompatibidades

ajenas, lo normal es que podamos utilizarlo sin problemas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 11
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En la época en la que estamos actualmente es raro que se utilice un ordenador que no
cumpla con los requisitos de un software contable. Aun asi, le indicamos cuales son los

minimos y los recomendados para que pueda asegurarse:

Requisitos minimos

Sistema operativo: Windows XP en adelante.

Procesador: | GHz.

Memoria RAM: | GB.

Disco duro: 3 GB de espacio (si es 100% en la nube no es necesario).

Monitor: 800x600.

- F F F F

Conexion a Internet: LAN (no se recomienda WiFi).

Requisitos recomendados

Sistema operativo: Windows 7 en adelante.

Procesador: Core i3.

Memoria RAM: 4 GB.

Disco duro: 10 GB de espacio (si es 100% en la nube no es necesario).

Monitor: 1024x768.

- F F + + F

Conexion a Internet: LAN (no se recomienda WiFi).

1.3.- Estructura de un sistema contable

Normalmente todo sistema contable sigue unas pautas de informacion que permiten que
cualquier persona de la empresa pueda entender la informacion que en ellos se contiene,
si bien quiza no es posible que todas las personas que van a tenerlo en sus manos vayan a
entender todos los conceptos contables, pero la idea es que si se puedan ver de manera
clara y concisa cual es la situacion financiera de la misma. Asi pues, por lo general, en un

sistema contable encontramos los siguientes elementos:

e Actividad financiera: consiste en llevar un registro de la actividad diaria de la
empresa. Como recordaréis hemos dicho que la contabilidad consiste en convertir
la actividad diaria en dinero para poder entender cual es su situacion, debiéndose

registrar en los libros de contabilidad.
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e Orden de la informacién: es muy importante establecer un orden de la
informacion que va llegando a la empresa. pensad que si no se establece un orden
coherente sera imposible clasificar todos los movimientos contables. Es por eso,
que existe la figura del libro diario, donde cada dia se apuntan las entradas de
dinero, mercancias, de primeras materias, etc. para después ordenarlo todo en el
libro mayor para conocer a final de afo cual ha sido el balance de la empresa.
Ademas es fundamental crear un sistema de numeracion de las facturas, ya sea
para conocer por ejemplo si estan o no sujetas a IVA, o si son clientes de dudoso

cobro o anticipos a cuenta de productos que vamos a tener que pagar mas tarde.

Se trate de la operacion que se trate, los sistemas contables las ordenan y le asignan un
valor monetario. Existe, ademas, un resumen de toda la informacién para que sea sencillo

comprenderla para las personas que posteriormente deberan trabajar con ella.

Requerimientos de equipo

SOL Server
imd 2008 Express
Requerimientos ia i
sl with 2008 Express R2 A D
Rt AR Tools Edition ]
operativo
Windows® Server 2008 R2 @
Windows® Server 2008 ¢/5P2 [®]
Windows® Server 2008 (Standard Edition) (@]
Windows* 7 Professional (@]
Windows®* 7 Professional ¢/SP1 @
Windows* & *'
Windows Server 2012 Standard @]
Procesador
Pracesador Pentium IV o compatible, 1 GHz o mayor (] (@]
Procesador Intel o compatible a 2 GHz o superior (]
Memoria RAM
1GB (]
4GB @
Espacio en disco durg
1GB (&)
22GE o mayor O
Internet Explorer
Microsoft Internet Explorer 10 o superior | (@] I I @
=
MET Framework 3.5 SP1 o NET 4 (&] [®]
Windows PowerShell 1.0 (o] @

|
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CONTPAQI

Complementos para SQL Server

[ = lemento Dasci
Windows Installer v4.5 Actualiza Windows® para que sea capaz de instalar los archivos MSI.

Los ficheros M5l son usados frecuentemente por algunos autores, con los gue comprimen sus
programas, siendo asi autoinstalables.

Net Framework w4.0: Es un ambiente para desarrollar y ejecutar aplicaciones con diferentes lenguajes de programacion
que permite crear aplicaciones basadas en Windows® facilitando la construccién, manejo e
integracién con otros sistemas en red.

Las versiones de Net Framework son acumulativas, por lo que las versiones mas recientes
contienen las versiones anteriores.

Microsoft® Windows PowerShell v1.0 PowerShell es una interfaz de consola con posibilidad de escritura y conjuncion de comandaos por
medio de scripts. Es un nuewvo shell de la linea de comandos disefado para la administracion y
automatizacion del sistema. Basado en MET Framewaork.

Importante: Antes de realizar la instalacion de la aplicacion CONTPAQI® asegurate que los componentes
antes mencionados estén instalados en la maquina.

Mota: Net Framework w4.0 esta integrado en el instalador de Componentes i®; el resto podras descargarlos
desde Internet.

Para la instalacion de los sistemas CONTPAQI®, es necesario tener .Net Framework ya instalado. Dependiendo
de la version de SQL Server, es la version del .Net Framework que se requiere:

2008 / 2008 R2 35*
2012 4.x
Componentes i® 4.x

Qué version de SQL instalar Al momento de decidir qué versién de SQL Server instalar
toma en cuenta, ademas de los requerimientos de equipo, el limite en tamano de la Base

de Datos:

4 Server 2005 / 2008 Express® Edition tiene un limite de 4 Gb por base de datos.

=

SQL Server 2008 R2 Express tiene un limite de 10 Gb por base de datos.
4+ SQL Standard® Edition (cualquier versién) no tiene limite en tamafo de base de
datos.

4+ Se recomiendan las siguientes combinaciones de sistemas operativos Windows® y

SQL® Server:

Microsoft Windows® Microsoft SQL®

Server 2008 SOL Server 2008 Express

Server 2012 5QL Server 2008 R2 0 5P3
SOL Server 2012 SP1

Windows® Vista 5QL Server 2008 Express

Windows® 7

Windows® 8

Windows® 8.1

Si deseas instalar SQL Server 2008 de forma independiente, consulta el tema Instalacién manual de SQL
Server 2008 R2.

|
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Consideraciones al crear contraseias de SQL

Toma en cuenta las siguientes consideraciones al crear contrasenas de SQL:

4+ Si estas instalando sobre Windows Server, recuerda que una de sus reglas es que
los Password deben ser seguros por lo que deben contener: Mayusculas,
Minusculas y Numeros. Mostrara un mensaje informativo relacionado con esta
restriccion, si a pesar de esto continuas, se iniciara la instalacion pero es probable
que esta falle. Enseguida se listaran los posibles errores presentados.

4+ Evita crear instancias que contengan nimeros o secuencias numéricas ya que SQL

Server no te permitira crear las bases de datos.

LUMN T FAT

Sistema CONTPAQI®
@ CONTPAQI®Bancos (] CONTPAQI® Comercial @ CONTPAQI® Contabilidad @@} CONTPAQI® Nominas
Modalidad
Local (Monousuario) | Servidor |  Terminal | Terminalremota
SISTEMA OPERATIVO
Windows* Server 2008 PP T Frl Y NN
Windows* 7 (Professional, Enterprise y Ultimate) [ F F N [ N N N | (T F N/
Windows* & (Professional, Enterprise y Ultimate) T yF Nl P PP Ty N N |
Windows® Server 2012 Standard Ty rrl Ty N x| T Yy N N |
PROCESADOR
Procesador Core® Duo, 2 GHz o mayor P PP
MEMORIA RAM
4GB [ Y X N (X X X L1 X X
ESPACIO EN DISCO DURD
asome as as S88s |
ssome gSSS GSOFS S88S
NAVEGADOR DE INTERMET
Internet Explorer 10 o superior - . . - - . . - ' . . - - . . .
Consulta la Guia del ADD para conocer o compatibilidad con diferentes navegadares.
ADICIONALES
Conexion a Internet de 1 Mb/seq. o mayor [ ¥ F N | (XN X | 'Y F N [N N N |
Servidor de CONTPAQI® ¥ terminales con protocolo TCRAP
habilitada e
Servidor de CONTPAQI® en una PC con direccion de IP Global
lotorgada por un proveedor de Intermnet para que sea dnica y ' . .
fija)
En Mado Servidor, aplicaciones como Contabilidad, Servidor de Aplicaciones utilizan una
IF fijo para que las terminales puedan acceder al Servidor,
Puertos
Consulta |a tabla para conocerlos. - . . - - . . - . - . -

|.4.- Instalacion del Software Contable

La instalacion es el proceso por el cual se transfieren programas a un ordenador, para

cumplir la funcién por la cual fueron desarrollados.

Requisitos para instalar un sistema CONTPAQI®

|
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Para asegurar una instalacion exitosa de un sistema CONTPAQI® y por consecuencia de

Componentes i®, es necesario que tomes en cuenta las siguientes recomendaciones en

cuanto a los requerimientos de equipo, complementos y requisitos generales.

Para que la instalacion se realice de forma exitosa es necesario que la maquina donde se

realizara la instalacion cuente con los siguientes requerimientos:

CONTPAQI™:

¥ Bancos

¥ Comercial

v Contabilidad
v Méminas

SQL Server 2005 / 2008 / 2008 R2 / 2012

Nota: Recuerda que CONTPAQI® Néminas no
es compatible con 50L Server 2012,

Importante: 5i no se encuentra MINGUNA de estas versiones
en el equipo entonces el instalador del sisterma CONTPAQI”
realizara la instalacion de 5QL Server 2008 Express.

Asegurate de revisar el tema Requerimientos de equipo
para conocer la informacién necesaria para instalar SQL
Server.

Si ya existe una versidn instalada de SOL Server, el instalador
pedira que se seleccione la instancia sobre la que se desea
instalar y el usuario y contrasefa para acceder a dicha
instancia.

SOL Server 2008

s  NetFramework 3.5

*  Windows Installer 4.5

s  Crear una contrasena compuesta
de maydsculas, mindsculas y
nlmeros®

Si realizaste la instalacién de estos complementos deberas
reiniciar el equipo.

Consulta el tema Requerimientos de equipo para conocer
la informacién necesaria para instalar SOL Server.

Componentes i*

=  Windows Installer 3.1 o posterior
» NetFramework 4.0 Extended
o InstallUtil
o Reghsm
*  Microsoft Message Queue (MSMQ)
Server

Met Framework 4.0 Extended se localiza dentro del
instalador de Componentes i*.

Si tu equipo no tiene NetFramework instalado o cuenta con
MetFramework 4.0 Client Profile entonces, Componentes |*
instalara la version NetFramewaork 4 Extended.

Microsoft Message Queue (M5SMQ) Server se incluye en
todos los sistemas operativos, solo deberds habilitarlo.
Consulta el tema Coémo habilitar el MSMQ.

El instalador de Componentes i* habilita este servicio
durante |a instalacién, pero pudiera ser que en alguna
version de Windows no se lograra. En estos casos sera
necesario hacerlo manualmente.

Met Framewaork 4.0 7
Extended

Windows Imaging Component (WIC)

Este complemento estd incluido en el instalador de
Componentes i*

ADD

Internet Explorer 10

5i cuentas con una version anterior sera necesario que
actualices a la version 10.

Otros Requisitos

Qué version de Office utilizar. La versién compatible con nuestras aplicaciones es Office

2007 a 32 bits. Restricciones. Toma en cuenta las siguientes restricciones:

4+ La Hoja Electrénica de CONTPAQI® Comercial NO es compatible con Office a

64 bits.

+ CONTPAQI® Contabilidad -Bancos a 64 bits funciona para la conexion con

AdminPAQ.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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+ Las Bitacoras con salida a Excel® en CONTPAQI® Nominas NO es compatible
con Office 2017.

1.5.- Administrador de Documentos Digitales

El Administrador de Documentos Digitales (ADD) es el nuevo componente de la familia
CONTPAQI®. Es el responsable del almacenamiento local y la administracion de los
documentos digitales (como facturas o sobre-recibos) que se generan y que se reciben en

tu empresa.

Este componente se puede instalar por cada sistema CONTPAQI®, pero en una misma
maquina solo puede instalarse una vez; de esta forma, si se intenta instalar por mas de una

aplicacion, la segunda realmente se reinstalara sobre la anterior.

Los sistemas CONTPAQI® pueden utilizar el ADD de forma independiente o bien,
compartirlo. Por ello es que esta dividido en Cliente y en Servidor. Al momento de iniciar
el proceso debes analizar donde instalarlo. Por omision, toma el modo de instalacién que
indicaste a tu sistema CONTPAQI® - esta configuracion es la ideal; sin embargo, cuando
requieras compartir el ADD con otros sistemas CONTPAQI® asegurate de revisar las

consideraciones que se explican en este documento.

Formatos Digitales

CONTPAQI® Formatos Digitales (FD) es el nuevo editor de formas de CONTPAQI®. A
través de este componente podras personalizar las plantillas de CONTPAQI® Comercial
para que los CFDI contengan la informacion que requieres al imprimirlos.

Este componente es el encargado de visualizar, imprimir y/o entregar los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de CONTPAQI® asi como comprobantes fiscales
tradicionales (pedidos, remisiones, cotizaciones, 6rdenes de compra, abonos del cliente,

entradas y salidas del inventario, etcétera).
Aclaracion: Los recibos electrénicos de CONTPAQI Nominas solo podran consultarse en

el ADD (a través de la opcion Preliminar). Por el momento, solo existe una plantilla para

el recibo electroénico y no es configurable.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 17

ubns



Se puede acceder a CONTPAQI Formatos Digitales a través del grupo de programas de
CONTPAQI® Comercial. Aseglrate de tener instalado Adobe® Reader o alguna otra
aplicacion que te permita abrir archivos PDF, ya que la visualizacion de las plantillas a

través del ADD estan en formato PDF.

El Servidor de Componentes (SACI), al ser un Servidor que puede compartirse con los
sistemas CONTPAQI® es necesario que de acuerdo a la arquitectura que necesites,
ubiques y analices dénde es idéneo instalarlo. La conexién o comunicacién con el SACI
desde los clientes es a través de la IP del Servidor y puede instalarse de las siguientes

formas:

[. En la misma maquina donde se encuentre el servidor del sistema CONTPAQI® en
cuestion. (127.0.0.1 -localhost)

2. Instalar el SACI en una maquina distinta al servidor del sistema CONTPAQI®.

Nota: Considera que al instalar el sistema CONTPAQI®, debes instalar Componentes i®

como Terminal. (IP del servidor SACI).

Regla Escenario Como instalar
1 | Cuentas con mds de un sistema Debes instalar en diferentes maquinas, ya que sidos sistemas CONTPAQI*
CONTPAQI® y deseas que cada uno use su | se instalan en la misma PC na pueden dejar de compartir el misme ADD.
propio ADD.

2| Deseas instalar un sistema CONTPAQI® | Instala el sistema CONTPAQI® y Companentes I*

(Nominas o Contabilidad) & Enel misio senvidor o

B. Enservidores distintos

3 | Yatienes CONTPAQI® Nominas instalado | Al instalar CONTPAQI® Contabilidad asequrate que Componentes |* se
y deseas instalar CONTPAQI® Contabilidad | instale como Terminaly apunte al servidor donde esta el ADD de

y quieres compartirel ADD CONTPAQI" Nominas.

upns
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Puertos

El Administrador de Documentos Digitales (ADD) utiliza 2 puertos de comunicacion:

« Puerto 9080: Utilizado por las aplicaciones para comunicarse con el SACI| (Puerto
servicios web)

« Puerto 9081: Utilizado cuando se despliega la aplicacion web del ADD (puerto visor ADD

Servidor Terminal Adicionalmente el Puerto 9079 se utiliza

para sistemas que trabajan con
Configuracion segura (SSL- Capa de

conexion segura).
& puerto 9081

Para mas detalle de coémo realizar el
cambio de puertos consulta el tema

L Anexo A. Modificar coniigu:acnénde puertos.
2 Puerto 3080 W48

G =2

Equipo A Equipo B

-
o MiEmpresa, S.A de CV

Recomendacion
Si al instalar una Terminal, cometiste un error al capturar la IP y deseas corregirlo, debes ir

al botén Inicio opciéon Todos los programas y seleccionar del grupo de programas
CONTPAQI”® la opcion CONTPAQi® Configuracion.

2.Instalacion del sistema CONTPAQI®

Antes de que instales alguno de los sisteras CONTPAQI® revisa si tu maquina cumple con los Requerimientos de equipo.

Local o Servidor

El procedimiento de instalacion Local aplica de igual forma para la instalacion Servidor. Consulta la siguiente tabla segun el
sistema que estés instalando. Para conocer como instalar las terminales consulta el procedimiento correspondiente.

@ Néminas @ Contabilidad #  Comercial
¥ Bancos
1 Acepta la bienvenida Acepta la bienvenida Conoce la |_nfon11ac|nn _de la instalacidn y
marca la casilla para continuar.
2 Sizt:i:iloacuerdo de licencia y el acuerdo Acepta el acuerdo de licencia Acepta la bienvenida.
3 Selecciona el tipo de instalacion Local o | Especifica qué sistemas vas a instalar? Acepta el acuerdo de licendia y el acuerdo de
Servidor. servicio.
4 |Indica la ruta donde se instalaran los | Selecciona el tipo deinstalacion Local o Servidor. | Selecciona el tipo de instalacion Local o
programas y archivos de la empresa. Servidor.

Por omision se creardn los accesos directos
en el escritorio. Desmarca la casilla si no
deseas que se incluyan.

5 | En caso que no esté instalado SOL te | Marca la casilla si instalaris el Servidor de | Indica la ruta donde se instalardn los
pedir instalar SQL Server 2008. aplicaciones como un Servicio de Windows. programas y archivos de la empresa.

Marca la casilla correspondiente.

Por omisién se crearan los accesos directos

8 Instalar un senvidor SOL (SOL Sarver MBENW&GI' Tl 6 g i TRVTFRD (2 o s b Wit en el escritorio. Desmarca la casilla si no
deseas que se incluyan.
6 | Capturala contrasefia del usuario sa. Indica la ruta donde se instalaran los programas | En caso gue no esté instalado S0OL te pedira
Si marcaste |a casilla anterior espera a que | y archivos de la empresa. instalar SQL Server 2008.
inicie la instalacion de SQL Server. Marca la casilla correspondiente.
Mota: Si ya tienes creada una instancia
selecciona aquella donde instalards el @) Iretalar un servidor SOL [SOL Server 2008 Express) I
sistema.
7 Marca la casilla “Instalar CONTPAQI® SDK | En caso que no esté instalade SQL te pedira | Capturala contrasefa del usuario sa.
en este equipo” y captura localhest en la | instalar 50L Server 2008. Si marcaste la casilla anterior espera a que
direccion IP, o indica la direccién IP donde | Marca la casilla correspondiente. inicie la instalacién de SQL Server.*
se  tiene  instalado  CONTPAQI® MNota: 5i ya tienes creada una instancia
Contabilidad. 8 Instalar un sevvidor SOL [SOL Server 2008 Enpress] selecciona aguella donde instalaras el
sistema.

|
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Cuando instales por primera vez el SDK de Contabilidad en una maquina, y el modo de
instalacion sea Local o Servidor, es necesario que reinicies el equipo para que

CONTPAQI® comercial pueda usar el SDK de Contabilidad.

Detalles El Servidor de CONTPAQI® Comercial es un servicio de Windows, el cual
realiza conexiones al SDK de Contabilidad, por ello, cuando realizas una instalacion de
CONTPAQI® Comercial y ya sea que se tenga instalado el SDK de Contabilidad o se
instale en ese momento, sera necesario reiniciar la maquina del Servidor para que la

contabilizacion desde CONTPAQI® Comercial funcione de forma correcta.

El servicio del SACI de Comercial se esta ejecutando como usuario system; sin embargo,
el COM de Contabilidad se registré bajo usuario de Windows. Al efectuarse el registro
se coloca una llave en el classpath que no es publica para system, hasta el momento en
que se reinicia la maquina. Excepciones Cuando se trata de una reinstalacién ya no es
necesario reiniciar el equipo, asi como tampoco es necesario ejecutar este procedimiento

cuando el SDK esta instalado como Terminal.

Un puerto de computadora sirve como interfaz para enviar y recibir datos entre el
computador y otros computadores o dispositivos periféricos. Un puerto de computadora
es una ranura o toma de corriente de un equipo en el cual se enchufa un conector que
regularmente contiene un cable. Los puertos que permiten conectar dispositivos,

generalmente se encuentran en la parte posterior, frontal o lateral de un equipo.

1.6 Recomendaciones para una instalacion

Antes de Instalar cualquier aplicacion se recomienda lo siguiente:

Usuario de tipo Administrador.
+ Desactivar Antivirus
+ Desactivar Firewall
+ Desactivar UAC
+

Eliminar Virtual Store.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 20
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Usuario de tipo Administrador

v 1 [@ » Paneldecontrol » Todos los elementos de

Ajustar la configuracién del equipo

| Actualizacién en Linea (32 bits)
2, Barra de tareas

EE Centro de redes y recursos comparti...

B2 Cuentas de usuario
d Flash Player (32 bits)

#5 Historial de archivos
B Mail (Microsoft Outlook [Jll3) (32 bits)
e.‘_ Opciones de Intemet

% Reconocimiento de voz

1B Sistema

8 Windows Defender

oy

Ventana principal del Panel de
control
Adrninistrar credenciales

Administrar sus certificados de
cifrado de archive

9 Configurar las propiedades
avanzadas del perfil de usuario

Cambiar las variables de

q Administracion ¢

&8 BDE Administrat

Propiedades: COMPAC\Francisco Delgadilio

Fetenencia a gnipos

Mivel de access que se conceders al usuaric:

) Usaaro estéindar (Grupa de usuarics)
Lo usuatios con cuentas estindar pusden usar la miyora del
scftware y pueden carnbisr culquier configuiaticn que no lecte
Tog derei

® Admiiitador (Grupo de administradones)
L in i pleto al equips y pueden
del i

[pana cambiar

Use la siquiente lista para conceder o denegar acceso de usuario a su
equipo, asi i

¥ otras ©

Ususrics de este equipo:

Nombre de ususrio

| Administrador

Wi, Francizco Delgadillo

hacer | bios que d )
de s notificaciones, es posible que se pida & los sdminstradores:

@ Centro de sincro qu proporcionen su contresefia o una confimacion antes de
reslizar cambios que puedan sfectar a otros usumios.
3 Dispositives & im
L Otrec BTN 0T
JA Fuentes

Bl Iconos del drea d
& Mouse

B Pantalia

": Recuperacién
E Solucién de prok
& Windows Update

€) = 1 B » Penelde control » Todos los elementos de Panel de control » Cuentas de usuario

Realizar cambios en la cuenta de usuario
Realizar cambios en mi cuenta en

Configuracién

Cambiar configuracién de Control
usuaro

=]

entome

I W Administrar cuentas de usuario I

Desactivar antivirus.

Contrasea para Adminstrador

Para carrbaat para haga ehe en
Restsblecer contrasefia.
Restablecer contrasefia...
Cancelar Apkcar

Francisco Delgadille
COMPAC\Francisco Delgadillo

/" CONTPAQF |

- Desactivar / Activar Antivirus

Pause protection

Pause for the specified time
Protection will be resumed in | 1 hour

Pause until restart

Protection will be resumed after
Kaspersky Endpoint Security 10 fg

Pause

Protection wil be resumed on use

pmputer is restarted or

Vo s

] Remember my action for 5 minutes.

Action: Settings modfication

Security 10 for Windows

Settings

[ Resume protection and control

About
Exit

Personalizar...

P Yy y 10 for

I Pause protection and control... I

About
Exit

Kaspersky Endpoint Security 10 for Windows

CONTPAQ/

Saoftwars amoresarsl ol y comceco
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E Todos los elementos de Panel de control
© ~ 1 B8 » Panel decontrol » Todos los elementos de Panel de control
~onalizar la configuracion de cada tipo de red
que use
Ajustar la configuracién del equipo Ver por: o Mot bicacionas do fed?
= @ Pocsegunidad, ol
[E configuracién de ubicacién 82, Cuentas de usuario Configusacitn de vbicaciin de red de dominio

@ Actvar Ferwall de Windom

m DKSPOSI(WOS € impresoras =] ! 0 Bloquesr todes lss conenones entrantes, mchuidss las de ls s de programes permitidos.
v bl un nuevo
<% Fechay hora P Firewall de Windows
I a Desactivar Frewall de Windows (no recomendado) l

Flash Player (32 bits) la Fuentes

L I O E L
@G @ Acthar Frenal de Windows
Graficos HD Intel(R) & Grupo Hillar Bloquesrtodas s conexiones entrantes, incluidas s de 1 fata de programas pemitidos

v Windows bloguee
I 3 Desactivar Frewal de Windors (no recomendadol I
e o

@ Activer Feewall de Windoms
Bloquesr todes las conexiones entrantes, mncluidas tas de ls fata de progremas pesmitidos

7]

I &F O Desectvar Frewal de Windows (no recomendado) I

(- |

Serectrre Fremat de

-

ac
Wirndoas.

B Restaurar vabores
predererminaton s
Feewat de Windows no scté usands ts [ T o—

-

et de probiemes de red

W 9 roves a0 sominio Conectado &
Reder e rabego que extén conactadss s un domeno
Fetad de Firewall o Windows: Decactivado
Conesicrac sntramtes oquuasr tocas Lo comasnas a tos programes qua
o asin o I batn e peagrarmes perA—
Restes ¢ i activen B compocicomm
Estado de nonicacione Motiicanme cusndo Firewal de Wendows bloauee v
-
Wl & redes domésticas o de trabajo (privadas) No conectado CON l PAQ r
W & reves pobiicas No conectado Saftware erommsarts Sl y comies

Cnmnvanlio da nmnnioninete

El procedimiento de instalacion de los sistemas CONTPAQI es similar entre si:

% Obtener el instalador.
4+ Instalacion de SQL Server
%+ |nstalacion del sistema CONTPAQI

www.contpadgi.com

£ C A [ www.contpagi.com/CONTPAQ
Aplicaciones . ADMINISTRADORC... 24 Adobe Connect B monitereo

CONTPAQ/

Software empresarial facil y completo

INICIO CONTPAQI® QUIERO COMPRAR PRODUCTOS PRECIOS IERO SERVICIO CAPACITACION DISTRIBUIDORES

Solucionar B Quitar 1B ¥ Winhip32 $8 Comprobantes Fisca...

j. HeigDesk <« Foros (@) UACVists @ uaC7 [ Firewion 7 [l DEP Vista7.

a CONTPAQI_CONTAB...zip .|
| 6,1/492 MB, Quedan 10... |

ACTUALIZA TU SISTEMA DISTRIBUIDOR

Aqui encontrards las Gitimas versiones de tu sistema que cuentan con soporte técnico.

Elige &l sistema:

SELECCIONAUNO v FECHA  SISTEMA DESCARGATU CARTATECNICA TAMARO
SELECCIONA UNO

CONTPAQ | CFDI NOMINAS + 270V
CONTPAQ | BANCOS
CONTPAQI COMERCIAL

CONTPAQ I CONTABILIDAD
CONTPAQ | FACTURA ELECTRONICA 17/12/201:
CONTPAQ | NOMINAS

CONTPAQ | PUNTO DE VENTA
CONTPAQI XML EN LINEA+
TABLERO DE NEGOCIO
ADMINPAQ
COMPONENTES|

| SERVIDOR DE LICENCIAS COMUN.

Carta_tecnica_Contabilidad_Bancos_770.zip tamado: 1.91 505Mb
Mb

Carta_tecnica_Contabilidad_Bancos_760.zip tamado: 127Kb  502Mb
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SQL - Instalacion manual

1. Ejecutar la Instalacion:

Ji » SQL2008R2SP2

Nombre =

Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio

577 SQLServer2008R25P2-KB2630438-x64-ESN.exe

11/04/2014 12:08 p. m.  Aplicacion 367,113 KB
Anclar a Inicio

#  Ejecutar como administrador I

Solucionar problemas de compatibilidad
7-Zip

Exrayendo archivos

SQL Server 2008 R2

Exrayendo archivo:  3082_esn_lp\x64\setup\x64\sqlwriter msp

A drectoro: c\d082dacka%5ibbield -

NERNRNENNEEEER

Espere mientras el programa de instalacién de SQL Server 2008 R2 procesa Iz operacidn actual

SQL - Instalacion manual

2. Seleccionar la opcidon Nueva instalacion...

rF . e O [

Nueva instalecion o sgreger Caracteristices & una instaleciin existente.

Inicie un acictente para inctalar SQL Server 2008 2 en un entormna no organizado en
cllster © para agregar caracteristicas a una instancia de SQL Server 2006 B2 wistente.

Actualizar desde SQL Server 2000, SQL Server 2005 o SQL Server 2008

Tnicie un asistente para sctuslicer QU Server 2000, SQU Server 2005 0 SQL Server 2008 o
QU Server 2008 R2.

[l Buscar actualizaciones de producto

én de SQL Server 2008 R2 procesa la operacién actual

\,j'ﬁServermnz
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SQL - Instalacion manual

3. Términos de la licencia.

_arama de instalscén de SQL Server 2008 K2 o)

- .. g0
Términos de licencia

Para inetalar SQU Sarver 2008 RD, daha acepkar lox términac de krancia da coftwars ds Micmanft

susliares del deie ¢ -
Regles sushiares del programa de i = - R
Términos de Foenia ERERGR L Sone secKen a
Seleccion de T SQL SERVER 2008 R2 EXPRESS
“‘w*"fﬂ“bﬂ Los presentes términos de hcencia constituyen un contrato entre Microsoft Corporation (o, en
Configuracién de instancia funcion de donde resido, una de sus fillales) y usted. Sirvase leerlos detenidamente. Son de
Requisitos de espacio en disco aplicacidn al software arriba mencionado, el cual incluye, en su caso, los medios en los que

lo haya recibido. Estos términos también serdn de oplicacidn a los siquientes elementos de

Configuracién del sarvidor o
Configuracién del Motor de bate d.
Infrrmac de sernrec *  Actualizaciones
Reglas de confi 280 de instala... L &
Progreso de la instalacion
Operacin completada »  Servicos bazados en Internet

Q2 = )
Copiar  Imgrimir

[¥]/Acepty los tarminos de icencia. |

[y Froae it e s o caractovicticax & Micnwolt. L datr de s de earactoriticas inchoyn
B tcimacién scerca de su configuracion de hardware y de cbmo s SQL Server y s components

iciosoft SOL Server 2008 & o -

||
1 Sicuiente > W Cancetar 1[

Configuracién del Motor de base d...
Informes de errores

Reglas de configuracién de mnstals...
Progreso de la nstalacion
Operacién completada

de c\Program Files\Microsaft SQL Serve

[ <aws _siguiente> |

Cancelar ||

[ < amie Avuda
s 50
4. Seleccion de caracteristicas.
rama de instalacion de SQU Server 2008 R2
Satocdin de
= Jastaler.
Reglas auxikiares del programa de Caracteristicas: Descripeion:
Térmanos de licencia 7 T 5
Seleccitn de caracteristicas |¥] Servicios de Motor de base de datos dependientes de la instancia y tienen
Reglas de instalacién | [¥] Repicacion de SQU Server e b s )
a - . z racterist) idas.
1 G o o "mm:::m.dughangsqt ot i
Requishos de espacio en disco kCaracteristicas redistribuibles
Configuracion del servidor

Ayuda 3

Una vez instalado SQL Server, se deban configurar los protocolos de la Instancia asi como

reiniciar los servicios de la Instancia desde SQL Server Configuration Manager.

Inicio \ Todos los programas \ Microsoft SQL Server \ Herramientas de Configuracion.

ups
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IP para la instancia.

g Sal Server Configuration Manager

. SQL - Habilitar protocolos

1. Habilitar protocolos: Canalizaciones con nombre y TCP /

Archivo  Accion Ver Ayuda

9| 2|HzH

'ﬁ Admlmstrador de confaguracuén de SQL Serv|| Nombre de protoc...

Estado
¥ Memoria compar... Habilitado

Confl uracion de red de SQL Server

> B Configuracién de SQL Native Client 10.0

Deshabilitado

Canalizaciones ...
| % Protocolos de SQL2008R2 | VA Habilitar

Deshabilitar

Propiedades
Ayuda

2. Reiniciar servicios de la instancia.

34 Sever Configuration Manager

Achivo Accién Ver Ayuda
OOIZJIDuIII Tne
e '*Wl*"uomm Estado Modo de
. L Senver SQU Server (COMPAC) En gjecucion Au(,mq
' Q
i-ProtmmaecowAc -k Deendo Tiro
8 Protocolos de SQLIONGR2 DsQu senver Browser n ejecucitn Automit
» B Confguracibn deSQLNotve et 100 | IR n gjecucd Automél
8 Configuracion de SQL Native B Iniciar Detmido o,
f Detener
Pausar
Reanudar
|
Propiedades
Ayuda
4} " ] i m
Reiicar (detener y después iniciar) lservicio selecionado,

ups
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. Verificar instalacion de SQL

Programas y caracteristicas:

Programas y caracteristicas & - olEN

®© ~ 1 [ » Paneldecontrol » Todos los elementos de Panel de control » Programas y caracteristicas v & |Buscaren.. p

Ventana principal del Panel de . .
P Desinstalar o cambiar un programa

control
s Snes atintis Pars un prog en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
' Activar o desactivar las
caracteristicas de Windows )
Organizar + = @
Instalar un programa desde la %
red Nombre Editor Seinstalo el Tamafo ~
[ Microsoft Office Hogar y Empresas 2013 - es-es i c i 23/12/2014

] Microsoft SQL Server 2008 (64-bit)

Microsoft Corporation 06/06/2014
- Microsoft SQL Server 2008 Policies Microsoft Corporation 06/06/2014 280
1§ Microsoft SQL Server 2008 R2 (64 bits) Microsoft Corporation 01/09/2014
] Microsoft SQL Server 2008 R2 Native Client Microsoft Corporation 09/04/2014 635h
] Microsoft SQL Server Browser Microsoft Corporation 09/04/2014 9231
3 Microsoft SQL Server Compact 3.5 SP1 English Microsoft Corporation 06/06/2014 3,690
%) Microsoft SQL Server Compact 3.5 SP1 Query Tools English Microsoft Corporation 06/06/2014 4,691
] Microsoft SQL Server VSS Writer Microsoft Corporation 09/04/2014 3830
TMicr Sual T+ SRS Microsoft Corporation 07/01/2015 1320
5 Microsoft Visual Studio Tools for Applications 2.0 - ENU Microsoft Corporation 06/06/2014 2340y
< >
Prog ac i Temafio totek: 1,37 GB

—_—
h.( ¥ 50 programas instalados

1.7.- Proceso de instalacion manual

Proceso de instalacién manual de una manera mas rapida.

1. Informacion de instalacién automatica:

CONTPAQi® Componentes - InstallShield Wizard

CONTPAQ'

El listado muestia informacién necesaria para la instalacion de CONTPAQ #® Componentes i

Componentes: ”

Servidor de Aplicaciones:
Se instalara la version 1.1.3

Administiador de Documentos Digitales:
Se instalard la version 1.1.3

Formatos Digitales:
Se instalard |a version 1.1.3

Lea detenidamenite el listada de requerimientas, y marque para continuar con la instalacion,
este Mensaj 5 i
j& no serd mostrado posteniomente.
InstallShield

Continuar> [ Cancelar

 CONTPAQ#

Saftware amarsanral el y commels

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

26

upns



upns

2. Bienvenida:

CONTPAQ i® Componentes i - InstallShield Wizard

iBienvenido!

Bienvenido al asistente de instalacion de CONTPAQ i®
Componentes i

Liberado: 24/01/2015

!
Atras g

3. Acuerdo de licencia:

CONTPAQ i® Componentes i - InstallShield Wizard

CONTPAQ /-

Acuerdo de Licencia:

POR EL HECHO DE EJECUTAR /0 INSTALAR ESTE PROGRAMA DE COMPUTO,
USTED EXTERIORIZARA SU VOLUNTAD EN QUEDAR OBLIGADD EN LOS
TERMINOS ¥ CONDICIONES DE L& PRESENTE "LICENCIA DE USO".

Acuerdo de Servicio:

ACLERDO DE SERVICIO ENTRE EL EMISOR DE COMPROBANTE(S) FISCALIES)
DIGITALIES) POR INTERNET [CFDI), QUE UTILIZA LOS PROGRAMAS DE COMPUTO
DE "CONTPAQ"®, EM ADELAMTE EL USUARIO, "MASFACTURACION, S. DE R.L de
CV.". COMO PROVEEDOR DE CERTIFICACION DE CFDI AUTORIZADO POR EL
SERVYICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT), EN ADELANTE

Ll

v
(@) Acepto los téminos del Acuerdo de Licencia y del Acuerdo de Servicio

() Mo acepto los téminos del Acuerdo de Licencia v del Acuerdo de Servicio
nztallShield

[ <awas | | siguiente >

Cancelar

|
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5. Seleccionar directorios:

CONTPAQi® Componentes i - InstallShield Wizard Ex

’ CONTPAQ -

Selecciona los directorios donde serén copiados los archivos de programa y empresas de
CONTPAQ ® Componentes i. Haz clic en el botdn Examinar para buscar una ubicacidn

Ruta de Programas:

| | Examinar...

Ruta de Empresas:

C:A\CompachEmpresas Examinar.. |

| Crear acceso diecto en el Escritorio. I
Installshield

< Atrds | Cancelar

- CONTPAQ/#

6. Verificar informacion de instalacion:

CONTPAQ i® Componentes i - InstallShield Wizard Ex

CONTPAQ

El programa de instalacion hene suhciente informacion para imiciar la copia de archivos. Si
dezea revizar la configuracion o realizar algin cambio, haga clic en Atrds. Si no, elija Siguiente
para iniciar la copia de archivos.

Configuracidn actuak

El tipo de instalacién seleccionado para sus componentes es Local ~
& continuacion se listan sus directorios,

Servidor de Aplicaciones:
Programas: C:\Program Files [BE]\Compac'Servidor de Aplicaciones

Administrador de Documentos Digitales:
Servidor. C:\Program Files (»86)\CompachServidor de Aplicaciones
Cliente: C:\Program Files [x86]\CompachChente&DD

<Auds | | Siguiente > | Cancelar
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7. Finalizar instalacion de componentes:

CONTPAQ i® Componentes i - InstallShield Wizard
InstallShield Wizard completo

InstallShield Wizard ha instalado CONTPAD i# Componentes i
con éxito. Haga clic en Finalizar para salir del asistente.

Alra Finalizar Cancela

CONTPAQiF

1.8.- Creacion de la empresa en la aplicacion escogida.

Saldos iniciales

Los saldos iniciales o de apertura son los valores que debes tener en cuenta al inicio del
periodo contable y corresponden con los saldos al cierre del periodo anterior, reflejando

las transacciones y movimientos que se generaron.

Los saldos iniciales corresponden a los valores de cada cuenta contable del Balance
General con los cuales inicia la compania o empresa. En CONTPAQi Contabilidad las
empresas se crean indicando un ejercicio (ano) y cada ejercicio comienza con los saldos

iniciales iguales a los saldos finales del ejercicio anterior.

Al inicio de ano es un buen momento para determinar si se requiere crear una nueva
empresa y transferir los saldos a dicha empresa.
Las causas por la que se puede optar por transferir los saldos iniciales en una nueva

empresa son variadas y alguna de ellas son las siguientes:

4+ Inconsistencia en la informacion
4+ Dano parcial en la base de datos
4+ Reorganizar el catidlogo de cuentas

4+ Tener una empresa nueva para con la contabilidad electronica

|
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Establecer y registrar este saldo de apertura te permitira conocer el estado real de las
finanzas y la disponibilidad de dinero de tu empresa para asi emprender con mayor
certidumbre y sentido estratégico un nuevo periodo o ejercicio economico. Para que
puedas conocer con mayor profundidad este factor clave y esencial, en las proximas lineas
te explicaremos qué es, cudles razones concretas lo hacen tan importante y de qué

manera calcularlo, entre otras cosas.

El flujo de caja es el balance entre la entrada y salida de dinero en un periodo

determinado y refleja, de manera directa, la liquidez de una empresa.

Ahora bien, el saldo inicial consiste en aquellos valores contemplados en este balance al
inicio de un cierto periodo contable o ejercicio tributario: este saldo de apertura debe
corresponder con los valores de cierre del periodo contable o tributario anterior,
sehalando los movimientos y las transacciones que fueron generados o realizados. Para
conformar este indicador, debes incluir tanto los saldos actuales en bancos como los

derivados del inventario, especificando tus productos de venta, cantidad y precio.

Conocer el saldo inicial y tomarlo en cuenta en tus nuevos ejercicios es un paso clave
para que tu negocio funcione de manera organizada y, sobre todo, transparente. Para que
comprendas por qué hacemos esta afirmacion, veamos algunas de las razones que
fundamentan la importancia del establecimiento y registro del saldo inicial en un flujo de

caja:

Mayor control interno

Al iniciar tu ejercicio con un saldo de apertura preciso y ajustado a la realidad, disfrutaras
de mayor control interno y posibilidad de seguimiento de la dindmica financiera de tu
empresa, pues se trata del pilar que fundamentara el nivel de organizacién contable y

financiera que alcanzaras en el futuro cercano en un determinado periodo.

Reduccion de riesgos de liquidez
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Conocer el saldo inicial y llevar un registro ordenado del flujo de caja es clave para

identificar a tiempo patrones negativos y evitar problemas de liquidez que comprometan

las operaciones de tu empresa.

De hecho, el registro del saldo de apertura es un importante indicador para prever qué te

espera en el nuevo ejercicio y cudles son los potenciales riesgos a enfrentar segun el

estado financiero del negocio.

Posibilidad de proyeccion

El flujo de caja proyectado te permite manejar de forma estratégica tus ingresos y sortear

situaciones de riesgo, pues fomenta una gestion anticipatoria y basada en el conocimiento.

Logicamente, no es posible realizar esta importante proyeccion de manera efectiva si no

conoces el saldo inicial del flujo de caja.

1.9.- Pasos para la generacion de saldos iniciales

Dar de alta la

empresa con Bajar/Cargar

fecha de un catalogo de
ejercicio cuentas
anterior

Generar una
péliza de

Apertura de

Crear o Cargar
la péliza de
apertura de

saldos iniciales saldos iniciales

Realizar el

cierre del
ejercicio

CONTPAQi
o | @ @9
Guardar | Ayuda | Cerrar
1.Crea una
empresa con
un ejerCICIO Nombre de la Empresa: * EMPRESA NUEVA
1 Datos aenerales de la emoresa Inicio de historia
gggﬁglor al i st Gorseia_oroin
Cathlogo de Cuentas Fin del Ejercicio: 3112014
(Empresa R
Tipo de Periodo: * Mensual v

destino) [ s |

2000K-XO00K-)XO0K- YOO XXX

Valores: *  (®) Numéricos () Alfanumé:

: Cada segmento Si es un nivel
~ A partr de la cuenta de mayor

Ine sanmantne oi san nhialas

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Periodos del Ejercicio: 12

Periodo Vigente:* ]
Del: 01/01/14 AL 3101114

Manejar Periodos Abiertos

31



upns

$§.|ngresar a la empresa origen y clic al menu
Catalogo/Baijar catalogo

B @.4

l Procesar | Ayuda Cerrar

WFORMACION
Datos a bajar: Definicion:
(®) Todos los datos registrados Exporta la informacion especificada a un
Datos del listado SrCOiy do salkle.
() Seleccionar datos a bajar P
Respaldar empresa
Resultado:

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

Archivos de informacion

Archivo de salida: * Compac\Empresas\ctEMPRESA_2014\cuentas.txt| F3
Configuracion de datos: * C:\C: ontpaq\CT_EST_Cuenta_NG.xis

«aiento

Ingresar a la empresa destino y clic al meni Catalogo/Cargar catilogo

d | @.0

Procesar [ Ayuda Cerrar
wroRMACION |
Si el dato del archivo de entrada ya exste: Definicidn:
@) No cargar e dato de entrada Importar la informacion desde un archivo con
Y Suaitul conel deboidde aelrda informacién de entrada,

Recomendaciones:

Respaldar empresa

Archivos de informacion
Datos de entrada: * ompacEmpresasictEMPRESA_2014\ F3

Configuracion de datos: * C\Compac\Empresas\Esquemas\Contpag\CT_EST_Cuenta_NG.xls F2

Archivo de bitécora: * \Compac\Empresas\ctEMPRESA_2014\Cargar_cuentas_20150106.xls 4

3. CONTPAQI Contabilidad Genera de forma automdtica la poliza de apertura de saldos
iniciales. Dicha pdliza se genera con fecha del 31/Diciembre/Ano del ejercicio vigente en la

empresa origen.
En la empresa origen ingresamos al menu Cierre/Generar pdliza de apertura de saldos

iniciales.

|
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Empresa Polizas Reportes Catalogo Activosfijos Confiquracion Control de [VA | Cierre

CONTP

o HEE

Cierre del periodo/efercicic..

Paliza de cierre..,

Generacion de
forma automatica
la péliza de
apertura de saldos

Contabilidad Electronica..
Eliminar periodos anteriores...

Estado del negocio..

Cambiar periodo...

Paliza de ajuste por diferencia cambiaria..

Generar Péliza de apertura de saldos iniciales..

=
g @.s
'Procesav Ayuda Cermar
WEORMACIN
Datos a bajar: Definicion:

Todos los datos registrados

Exporta los saldos finales de las ¢
Iniclalizar los saldos en una nueva

Datos del istado
(® Seleccionar detos 8 bajer Recomendaciones:
Respaldar empresa
Seleccionar los saldos y tipo de cuenta
Saldos det Tipo de cuenta ::'“m: Sy
genera el archivo de salida con
Eprcico: 2014 v ruta seleccionados.

Periodo: | Fin del ejercick v () Orden

Cuenta de capital
Cuenta: * || 0000-0000-000-000-000-000 Fi

Nombre:

Nimero de poiiza a bajar: D

Archivos de informacion

Archivo de salida:*  \Compac\Empresas\CtEMPRESA_2014\Poliza_de_apertura_de_r
ontpaq\CT_EST_Poliza *

-

Ci 6n de datos: * C:\Compac

4. Crear o cargar la poliza de apertura de saldos iniciales. Para crear de forma manual la

poliza en la empresa destino ingresamos en el menu Poliza/Pélizas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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(e}

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

LI

Borrar Restablecer

1(_-]]

Copiar

o - ¥ 3

Pago Comprobantes

& ) Q.

Guardar como Prepdliza © «c it Prepiin

Sistema Origen: CONTPAQi® Contabilidad

Diario de polizas:

e |F3 | piario vl F3 | POLIZADE APERTURA DE SALDOS

NO. CUENTA NOMBRE CARGO ABONO  REFERENCIA CONCEPTO

Para cargar la poliza de apertura de saldos iniciales en la empresa destino ingresar en el

menu Poliza/Cargar polizas.

B @.a

I Procesar | Ayuda Cerrar
WFORMACION
Si el dato del archivo de entrada ya existe: Definicién:
(®) No cargar el dato de entrada Importar la informacién desde un archivo con
() Susttuir con el dato de entrada i jorsuciin de eotrade
() Renumerar el dato de entrada Recomendaciones:
Respaidar empresa
Diario de efectivo: F3 |
——————— Resultado:
Nombre: :
Se agrega la informacién contenida en el archivo
[ cargar con Error de entrada.
[ cargar sin Afectar

Archivos de informacion

Datos de entrada:*  \Compac\Empresas\CtEMPRESA_2014\ [F3

C i6n de datos: * C\C ontpaq\CT_EST_Poliza_NG.xis [F3

Archivo de biticora:*  \C _2014\Cargar_péiizas_20150106.xis = Q i
" Oblio” gpocimiento

En el menu poliza/listado de pdlizas se puede consultar la pdliza de apertura de saldos

iniciales.

Periodo: | piciembre v Ejercicio: 2014 o
General |
Buscar:

Fecha Tipo Nomero Concepto

Cargos Abonos

Todas v | Todos v Todos v  Todos v | Todos v | Todos v

311222014  Diario ] 1 Apertura de saidos. 25,036,04.. 25,036,04.. |
25,036,04...  25,036,04...
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1.10.- Poliza de apertura de saldos iniciales.

)

Qbhe o

naw F3|ovn vl' F3| | Apertura de satdos v|P?

s e® e =
E

~ VOAE AR AR Ann Ann

Cifra de Controt

NOWBRE

. Clestes 7
. Clentes G

Clentes 6"

. Clentes "
- Clentes ™"

Clentes "Y"
Clentes V"

. Clentes™Y"

Clentes "A"
Clentes "A"
Clentes "A"
Clentes "A"
Clentes "A"
Clentes "A"
Clentes '8

Flenten e

CARGO
§188

Sumas Iguales:

ABONO  REFERENCIA CONCEPTO wA

$00

500

$00

$000

{1

s00

{1

00

$00

s0m

$00

500

1

00

{1

*Am by

>

§25,036,040.60 $265,036,040.60

<inserp> Augyr Voviments  <Eseo Mosfow Vovmen  Sugpo Eimesr Movmasn  <Cield ¢ Botde Serecac> Menu de Opoones

5. Realizar el cierre del ejercicio.

Oblior

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

* Todas las ventanas de didlogo deben estar cerradas.

* En version red solo el usuario que realizara el cierre debe estar dentro de la

empresa, los demas usuarios, deberan estar fuera de esa empresa.

* Respalda la empresa.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD maneja un periodo donde se pueden hacer ajustes

relacionados con el cierre del ejercicio y es el periodo |4, también conocido como

Periodo de Ajustes.

ups
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La péliza anual de resultados se genera en el periodo 14.

| Cambiar periodo

@ Cambiar el periodo vigente

9

Cerrar

Ayuda

Cambiar periodo vigente
Fecha inicial del ejercicio:  01/01/13
31213

12

Fecha final del ejercio:

Periodos en el ejercicio:

Periodo vigente: * 1 —

Fecha de inicio del periodo: 01/01/13

Fecha final del periodo: 310113

* Obligatorio

Para realizar la poliza de cierre verifique que:

* El periodo vigente sea el periodo 4.

* No existan movimientos en la Cuenta de cuadre.
* No existan polizas sin afectar-.

* Exista una cuenta de capital acreedora, ya que

cancelar los saldos de resultados.

upns

Antes de cambiar el
periodo vigente, Respalda
tu empresa

CONTPAQi

Generacion de Conocimiento

es la que se utilizara para

&)

Procesar

2 .

Ayuda

9

Cerrar

Detalle del proceso

Cuenta de cierre:

INFORMACION
Definicion:
Cuenta:* 3212-7000

Utilidad del ejercicio

[F3

Crea la pdliza de cierre del ejercicio.

Pdliza de cierre: La fecha y el tipo de péliza se

Tipo: Diario muestran por omision y sus

Fecha: 3112113 datos no pueden modificarse. Resultado:

Nimero:* 40 La péliza de cierre cancela los saldo; dg lgs
i cuentas de resultados al cerrar un ejercicio.

* Obligatorio
. . . . . ’ .
Para realizar el cierre del ejercicio, ve al menu Cierre,

periodo/ejercicio.

submenu Cierre del

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Procesar  Ayuda  Cerrar /"
‘ ntes de cerrar el
ejercicio,
 Detalle delproceso | weorMacion || Respalda tu
Ejercicio a cerrar: 2011 Definicion: Z empresa
Clerra el eercicio actual de la empresa” -
Inicio del nuevo periodo: 01jo1/12 t i em? b
Fin del nuevo periodo: 31jotf12 Recomendaciones:
Inicio del nuevo ejercicio:  01/01/12 Respaldar empresa
Fin del nuevo ejercicio: 312/ Resultado:
El ejercicio se cierra y la empresa queda lista
para empezar atrabajar en el nuevo
ejercicio.
*ovligatorio N TPAQ J

Clic en el mend
reportes/Estados
financieros/Balanza
de comprobacion

Balanza de Comprobacidn

Selecciona el gjercicio de la balanza

1Principal | 2 Otros parametros

i

Ejercicio )

2015 v
["1Por Rango de Periodos
Al Periedo

Enero Enero

Cuentas

A nivel de: (®) Todas

(O Todos () Con Movimientos

(® Cuentas de Mayor
(0 Cuentas de Gltimo nivel

() Saldo actual no igual a cero
(2 Movimientos y saldo no cero

O Movimientos 0 saldo no cero

[Jincluir cuentas de orden

[Jincluir cuentas de activo fijo
[[JImprimir en formato para contadores
[[]Sélo saldos en la moneda seleccionada
Moneda

Peso Mexicano v || 1.0000

Tipo de cambio

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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CONTPAQI 2EMPRESA SALDOS Hoja: 1
Balanza de comprobacion al 31/Ene/2015 Fecha: 07/Ene/2015
Cuenta Nombre Saldos Iniciales Saldos Actuales
Deudor Acreedor Cargos  Abonos  Deudor Acreedor

1101:0000-000-000., CAJA 000 000 000 000

1102:0000-000-000., BANCOS A1,509475.4 000 000 11,509 475,44

1103:0000-000-000., INVERSION
11040000-000-000., CLIENTES
1105-0000-000-000.. DEUDORES DIVERSOS
1106:0000-000-000., INVENTARIOS
1109-0000-000-000., VA ACREDITABLE
1110-0000-000-000.. ACCIONISTAS
1111:0000-000-000., CREDITO AL SALARIO
1112:0000-000-000., ANTICIPO A PROVEEDOR..
1115:0000-000-000.. ACCIONES Y VALORES
1116:0000-000-000.. SUBSIDIO DE EMPLEO
1117:0000-000-000., ANTICIPO DE IMPUESTOS
1205:0000-000-000.. EQUIPO DE TRANSPORTE
1206-0000-000-000.. DEPN. ACUM EQPO. TPTE
1210-0000-000-000., MAQUINARIA Y EQUIPO
1211:0000-000-000.. DEPREC. ACUM. MAQ. YE.
1212:0000-000-000.. REEXPRESION DE MAQUL.
1213:0000-000-000., DEP;N ACUM. DE REEXP. .

1214:0000-000-000., REEXPRESION DE MAQ.Y ..

1220-0000-000-000.. MOBILIARIO Y EQUIPO OF..
1221-0000-000-000., DEPRECIACION ACUM M.
1230-0000-000-000., EQUIPO DE COMPUTO

123100000041 DEPRECIACION ACUM EQ.

Clic en el men
reportes/Movimientos
auxiliares/Movimientos
auxiliares del catalogo

1037,953.21 0,00 000 1,037,953.21
1,397 ,374.66 0,00 000 1,397,374.66
2,021,450.% 0.00 000 2027,450.5
0,00 0,00 000 000
173353384 0.00 000 173353384
0.00 0.00 000 0.00
0.00 0.00 000 0,00
B 41515 0.00 000 3847515
0.00 0.00 000 0.00
%2538 0.00 000 4253
91,99 0.00 000 91,99
0.00 0.00 000 0,00
133,518.9% 0.00 000 133518.9
0,00 0,00 000 0,00
863,163.48 0.00 000 §63,163.48
0.00 0.00 000 0.00
497,749.98 0,00 000 497749.98
0.00 0.00 000 000
500 0.00 000 T15.00
$,670.18 0.00 000 567018
0.00 0.00 000 0,00
4% w0 4T
R |
1 Principal | 2 Otros pardmetros
Péliza de ajuste
(0 No se incluyen
(S seincluyen
() Solo las de ajuste
Movimientos del Al
01/01/2015 v | 31/01/2015 lv
Cuentas con movimientos y saldos
() Todas
() Con Movimientos
(0 Saldo actual no igual a cero
() Movimientos y saldo no cero
() Movimientos o saldo no cero
[ Incluir cuentas de activo fijo
Tipo de cuentas
Todas v
(0000-0000-000-000-000-000 \ (0000-0000-000-000-000-000
[ Saldos moneda seleccionada
Moneda Tipo de cambio

Peso Mexicano v/ 11,0000

38
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Dar de alta la

T e Generar una Crear o Cargar Realizarel
pdliza de la péliza de

fecha de un catalogo de

Fusionar la
empresa de

iorro del nomina con la
C Apertura de apertura de SRS nueva empresa
ejercicio cuentas

; saldos iniciales || saldos iniciales gjerciclo de
anterior .
contabilidad

Establecer la empresa de CONTPAQI Contabilidad (Empresa destino) con la que realizara
interfaz la empresa de CONTPAQI® Nominas.

1Jgata'logo Edicion Ver Ayuda

dy 08 W @@

Nuevo Guardar Preliminar Imprimiv ~ Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

0

Preceteminada) a | General | Adcional| Registos Contable | Recibo Eleciéico | Opciones|

EMPRESA NOMINA 2014

Interfaz CONTPAQ i
CtCONTABILDAD_AAQH6109170J4| -
Base de datos de I3 empresa en CONTPAQ | CONTABILIDAD

La razon de fusionar la empresa de CONTPAQI® Nominas con empresa

CONTPAQI® Contabilidad es para poder tener los XML en la empresa Destino de
CONTPAQI® Contabilidad.

|
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Abrir empresa Cerrar empresa Salir de CONTPAQi® Comercial

Para abrirla selecciona de la lista de Para cerrar una empresa ve al menu Para salir de CONTPAQi® Comercial
empresas disponibles la deseada. Empresa y selecciona la opcion veal mend Empresa y selecciona la
Puedes hacer doble clic sobre ella o Cerrar Empresa. opcion Salir.

al seleccionarla haz clic en el botén

Abrir Empresa.

“ o

Configuracién del periodo actual m [ﬂl

Apuda Cerrar

Aceptar | Cancelar
Esta ventana te indica el ejercicio y
periodo actual de la empresa.

Configuracion del periodo actual Periodos del ejercicio

Aqui  puedes indicar si deseas
modificar periodos anteriores vy
futuros asi como también podras

Periodo Inecio Periodo  Fin Periodo
0101 /2014 3140172014

) 2 01./02/2014 28/M02/2M4
especificar que los documentos e CrSETT ST 3 1032014 T304
posteriores al ultimo Cierre de - oUOIE01E 3101201 4 01/04/2014 30/04/2014
ejercicio  se muestren en las i 5 01/05/2014 31/05/2014
consultas. 5 DU 300672014

7 Anterores % Fubuwos 7 01/07/2014 30724

3 01/08/2014  31/08/2014

Para acceder a esta ventanaa ve al Mostrar documentos g 01/09/2014  30/09/2014
menukf:unﬁg.uraclon .y s.el_ecclona T 10 T1A0204 oy
la opcién Periodos y Ejercicios. T 11 0112018 A0 12004
12 0112/2014 3204

" 20diss [ 60dias [ 90 dias
= Dbligatorio

|
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UNIDAD II
USO DEL SOFTWARE CONTABLE

2.1.- Usuarios en la aplicacion

Las operaciones con terceros, en lo posible deben registrase en la contabilidad de tal
forma que permitan su facil y plena identificacion. Basicamente, la contabilidad se conforma
del registro de los hechos econdémicos realizados entre la empresa y terceros [clientes y
proveedores]. El objetivo de la contabilidad es permitir registrar cada uno de los hechos
econdémicos realizados por la empresa, y cada hecho econémico se realiza con algin tercero, por
tanto, este debe ser registrado de forma individual, con el objetivo de poder identificar dentro de

la contabilidad, ese hecho particular y especifico.

El sistema de informacion contable de una organizacion tiene como propodsito basico
proveer informacion util acerca de una entidad econdmica, para facilitar la toma de
decisiones de sus diferentes usuarios tales como, accionistas, acreedores, inversionistas,
administradores o las mismas autoridades gubernamentales. En consecuencia de que el
sistema de informacion contable de una empresa sirve a un conjunto de diversos usuarios,

se originan diferentes ramas o subsistemas.

Definitivamente, el plan de cuentas no es util a la hora de tratar de registrar de forma
individual cada uno de los miles de clientes de una empresa, ni cada una de las muchas

transacciones que se pueden celebrar con un determinado cliente.

Para cumplir con esta exigencia de la contabilidad, se recurre a los terceros, lo cual
permite crear en la contabilidad un “libro auxiliar” para cada tercero [persona natural o
persona juridica] con la que la empresa realice cualquier tipo de transaccion. Estos
terceros se identifican en la contabilidad mediante el Nit, el cual es Unico, no existen dos
Nit iguales, por lo que es posible llevar el registro individual de cada tercero, sin importar
cuantos sean. Como la contabilidad debe reflejar la realidad absoluta de la empresa, cada
tercero con el que la empresa realice transacciones, debe estar plenamente identificado,

para lo cual es utilizado el Rut del tercero.
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Hoy, mediante los software contables se supremamente sencillo la gestion de terceros,
algo que es casi imposible en una contabilidad manual. Con la gestion de terceros cuando
surgen los problemas. Para una empresa que realice transacciones con miles de terceros,
sera una tarea bien compleja lograr la identificacion plena de cada uno de ellos, y ese suele
ser el inconveniente principal que se debe resolver al momento de presentar informes en

medios magnéticos, puestos que estos se basan en los terceros.

En contabilidad, igual que en la vida cotidiana, el término clientes designa a aquellas
personas fisicas o juridicas que compran bienes y servicios que habitualmente son objeto

de venta o prestacion por parte de la empresa.

Mientras que deudores son aquellas personas que adquieren bienes o servicios distintos a
los que normalmente proporciona la empresa, por lo que no tienen la condicion estricta
de clientes. Se denominan del mismo modo los derechos de cobro que surgen cuando a la

empresa le conceden una subvencion de explotacion no oficial.

Es sumamente importante esta distincion entre clientes y deudores, puesto que el origen
de estos derechos de cobro es diferente. Los primeros estan estrechamente ligados a los

ingresos ordinarios de la explotacién y los segundos a ingresos ajenos a la explotacion.

2.2.- Registro de terceros

En principio, se registran estos derechos de cobro cuando nacen. Es decir, en la fecha en
que se extiende la factura o la letra de cambio, u otro documento analogo, que acredite la
venta de bienes o la prestacion de servicios, aunque no se hayan entregado estos bienes o

servicios.

Asi, cuando se emite una factura a clientes —de momento, se omite el caso en que se

instrumenten en letras de cambio o efectos comerciales—, el registro contable sera:
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Concepto Debe Haber
Clientes (430)
Ventas de... o Prestaciones de servicios (70)

Si fuesen deudores:

Concepto Debe Haber
Deudores (440)
Otros ingresos de gestion (75)

En este catdlogo se guardan los datos generales, direccion fiscal y de envio, condiciones de

crédito de las personas a las que se les vende o compra un servicio o producto.

CTiertes

1 =

Selecciona del menu Catdlogos B 3 9 8 wee

Guzrdaer  Muevo |Domclio  EmerEnver = Boraw | Aywda | Cena

la opcién Clientes / Proveedores.
Haz clic en el botén Muevo para
comenzar. Cddigo= D04 el ;Tfnmm%u‘?m:
Hombre:* Jusn Carlos Padila Lipez I redive

I~ mactivo
1Datos Genersies | 2 nvissiagentes | <Usuariox | <Complemento | <Addendax |
2 | Clasificacin: |
REC: BALI-ES0E23-R23 Chasificacion 1 del Cierte
Py " Clasificacian 2 del Cherte:
Denom. Comercial —
Ci_:ptura el COdlgo Y nombre del » PH“M— Clasilicacion 3 del Cherte
cliente / proveedor y guarda los oneda de Clcntc: PosoMewoms W 1 ecion 4 col Coarie
datos. e — szl B
Repr Legat Clasificacion § del Ciarte
Moncda en Doctos: Peao Mexicano ¥ Tiode Clente: m m”m,l
Noolvides capturar el RFCdel clienteya || - ey ——
que este es necesario para realizar la Lista de Precios: [Py — <] Descusnia: oo %
facturacion. [ Parmitic Ventss 8 Crédits B0 uumcridmycomnzl.] R L
[~ Permitic Facturar a Terceros Ver Vista de Sakdos...
Al guardar la informacién se . . . ——r s
ape - - A encion
habilitan 4 pestanias donde podras o S— el
configurar diferentes datos. 000 %
[¥ Desglosar LESPS. en CFD
Pestaiia 1 Datos generales

* Obligatario

En esta pestana debes capturar
los datos del cliente, los datos Pestafia <Complemento>

Comerciales de la empresa.
P En esta pestaina debes capturar los datos del complemento de la addenda.

Pestana 2 Envios/Agentes Es importante que sepas que algunas addendas requieren o utilizan un
complemento. Cuando el caso apliaue captura los datos solicitados.
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Domicilio

Haz clic en el boton Domicilio para

FEIREE

| Nuevo Gugda | Bomar | Apuda | Cena

capturar los datos de la Direccion
fiscal del cliente.

Codigo: 001
Estos datos son necesarios para Nombre: Juan Carlos Padill Lépez FiSCAL
realizar la facturacion.

Calg"  Hormalstas £ Nim Exteror?$30_ pteror____
Al finalizar, guarda los cambios @ Conlx oy Gidoa Poept 46503
haciendo clic en el boton Aceptar. Cudad Uuncpo  Tequepsq Egado: Jolsco Bals: Moo
CONTPAQi® Comercial te permite TN Wlniact
capturar un domicilio fiscal y varios 9 Witpanin 3 Tuhononin. ¢
domicilios de envio. El primer % .
domicilio que captures sera el Fiscal, i:':
los demas serén considerados como = 7
de Envio. * Oblgatorio

v s @ e

Aceptar | Bedtablecer,  Ayuda | Cana

Informacion de entrega:

Comeo clectrinico 1; nediogeontpeal com
Correo electrinico 2 compras@cantpagleom

Cofren electrénico 3:
Sitio FTP:

Usuarig: Conirasefia;

Tooseenoss  [fomuo b =]

Formato de entregs: (5 FOF

™ Guitar Blances (<Tab> y <LF>) al XL

Correo de prueba:

Erwiat Usuarie: Conraseiia: ==

Mimero de cuenta: SETESL1210

Métods: Transferencia

* Obligatosio

2.3.- Productos y servicios.

Emision y
Entrega/Recepcion de CFD/CFDI

Desde esta ventana configura la forma en que seran
entregados/recibidos los CFD/CFDI que se generen a
favor de este cliente o para este proveedor. Entre los
datos que debes especificar esta correo electrénico,
sitio FTP, usuario y contrasefia para conectarse a dicho
sitio, el tipo y formato de entrega/recepcion; ademas,
debes especificar la informacion para el encriptado y
emision del documento digital.

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar para guardar
los cambios.

Una vez que especificaste todos los datos del cliente,
guarda los cambios y cierra la ventana.

L] 9

Guardar Cerrar

upns

En este catdlogo se configuran los datos necesarios de los servicios / productos que se

podran facturar en CONTPAQI® Comercial. Al registrar datos en este catilogo se

agilizara tu trabajo en el sistema, ya que al momento de facturar, solo requieres

seleccionar el cédigo del servicio del catdlogo.
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1 I 2| ©
- » - Gugrd e Existenci Ay ot
Ve al meni Catalogos y selecciona varinr faews | Dstenchs e | e
la opcién Productos [/ Servicios.
Posteriormente, haz clic en el botdn pY—— = Fecha de Regisira:
Nuevo <Ins>. SN ___
Mombre:* Salchicha Viena .
L [ hactive
1 Datos Genesales |
2 Depattamento SAL _ Salchichoneria
Clasificacion 2 del Producto
Fpr, Clasificacion 3 def Producto _____
Captura el codlgf).y nombre Idel . —
producto / servicio. Al finalizar Clasificacion 5 del Producto
guarda los datos. Clasificacion & del Producto
Descppciones:
Cidigo alierno:
MNombre aterno:
De corta:
3 Descripcin Detalsca:
Haz clic en el botén Guardar. Criterios de Control para el Producto:
™ Urid B [ Exento IVA ___ ow%
- ™ Cuota fia |ESPS __ ooo%
Cuando se guarde la informacién se r L e ———— " &
habilitaran 4 pestafnas donde podras = ReenconLaR] 080040
f fp P I Lot Retencion VA 0.00000 %
configurar diferentes datos. I | ¢ ! T BT
., . . Unidad dentro del XML:
A continuacién se explica el
contenido de dichas pestanas: * Dbligatorio

Pestafia | Datos generales.
Podras capturar tres descripciones para el servicio/ producto, mismas que podras
configurar en el formato de impresion; ademas, asignar las unidades de venta que

manejara el servicio/producto, caracteristicas, series, pedimentos y lotes.

Pestana 2 Precios / Costos
Especifica los precios en que sera vendido dicho producto / servicio. Para ello, podras
registrar hasta |0 listas de precios diferentes. Define el método de costeo que utilizara

este producto.

Agentes.

En este catdlogo se configuran los datos de los agentes de cobranza y de ventas a los que

podras asignarles porcentajes de comision.
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Selecciona del menld Catadlogos Captura el codigo y nombre del Selecciona si sera de Cobranza,
la opcion Agentes. Haz clic en el agente. de Venta o ambeos. Y captura los
botéon Nuevo para comenzar. porcentajes de comision.

A 2 2 =

Guardar Muevo E Apuda Cewar

Fecha de Registro:
02/04/2014

Daios de ia comisién:

Tipo: Clasificacion 1 del Agente
Cobranza | “enta || Venta/Cobranza Clasificacion 2 del Agente
Clasificacion 3 del Agente

Porcentaje: Clasificacion 4 del sigente
De Cobro

De Venta:

Clasificacion 5 del Agente

Clasificacion & del Agente

Datos del agente para pagos (cliente) y consignaciones (proveedor):

Cliente:

Proveedor:

= Dbligatorio

2.4.- Almacén.

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar, proteger y
controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa, antes de ser requeridos para
la administracion, la produccion o al venta de articulos o mercancias. Esta area realiza los
movimientos de recibo, almacenamiento, despacho y facturacion; ademas contabiliza los
productos que solicita cada cliente, los pedidos que hacen los proveedores, etc. Toda
operacion de entrada o salida del almacén requiriere documentacion autorizada segun los

sistemas existentes.

El departamento de almacenes e inventarios se encarga de garantizar el abasto suficiente
de los articulos y productos recurrentes, asi como el adecuado manejo y custodia de las
existencias de substancias quimicas, materiales de laboratorio, refacciones, muebles y
enceres, verificando la exactitud del registro de los bienes, y la integracion de los datos
que forman el catalogo de productos que manejan los diferentes almacenes, asi como la

informacion que conforma el detalle de sus inventarios.

En este catilogo se configuran los datos de los almacenes. Los almacenes en
CONTPAQI® Comercial sirven para llevar mejor control de los inventarios (mercancia

que ingresa y egresa). El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado

upns

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 46



para custodiar, proteger y controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa,
antes de ser requeridos para la administracion, la produccion o al venta de articulos o

mercancias.

Todo almacén puede considerarse redituable para un negocio segun el apoyo que preste a
las funciones productoras de utilidades: produccion y ventas. Es importante hacer hincapié
en que lo almacenado debe tener un movimiento rapido de entrada y salida, o sea una
rapida rotacion. Todo manejo y almacenamiento de materiales y productos es algo que
eleva el costo del producto final sin agregarle valor, razon por la cual se debe conservar el
minimo de existencias con el minimo de riesgo de faltantes y al menor costo posible de

operacion.

La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe encontrarse siempre bajo la
responsabilidad de una sola persona en cada almacén. El personal de cada almacén debe
ser asignado a funciones especializadas de recepcion, almacenamiento, registro, revision,
despacho y ayuda en el control de inventarios. Debe existir un sola puerta, o en todo
caso una de entrada y otra de salida (ambas con su debido control). Hay que llevar un

registro al dia de todas las entradas y salidas.

Es necesario informar a control de inventarios y contabilidad todos los movimientos
del almacén (entradas y salidas) y a programacion de y control de produccion sobre
las existencias. Se debe asignar una identificaciéon a cada producto y unificarla por el
nombre comun y conocido de compras, control de inventario y produccion. Cada
material o producto se tiene que ubicar segln su clasificacion e identificacion en pasillos,

estantes, espacios marcados para facilitar su ubicacion.

Toda operacion de entrada o salida del almacén requiriere documentacion
autorizada segun sistemas existentes. La entrada al almacén debe estar prohibida a toda
persona que no esté asignada a él, y estara restringida al personal autorizado por la
gerencia o departamento de control de inventarios. La disposicion del almacén debera ser

lo mas flexible posible para poder realizar modificaciones pertinentes con minima

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 47

ubns



inversion. El area ocupada por los pasillos respecto de la del total del almacenamiento

propiamente dicho, debe ser tan pequena como lo permitan las condiciones de operacion.

2.5.- Funciones del Almacén

La manera de organizar y administrar los almacenes depende de varios factores
tales como el tamano, el grado de descentralizacion deseado, la variedad de
productos fabricados, la flexibilidad relativa de los equipos y facilidades de manufactura. La
programacién de la produccion establece los parametros que seran claves para
los disenos futuros de los almacenes. Para proporcionar un servicio eficiente, las

siguientes funciones son comunes a todo tipo de almacenes:

e Recepcion de Materiales

e Registro de entradas y salidas del Almacén.
e Almacenamiento de materiales.

¢ Mantenimiento de materiales y de almacén.
e Despacho de materiales.

e Coordinacién del almacén con los departamentos de control de inventarios Yy

contabilidad.
Selecciona del menu Catalogos la Captura el codigo y nombre del Selecciona las clasificaciones y
opciéon Almacenes. Haz clic en el almacén. guarda los cambios.

botén Nuevo para comenzar.

w0 X @ 9

i Huewo Borar Ayuda LCemar

. r g Fecha de Registro:
Codigo® 1 01/0172001

Nombre:* Almacen Uno

|] 2 Usuario |

Clasificacion 1 del Almacen
Clasificacion 2 del Almacen
Clasificacion 3 del Almacen
Clasificacion 4 del Almacen
Clasificacion 5 del Almacen
Clasificacion & del Almacen

* Obligatorio
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CONTPAQI® Comercial permite controlar los accesos al sistema por medio del registro
de usuarios, definiendo privilegios de uso para cada persona en los distintos modulos de la

aplicacion.

{Quién es el usuario supervisor? Es el usuario que se crea de forma automatica al instalar
CONTPAQI® Comercial y quien tiene acceso total a la funcionalidad de la aplicacion.
Solo el usuario supervisor o usuarios que tengan perfil de supervisor pueden registrar

nuevos usuarios y asignar prioridades.

iQué informacion debes saber sobre las contrasenas!? Al crear contrasefas para los

usuarios considera lo siguiente:

#+ Utiliza combinaciones de mayusculas, minGsculas, nimeros y simbolos, pero que la
combinacion te resulte familiar.
4+ No proporciones las contrasefias asignadas a personas ajenas, ni utilices el mismo

usuario y contrasena para varios empleados.

Crear Perfiles de Usuarios

m Q0 e 0 0@ e

1 Nusvo  Maicar Desmarcer  Bowar | Apuda | Cewer

Ve al menu Empresa submenu

Usuarios y selecciona la opcién || eem CREOMOYCosRANZA ©

Perfiles. Aschwvos | Catlogos | Movimienics (1) | Procesas | Configuracién | Contabiizaciin | Repades | Vistas | FEC |
™ Cambio de Método de Costeo M impresion Masive

2 | Ciarre de spprcicio ™ Reconstruccibn indices

™ Editer de formatos digitales I~ Reproceso

Hazclic en el botén Nuevo y captura I Exportacién de Catilogos (TXT) ¥ Respaidar

el nombre del perfil a registrar. I~ Exportacion de Documentos (TXT) I Restaurar
™ importacién de Datos (TXT) ™ Seko Cero
™ importar empresa de AdmnPAQ
™ impeesion de etquetas con chbEgos de barrs

3 * Estas opciones pueden incluirse en ka Barra de accesos directos de Ia aplicacion, para hacerio s6io tiene que
marcar Is opeidn en gris (Doble-click).
(1) Los permisos de esta pestaiia s6io aplican para ls empresa La Casa Roja, S.A. de C.V.

Desmarca las casillas a las que el
perfil no tendra derecho de uso.

Realiza esto por cada una de las 4 Los P_e'ﬁle‘ te pe’f"’te" arear: e
pestanas disponibles. ; ) plantilla de permisos que podrds
Guarda los cambios y cierra la asignarlos a varios usuarios.
ventana.
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Crear un usuario '..
a /| @ @
1 Guardar MNuevo Ayuda Cemar

Ve al menli Empresas submenu
Usuarios y selecciona la opcién
Usuarios.

Nombre: URSULAZ Fa| Registro:
01/04/2014
2
Nombre Col Ursula Zamora Gillén
Haz clic en el boton Nuevo. Clave de Accesg:™ ==
Perfi: SUPERVISOR
Captura el nombre del usuario con
el que ingresara al sistema.
Indica los datos de seguridad
como nombre completo, clave de
acceso y asignale el perfil que le
corresponda, el cual contiene los ) .
permisos configurados. -0 =EREH
Si el usuario tendra acceso a todas Selecciona las empresas a las que Guarda los cambios.

las empresas instaladas ve al paso 7; tendra acceso el usuario. Haz clic

de lo contrario haz clic en el botén en el boton Seleccionar Empresas

Seleccionar empresas. y enseguida en el botéon F3 para
desplegar la ventana con el listado
de empresas disponibles.

2.6.- Proveedores

Los proveedores son aquellas empresas que abastecen a otras con bienes o servicios
necesarios para el correcto funcionamiento del negocio. La palabra proveedor deriva del
verbo proveer que significa suministrar, abastecer, entregar. En el ambito de los negocios,
los administradores o departamento de adquisiciones debe negociar con sus proveedores
los tiempos de entrega y las condiciones de pago para fortalecer una relacion a largo

plazo.

A nivel contable, se establecen una serie de diferencias entre proveedor y acreedor segln
la actividad que desarrolla cada figura. El proveedor es aquella persona fisica o juridica a
quien compramos un producto o servicio relacionado directamente con la actividad que
desarrolla la empresa. Es decir, el proveedor suministra la mercancia que va a ser

comercializada o que es necesaria para el proceso productivo de la empresa.

En cambio, el acreedor es aquella persona fisica o juridica a quien compramos productos

o servicios que, aunque son necesarios para la actividad normal de la empresa, no estan
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relacionados con la actividad. Dicho de otra forma, el acreedor suministra a la empresa un

bien o servicio que permite su funcionamiento.

Por ejemplo, en una fabrica de ropa el proveedor seria aquella entidad que nos abastece y
provee de hilos, telas o cualquier material necesario para la fabricacion de las prendas. O
en el caso de una cafeteria seria aquella entidad que provee el café. Por otro lado,
tenemos al acreedor, quien se encarga de abastecer con otro tipo de recursos que sirven

para el funcionamiento de la empresa.

Siguiendo el ejemplo de la fabrica de ropa y la cafeteria, el acreedor seria aquella entidad
que suministra servicios de electricidad, agua corriente o telefonia que sirven para
atender los pedidos o encargos habituales que recibe la empresa. También son ejemplos
muy comunes los asistentes juridicos o los servicios de asesoria, de limpieza o de

seguridad y vigilancia.

Para la empresa o institucion contratante, existen dos tipos de proveedores: los internos

y los externos:

+ Los proveedores internos: se refieren a los trabajadores de la empresa que deben
entregar un determinado producto o servicio en un plazo determinado. Un proveedor
interno, por ejemplo, son los departamentos que crean informes financieros o
estudios de mercado.

+ Los proveedores externos: son instituciones o empresas que suministran lo necesario
para el funcionamiento adecuado de la empresa “compradora”. Proveedores externos

serian, por ejemplo, empresas que vende materias primas para una fabrica.
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Cambiar de usuario

Ve al menud Empresa, submenu

1 Usuarios y selecciona la opcién
Cambiar de Usuario, acepta el
mensaje de advertencia.

Cédigo del usuario: SUPERVISOR

Captura el cédigo del nuevo usuario
Clave de acceso:

2 v su clave de acceso o contrasena.

Aceptar I Cancelar

3 Haz clic en el botén Aceptar.

Usuarios Conectados Listado de Usuarios

Esta opcién ubicada en el mend En el meni Empresa submenu
Empresa submenu Usuarios Usuarios encontrards este reporte
te permite visualizar todos los que te muestra los usuarios que
usuarios en red gue se encuentran estan dados de alta en el sistema.
conectados al sistema a en ese

momento.

2.7.- Parametrizacion de la aplicacion.

Para los contadores y revisores fiscales, la importancia de tomarse el tiempo de entender
la codificacion de cada cuenta para llevar un correcto registro de la informacion en el
software contable, es imperioso. Es por ello mas que tener un software contable “bueno”

es darse el tiempo de parametrizar el mismo, para que la labor diaria sea eficiente.

En G&D Consulting Group, valoramos que nuestros contadores dediquen el tiempo
suficiente para realizar el estudio del sistema contable con el fin de parametrizar
correctamente el software. Como outsourcing contable, asesoramos a nuestros clientes
en la correcta parametrizacion del software contable para que el sistema contable y el

software contable, hablen el mismo idioma.

Parametros del programa contable
Son comunes para todos los programas contables, aunque su uso y valores dependen del mismo. Se usan para

generar correctamente los datos fiscales del asiente al exportar al programa contable. Se rellenan automaticamente
con la sincronizacion del plan contable y son modificables desde Ubyguo.

Parametros del programa Resumen

contable

Cadigo Operacion Se usa cuando el programa contable precisa informar el tipo operacion / transaccion

Cadigo de IVA Se usa cuando el programa contable precisa informar Codigo 1WA

Cadigo de Retencion Se usa cuando el programa contable precisa de datos adicionales para establecer
correctamente los datos fiscales

AUX 04-10 Campos auxiliares (varian segln el programa contable)

|
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| Diarios por defecto |

| Apertura || Regularizacién || Cierre [ Normal |

97 98 99 R =l
[ IVAs Habituales |
| Normal “ Reducido ” Sup. Reducido || Exento |
= - -
| Namero de digitos para cuentas auxiliares h 9 .
| Tipo de |.R.P.F. por defecto H’*H El
| Cartera por defecto H 1 E
| Permitir asientos descuadrados |

Tipo Contabilizacion ¢ Estandar " Departamental
" Empresarial

| Asientos de Amortizacion @ Anual ¢ Mensual |
| Ver cuentas NIC W |
[ Calcular Efectivo en Modelo 347 |
| Cuenta de Anticipos por Cliente r |

Para realizar el montaje y puesta en marcha del médulo de distribucion de costos por

centros de costos es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

I. Verificacion del catdlogo de productos
Es necesario repasar la apertura de productos por la ruta Inventarios — Catalogo —
Apertura de productos y alli verificar la unidad de medida y los factores de conversion. Se
debe tener en cuenta que en la unidad de medida establecida en el catdlogo de productos

se tendra en cuenta para realizar la distribucion de costos.

2. Verificacion de los centros de costos
Crear los centros de costos que se manejen para realizar la distribucion y poder realizar

posteriormente la asociacién a cada uno de los productos que van a absorber los costos.

3. Verificacion de las cuentas contables
Revisar que las cuentas contables de los grupos 71, 72, 73 y 74 estén marcadas como “Si
centro de costo”, esto se puede realizar por la ruta Contabilidad — Administracion de

cuentas contables — Apertura.

4. Definicion del documento
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Es importante realizar la definicion del documento Tipo O — Nota de produccion
“ensamble”, el cual permite registrar la transformacion de la materia prima a producto en

proceso o producto terminado.

2.8.- Registro de documentos y comprobantes de contabilidad.

En el «papeleo» de una empresa, de un autbnomo o de una familia también se incluyen
comprobantes y justificantes de pago de todo tipo que se amontonan casi a diario a la
espera de una inspeccion contable o de la entrega, si es requerido, en la declaracion de la
renta. Estos denominados documentos contables son también conocidos como soportes
contables y son la «prueba» documental de un suceso que modifica la situacion financiera.
Por muy meticuloso que pueda parecer guardar cada uno de los tickets de compra o de

los talonarios de facturas, el documento contable es un pilar de la contabilidad.

El término incluye diversos tipos de documentos que sirven para «demostrary las
transacciones en la contabilidad: facturas, recibos y tickets son algunos de los tipos de
comprobante mas cotidianos, pero esta acepcion también incluye a los que acreditan la
salida de mercancias o las néminas. Su funcién es la de documentar salidas y entradas
comerciales y registrar cambios en el inventario, de forma que todas las actividades de
una empresa sean fehacientes, transparentes y comprobables. Con esto, el documento
contable se erige como uno de los documentos mercantiles mas importantes de la

facturacion de las empresas.

La importancia de conservar los justificantes de las transacciones se pone de relieve a la
hora de declarar los impuestos a Hacienda, porque solo con el documento acreditativo
correcto se pueden validar las salidas de una empresa en cuanto a impuestos. El articulo
104.1 de la Ley del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas establece la obligacion
de los contribuyentes de conservar todos los justificantes y comprobantes de las
operaciones, rentas, gastos, ingresos, reducciones y deducciones de cualquier tipo que
deban constar en sus declaraciones. Si se quisiera desgravar el coste de un viaje de
negocios, el recibo de una donacion o incluso un ticket de aparcamiento, a final de aho se
debe presentar el documento contable acreditativo correspondiente con todos los datos

necesarios.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 54

ubns



La declaracion ha de ir acompanada de la debida documentacién, la cual depende del tipo
de actividad econémica que se tenga y por la cual se recibe renta: rendimientos del
trabajo, del capital inmobiliario, del capital mobiliario, justificantes de donativos, etc. Esto
significa que si se es un empleado, por ejemplo, se debe presentar un certificado de
ingresos emitido por el pagador y si se obtiene renta de un piso, entonces deben de
mostrar los justificantes de ingresos (contrato) y los gastos deducibles (facturas). La
Agencia Tributaria especifica qué documentos tienen que presentarse en cada caso, asi
como el modelo de autorizacion en caso que sea otra persona quien entregue los

formularios y la correspondiente documentacion.

Cargos / Abonos

Cargos

Los cargos en CONTPAQI”®
Comercial incrementan el
saldo del Cliente/Proveedor

i O TT—
y pueden asociarse con lm-el;nmnll Cuente m + r3| oot ]
documentos de abono. [Moneaa: Pess vexcane _F3]_Tpo ds camiio:_1.0000 | JuanCarios Padilla Lopex

Estos documentos tienen

Sistema anigens CONTPAQ K COMERCIAL

la caracteristica de no tener 2 Generaler | 5 Infomacian Adicional | § Ususrio | 8 Aesumen de Pagos |
movimientos, solo cuentan Razsm social  Juan Lbpez
con un importe total. Feche de Vencimiento:  G1BMZ014
Saido actual al 3 de diciembre de 2044 081182
Saito del Documants: oo
Heto 23ss08
va 880

Totat 273198

Captura los datos de

encabezado del documento; .\
entre ellos estd fecha, Q
folio y codigo del cliente / . g

proveedor. Captura el importe del cargo. Si Una wvez terminada la captura
Silo deseas puedes capturar el cliente / proveedor tiene saldo del documento de cargo puedes
una referencia y notas a favor o documentos de abono imprimirlo o guardarlo.

adicionales que te permitan podras asociar el saldo, de tal forma

identificar bien la causa del que el cargo queda pagado.

cargo al cliente / proveedor.

Abonos Los abonos del cliente / proveedor en CONTPAQi® Comercial disminuyen su saldo y pueden
asociarse con documentos de cargo, como facturas / compras respectivamente.

Para registrar un abono

0 am g2 . =& 1 e X @ @ puedes seleccionar de la

Hueve Presmnar Sakdar Cancelar Borrar | Ayeds Cerrar barra vertical el acceso

rapido a este tipo de
documentos; o  bien,
seleccionar del mend

Serie | Falic: o R
Pago del cliente m 1 001 Movimientos, submenu
Monedas Fezc Ve Tipa de cambio: S Client |/ Proveedores

Sizterna origen: CONTPAQ i® COMERCIAL

™ Mo Modifcable la opcién Abonos del
2Genesales | §infoimacidn Adcional | & Ussria | 8 Aesumen de Pages | Cliente / Abonos del
Razdn socit  |USK Conos Paces L Proveedor.
Agenie: (hinguno} =l
Sakdo actusl sl 11 de diciembre de 2014 1914372
Eaido del Documents: 3100.00
Total 3,100.00
Captura los datos de encabezado Captura el total del abono. Asocia el abono con el documento
del documento: fecha, folio y cédigo de cargo que se estad pagando, de
del cliente. Nota: De manera automatica se esta forma el documento quedara
silod d biarl . desplegaréa la ventana Saldar saldado.
110 deseas puedes cambiar larazon cargos del cliente. Si no deseas hacerlo, haz clic en el

social y asignarle un Agente. botén Cerrar.

upns
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g @ e

Saldar <FB» | dyuda | Cena

Documiento a saldar Serie  Folio Fecha Total Saldo
Fago del cliente 1 01042014 3,100.00 3.100.00

1, Documientos con Saldo pendiente de Asocian

Vencimien Concepio Serie| Folio Total Saldo |Moneda Saldo [Peso) Referencia Serie Tolio origen

31/03/2014 |Factura Crédio 10,511.92 | Pesso Mexicano
010472014 | Nota de Cargo al Clente 1 27180 2,731.80 Pesa Mexicana 273180

Documentos Comerciales
En CONTPAQI® Comercial se puede utilizar el siguiente proceso Comercial:
Ciclo de venta: Involucran los documentos referentes a los Clientes.

Cotizacion - Pedido - Remisién mercancia en consignacién - Factura

Devoluciones de Remision Devoluciones sobre Venta

Las Cotizaciones y Pedidos no afectan ni saldos de clientes ni existencias, las Remisiones solo afectan existencias,
mientras las Facturas afectan tanto el saldo de clientes como las existencias en inventarios.

Las Devoluciones de Remision, implican un retorno de mercancia por lo que aumentan existencias, pero no
afectan saldos de clientes. Mientras las Devoluciones sobre Venta aumetan existencias y el saldo del cliente.

Estos documentos los podras capturar desde el menu Movimientos, submenu Compras.

Ciclo de compra: Involucran los documentos referentes a los Proveedores.
Cotizacion del Proveedor - Ordende Compra - Consignacién - Compra

Devoluciones de Prod en Cons Devoluciones sobre Compra

2.9 Cotizaciones y 6rdenes de compra

upns

Las Cotizaciones y Ordenes de Compra no afectan ni saldos de proveedores ni

existencias, las Consignaciones solo afectan existencias, mientras las Compras afectan

tanto saldo del proveedor como las existencias en inventarios.

Las Devoluciones de Productos en Consignacion, afectan existencias pero no afectan

saldos de proveedores. Mientras las Devoluciones sobre Compra aumentan existencias y

el saldo del proveedor. Estos documentos los podras capturar desde el menu

Movimientos, submeni Compras.
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Definir segmentos contables

El siguiente paso es definir los segmentos contables, donde podrés capturar las cuentas contables asociadas a
los catalogos.

@ 2 @
Gugdy | Avsds | Conar
i—
Ve al menu Contabilizacién y
selecciona la opcion Definicion de || SRSt
Generales Chentes
segmentos contables. 1.- Segmenta GEOT: 103 Vi Tasa 1%
fi2 2 Ciertes | 2 a0 vt T asa 10%
3.- Ssgmenta GEOZ: _ I T aza ohras:
#" 2 Provesdares [ | eos 1 Tasa 16%
_ 5.- Sagmenta GEDS: Iy, Taza 115
: (& 3. Preductes, Serviciat Faquals;| - GE0E " —
= | ’ N
. . BT 4 Amacenes 7.- Segmenta GEOT: _
En la seccion Generales, podras o-sepmemmoeoe |
capturar cuentas contables R 5. Carceptos | 9. Segmenta GEDS: _
generales o la parte inicial del & | DTS —
" E Agertes 11.Segmenta GE11.
Segr.n(.-:onto contable de los clientes, captme b Ko ionse
servicios y conceptos. * Obligstorio

Segmentos Generales
GEO1  |103

Por ejemplo, en el segmento general
GEO1 aparece el dato 103 que
corresponde a la parte inicial del
segmento contable de los clientes.

En la seccién Clientes podras capturar las cuentas de IVA y en el renglon de IVA Tasa
6% puedes especificar la cuenta contable correspondiente a dicho impuesto. Utiliza los
botones de la izquierda para definir las cuentas contables para los catdlogos: clientes,

proveedores, productos, servicios y paquetes, almacenes, conceptos y agentes.

Segmentos por catalogo Clientes

R

En esta ventana se define la cuenta ||| suey  ns | o
contable del cliente. '

En el ejemplo se capturd solo la || wscess  [1omm o [etedespenis 7]
parte final del segmento contable, || T T

ya que la part inicial se definid en || =—== e e e
el segmento general. l

|
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Definir asientos contables

Enseguida, crea los asientos contables. Define qué movimientos tendré la pdliza y a qué cuentas contables se
realizardn los movimientos.

B0 W @ .

s Husva | Boisi fpucds | Cenar

Ve al menu Contabilizacion y
selecciona la opcion Definicién de || wim:1 | Wombre: Facturn Erecuencia: [Una Piiza por Documerts
asientos contables. g0 de Poza

Tipa: Pdliza Nim.
= ||Disic = || Carcecubvo Con » | |Aeleencia Documents =

Cusnta [ % | mponecage | = | mpcne boes | Fafdrentia | Cuatka ] -
CLo 100 |Total Rieferencia del Movta
GED4sMiA 1 INA Rieferancia dal Mot
FRO 100 | Heto Rieferancia del Movia
. s PROZ 100 |[Total Descuenl Referencia del Mo
Haz clic en el botén Nuevo. sl Descverl Reforenc e Movia
3
Captura el nimero y el nombre del .
asiento. [ r
<Cifirgs asaitar Mewimisnls <Engrs Woifiat Mavimunla SCil-Supr> Elminal Movimignls  <CobEnter Regresar al Inisis
* bligalario
Selecciona la frecuencia con que se Establece los datos del encabezado Guarda los cambios.
creard una poliza. de la pdliza que se generara.

Después es necesario configurar los movimientos de la péliza.

B0 X 5 (@6

Borrar  Definir Segmentos Ayuda  Cerrar
Presiona las teclas <Ctrl + Ins> para
configurar los movimientos de la

péliza. Asento Contable: Factura
el movimiento contable Ejempios de cuentas:
1. Cugnta definida en base a Segmentos
GEO+CLO1+PROT
Teo: Caiga - 2 Cuenta Fija (Se captura sin guionea)
[ Concentrar en un Movimiento Cuentas Simlares R
H £ 3. Cuenta Mota
Haz clic en el boton Nuevo. [ Suprimir Movimients cusndo su valor ses igual a Cerg “1007+CLO1+PROT
Base: |7°u _v| Borcentsie: __100.00 %
Woneda: [ Dgcumento [ Exiranjera Generat  [GEGT, GET1
Clentes: jcLot_cLo?
Definicidn del orgen de la informacion: Provesdores: PVD1_PVOT
o gelovmeno v Productos:  |PRO1.PRO3
. i |AL01._ALD3 /ATD1_ATO3
Captura la Cuenta, en el ejemplo la || e [ - | gentes:  [aG01_AG03
inguna>
. Coni 3 .
cuenta del cliente se forma por la || st [Gingss =] ceplos: - |COM..CONS /MODT
parte inicial del segmento general || 5% [0 <] i | Mot + Sesarador de Seqnesios
1y el segmento 1 del cliente, por lo

* Dbligatosio

que la férmula quedara asi.
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Asignar asiento contable al concepto

El dltimo paso en la configuracidn es asignar el asiento contable al concepto.

OIE
Ayuda Ceriar

Ve al ment Contabilizacién y
selecciona la opcién Asignacién

Asigne los asicntos contables a kos conceptos (Concepto >>Asiento contable).
[ cocumenromooelo | ComcePTO | AsientoContable Asignado | -

Fedido Fedido _

Remisin Remisién g 1

Factuia Factura Crédio Factura | : 4

Factura Factura al Contado . .
e e Asigna el asiento contable al
Devolucién de Remisiin Devolucitn de Remisiin | concepto. Haz clic en el botén ;I
Mota de Crédite Mot de Crédite |

Cambio del chente Cambio del chents B

P del clente. Pego del clente.

(Cheque recibida. Creque reciida A

Honorasios del chente Honorasios del chente

b del Cliente ‘b del Cliente

Abano del Cliente Abono por Letias. | Haz clic en el botén Cerrar.
Hola de Cargo sl Cienle Mot de Caipo  Cienle |

Hota de Caigo a Cients Siaido Iricial del chents | -

SCIeDs Desssignas of Asmaio Contable

* Obligatorio

2.10.- Elaboracion de pdlizas.
Es la generacion de las polizas en CONTPAQI® Comercial donde podras confirmar si las

polizas se crearon correctamente antes de enviarlas al sistema contable.

@ @

Ve al menu Contabilizacién y Captura el rango de fechas de los Selecciona qué tipo de documentos
selecciona la opcion Elaboracién documentos que se contabilizaran. se contabilizaran.
de pélizas.

€

@

Selecciona si generaras las pdlizas
de todos los documentos o solo de

los que no han sido contabilizados.
Fecha nicist* 31032014 Fecha de Contabilizacién: 31032014
Fecha Finat* 310322014
Consecutivo Uttima Péliza
{ Origen (Conceptos o Documentos Modelo) 1.-Ingresos
Todos hd 2.-Egresos
. 3.-Dario
. Concepto: —_— R | 4 ohem
Captura la fecha de contabilizacion, 3 T
5 . 2 . : Generar BSzas deDocumentos NO Contabizado v | Para pélizas previamente elaboradas:
ésta aplicard solo si asi lo e : =
; = onservar nimero de poiza
especificaste en el asiento contable. [ Inchiir pagos generados desde BANCOSI € Uticar consecutivo

Rutas de bitacora y empresa CONTABILIDAD
Bicora* \CompacEmpresas\adia Casa Ro@ SA d\Elaboracion Poizas_20140331 bit
Empresa:  ciRoja

®

" . 2 Gens las polizas de rdo a la dstribucd: ntable actual, todavia la nformacién 1a 80D de la
Especifica los folios que tendran las [} comsasd vennse sl paiodo contatio soa torecte 1 T e =
pélizas generadas.

RESULTADO:  Las poizas ys cresdss se deberdn cargar después 3 is contabiidad

Captura el nombre y ruta de la Hazclic en el botén Procesary si lo
bitacora o acepta el que se sugiere deseas visualiza el resultado.
por omision.

| J =

~ Obligatorio
A

®

Factura CFDL.
Una factura electronica o factura digital, es un documento que sirve para describir el

costo de los servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye,
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segun las disposiciones legales correspondientes, a las facturas tradicionales en papel y

garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

La factura electronica es, por tanto, la version digital de las facturas tradicionales en
soporte papel y debe ser funcional y legalmente equivalente a estas ultimas. Por su propia
naturaleza, las facturas electrénicas pueden almacenarse, gestionarse e intercambiarse por
medios electrénicos o digitales.

Para que la factura electrénica tenga validez legal, debe estar completada con la firma

electronica, que permite eliminar la factura en papel.

Formatos de la firma digital en la factura electroénica.

Para cada formato existe una forma peculiar de codificar la firma electroénica:

e PDF. El formato de firma de Adobe queda embebido dentro del formato PDF y
permite asociar una imagen, por lo que es uno de los mas adecuados para su
visualizacion. La especificacion del formato es la 1.6 y para la visualizacion se emplea
Acrobat Reader v7 o Foxit PDF Reader. La apariencia de la firma es muy visual, ya que
es posible asociar a la misma un grafico como una firma digitalizada o un sello de
empresa.

e XML. El formato de firma electronica se denomina XAdES y se rige por la
especificacion TS 101 903. De las diferentes modalidades previstas por la norma, la
mas recomendable es la ES-XL que incluye informacion sobre el tiempo en el que se
llevé a cabo la firma electrénica e informacion sobre la validez del certificado

electronico cualificado que la acompana.

A continuacidn se muestra como se capturan las Facturas, sin embargo el proceso de
captura de estos 8 tipos de documentos es similar. Para comenzar a capturar facturas
puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo de
documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del mend Movimientos, subment

Ventas / Facturas el concepto de la factura deseado.
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Nuevo

B 48B@ 8§ X

Devolver | Pagar Saldar Deuda Contabiizar | Cancelar Horra

B & 8.

Preliminar... Enviar

Sistema origen: CONTPAQ i@ COMERCIAL | 00000000-0000.

I Timbrado

Factura Crédito

|Maﬂedu: Peso Mexicano Tipo de cambio: 1.0000 I Juan Carlos Padilla Lopez

1 Movimientos | 2 Genersles | 2 Informacién Adicional | & Ususrio | 7 Ervio | & Resumen de Pagos |

Codigo Nombre Cantidad |[Unig Precio Total

354.00| (M)

Cliente y en caso que aplique especifica la moneda extranjera y el tipo de cambio con que serd

@ Captura los datos del encabezado, entre ellos estd: Fecha de emisién de la factura; selecciona el
registrado el documento.

| @
Husva  Guadar v Apuds  Cenar
Registra los movimientos de la
factura. el
Producto:  SAVEOT 5]
. . Salchicha Viena
Para lograrlo, haz clic sobre el area 1 o
P cén: <
de Movimientos y captura los datos e
solicitados. Contidad: 4
Precio: 7300 ﬂ E
_— . o
VA
Nedo: 506200 Descuenios; 000 impuestos 144852  Total 1051182

2.11.- Consultar movimiento y libros.

El mayor contable es una ficha individual que registra las cantidades de una cuenta que se
ha utilizado durante alguna de las operaciones econémicas de una empresa. Es el libro que
recoge los hechos que estan en el libro de diario, pero sin fecha de realizacion de la operacion en
la cuenta, sino la cuenta que ha sido operada o con la que hemos trabajado, para conocer los

aumentos y disminuciones que ha experimentado.

|
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Este libro no es de caracter obligatorio para la empresa, aunque es muy util al recoger de una en
una todas las cuentas que se han utilizado y los movimientos de las mismas durante el periodo

contable.

- En forma de cuadro. Tiene que recoger mas informacion que en el anterior modelo, como
la fecha y el concepto de la operacion.

1-JuLio SALDDINICIAL 1000
3-JILio PAGO PROVEEDOR A 200
5-JiLi0 PAGO PROVEEDOR B 100
15-J0LI0 COBAO CLIENTE A 260

Cuando se realiza una transaccion econémica, el primer movimiento se contabiliza en el
libro diario y, a continuacion, se registra la informacién de cada cuenta involucrada en los
apuntes individualizados en el mayor contable de cada cuenta. Por ejemplo, si compro
materias primas a mis proveedores, en el mayor debera haber una entrada en: bancos,

proveedores e VA soportado.

El libro diario es el registro contable principal de cualquier sistema contable, en el cual se
anotan todas las operaciones. Es un documento que registra de forma cronoldgica las
transacciones econdémicas que una empresa realiza. Estas transacciones estan relacionadas
con la actividad principal de la firma. Las operaciones se contabilizan mediante asientos
contables, segin se vayan produciendo. Esta contabilizacidon se debe ir recogiendo dia a
dia; o en periodos no superiores a un mes en caso de que las actividades se hayan ido

recogiendo en otros documentos.

|
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Documentar deuda

En CONTPAQi® Comercial puedes generar documentos de cargo para pagar en mensualidades, a partir de una
factura.

Con el botén Deudal =|E_| ubicado en la barra de herramientas de la factura, se generaran varios documentos de
cargo donde podras definir la cantidad de documentos a generar, asi como el plazo y una tasa de interés.

(8

@ | @

Generar Documentos <FB> | Awuda | Cenar

Tipo de documento de cargo Documentos a generar

Cgncepto:® Pagaré 3 Captidad:* 1
Moneda:* Peso Mexicano = Plazo:* T —
Tipo de Cambio™ 1.0000 Fecha:* 31/03/2014

Financiamiento
=] i én Adicional |
Interés Anual: 0.00 % - formacion Adiconal
Edemula [intereces sobre Sakdo INSOLUTD =] ER] Congiciones de Crédtol
B Erocedimients de Calculo)

Documentos generados
| Jwim]vencimiento[serie| Folic | sado | Pago | mnterés | wa | Tota [ -
L |

El libro de diario ha de llevarse obligatoriamente por todo comerciante, segin lo sefalado
por el Codigo de Comercio en el articulo 32. Ademas, ha de estar sellado y presentado
en el registro mercantil. En cuanto a las caracteristicas fisicas del libro, debera ser un libro

empastado, de folios y debera estar sellado en todas sus paginas.

Saldar cargos del cliente

Para saldar el pago con los cargos,

L . Nota de Cargo al Cliente folio 1 saldo 2731.80
realiza lo siguiente:

Pago del cliente folio 1 disponible 3100.00

,731.80

Ubica el documento de cargo en oK I Cancel |

el apartado 1. Documentos con

Saldo pendiente de Asociar.
Haz doble clic en el documento Indica el importe que vas a pagar. Verifica que el documento de
de cargo para que se despliegue Este puede ser el total del cargo, o cargo que se saldo se despliegue
la ventana Capture el importe a bien, una parte del mismo. en el apartado 2. Documentos
asociar. asociados y revisa si el importe que
se asocio es el correcto.
Cierra la ventana.

2. Documentos asociados

Fecha ICmmn ISerlel Folio [ Total Saldo Illuneul I Pago lPeaoll Pago I =

31/03/2014 Factura Crédito 1 10,511.92 10,143.72 Peso Mexicano 366.20 368.20 |

01/04/2014 Nota de Cargo al Chente 1 273180 0.00 Peso Mexicano 2,721.80 273180

« [ »
<Daoble click ¢ Enter> Pagar documante <F12> Ir al otro grid <F&> Consultar Documents Total Pagos: 3,100.00

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 63


https://debitoor.es/glosario/definicion-codigo-de-comercio

Analisis de la informacién contable obtenida del software contable

Analicemos el programa Contpaqi; lo bueno y lo malo. Anteriormente ya te
habiamos comentado sobre el sistema ASPEL-COI, un programa muy utilizado en el
mundo empresarial, pero como en todos los mercados, no es el Unico con las
caracteristicas expuestas en el pasado articulo, ya que existen otros sistemas como el
CONTPAQI que también ofrece las herramientas contables necesarias y requeridas para

cumplir con las nuevas disposiciones fiscales y para el control de informacion empresarial.

CONTPAQ, es en si una empresa que se dedica al desarrollo de software para distintas
empresas, ya sea para manejar la contabilidad, nominas, bancos, facturacion electronica,
entre otros productos que ofrece, se dice que es un programa mucho mas utilizado que
otros de renombre, quiza se deba a su ya larga experiencia dentro de este mercado,
ademas de que es un proveedor autorizado de certificacion (PAC) por el SAT y cuenta
con la “supervision” de la Asociacion Mexicana de Estindares para el Comercio
Electronico (AMECE-GSI). También es el principal competidor de Aspel COI, que entre

los dos se disputan el mercado de sistemas de contabilidad.

Qué ventajas brinda CONTPAQI

o Al igual que su competidor, permite cumplir con la disposicion de Contabilidad
Electronica mediante un nuevo Administrador de Documentos Digitales (ADD)
que permite cargar, verificar validez, detectar duplicados, almacenar y consultar los
CFDI. Relaciona XML emitidos y recibidos a los movimientos contables.

e El programa te permite emitir los reportes financieros basicos para cumplir con las
Normas de Informacion Financiera (NIF).

e También permite clasificar la informacion de comprobantes en papel y los XML.
Genera automaticamente la pdliza a partir de las cuentas de gastos de
proveedores. El registro del control de IVA es automatico a partir de los
comprobantes para la Declaracion de la DIOT y DyP.

e Se puede llevar la contabilidad de 999 empresas, el catidlogo de cuentas es

multinivel, es multimoneda y cuenta con control de activos fijos.
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e Cuenta con listados de pdlizas y listados de saldos de cuentas, filtros tipo Excel y
vistas con filtros configurables.

e Permite disenar cédulas en Excel, generar e imprimir reportes en HTML, TXT,
PDF y Excel. De hecho, trabajar con Excel resulta muy amigable, algo que
simplemente no sucede en COIl.

e Pueden obtenerse estados financieros comparativos de saldos contra
presupuestos, conocer al momento el resultado del mes y la utilidad o pérdida del
ejercicio y cuentas con multiples reportes como catilogo de cuentas, balance
general, estado de resultados, balanza de comprobacion, libro de diario, libro de
mayor, anexos del catdlogo, etc.

e Cuando realizas una consulta a tus estados financieros, puedes ver cémo esta
conformado el saldo de cada una de las cuentas haciendo solo clic en ellas, algo
bastante atil cuando se analizan estados financieros y que COI simplemente no
tiene.

e Puedes enumerar las polizas a tu gusto. Por ejemplo, si quieres que las pdlizas de
ingresos inicien desde | y las de egresos desde la 1000, lo puedes hacer. Esto que
pareciera mal, en realidad te permite tener un mayor control en las pélizas.

e Puedes obtener un reporte de estados financieros de todos los periodos, algo que
resulta muy pero muy util cuando deseas comparar los avances o simplemente los
saldos mes a mes.

e Y cudles son sus desventajas de Contpagqi

e Se necesitan configurar algunos programas antes de instalar CONTPAQ, lo que
supone una carga mas para la computadora que no siempre es la mas veloz de la
oficina.

e Al igual que su competidor COI, Contpagi también te permite trabajar con sus
otros programas de ecosistema como Contpaq néminas o Administracion, pero
de igual modo cada paquete tiene un costo, por lo que si deseas administracion
total sale mas caro que solo comprar Contpagi.

e Contpaqgi funciona a partir de una base de datos que todo el tiempo esta
funcionando, de hecho cuando trabajas, siempre tienes otra ventana emergente

que te indica el status del programa, el problema es que cuando esta parte sufre
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conflictos, todo tu trabajo también se ve afectado y en muchas ocasiones hasta se
pierde lo que habias hecho. Punto realmente malo.

e La curva de aprendizaje, independientemente de si has trabajado antes o no con
otros sistemas de contabilidad, es mas larga; de hecho, hay momentos en que no
sabes ni como registrar un asiento contable. Eso si, una vez aprendida la curva,
todo resulta muy eficiente.

e Los servidores de Contpaqi se saturan en momentos de mucha demanda; por
ejemplo, para timbrar las néminas fue realmente un caos, pues de 50 que se
mandaban a timbrar, solo | o 2 se hacian, por lo que tenias que repetir el proceso
un sinfin de veces; esto fue general y Contpaqi lo confirmé en las multiples
llamadas de asistencia técnica. No quiere ni imaginar como se pondra cuando
todos los contribuyentes deban enviar su contabilidad electronica.

e Si quieres configurar tu sistema para que envie las declaraciones de operaciones
con terceros Yy tienes un gran numero de proveedores, te vas a tardar muuucho
tiempo en configurar uno por uno.

e De igual modo, configurar el sistema para la preparacion de la contabilidad
electronica es todo un rollo que créeme, jamas quedara a la primera. Esto se
puede resolver con una poliza de asistencia, pero conlleva un gasto mas.

e En algunas computadoras los reportes que te emite el programa simplemente
sufren fallos visuales; de pronto estas viendo un reporte financiero o un auxiliar de
cuenta y cuando intentas bajar, solo ves un montén de cosas borrosas. Ojo, esto

no es tan comun, pero cuando pasa es bastante molesto.

En relacion a precios, tanto Contpagi como COI rondan en las mismas cifras, ya sea que
lo uses como renta o bien compres el programa. Decir cudl es mejor el uno con el otro
es verdaderamente dificil, pues cada programa se adapta a las necesidades de cada
empresa, y cada empresa es diferente. Lo ideal seria un programa como el que se utiliza
en algunas grandes empresas, que es un programa integral, y se maneja por médulos pero
lamentablemente su costo mucho mas elevado en comparacion con estos debido a su
integracion. Pronto te hablaremos de estos sistemas que tienen funciones muy diferentes

y con interfaces muy alejadas a lo que vemos con estos programas.
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Los documentos con naturaleza Pago del cliente

Abono que tlene_ disponibles Cheque recibido

CONTPAQi® Comercial son los que

se muestran en el siguiente grafico: Abono del Cliente
Abono por Letras

Ademas, también podras crear )

mas conceptos de cargo, segun lo Nots de Crédito

requieras. Descuente por pronto pago
TODOS

Inventarios
Entradas y Salidas

Las Entradas en CONTPAQiI® Comercial incrementan las existencias en los almacenes y a diferencia de las
Compras no requieren la captura de un proveedor.

Las Salidas en CONTPAQi® Comercial disminuyen las existencias en los almacenes y a diferencia de las
Facturas no requieren la captura de un cliente.

Las Entradas, Salidas los encontraras en el meni Movimientos, subment Inventarios.

Q. @

Nuevo Preliminar

2] @

Ayuda Cerrar

E_lgll_xj

Cancejar Borrar

Sistemna origen: CONTPAQ i® COMERCIAL

‘Entmdaalnimcen | 017042014 1 £
1 Movimizrtos | 3 Informacién Adicional | & Usuario |

Codigo Nombre [Almacén Cantidad |[Unig Costo Total
1 |

Salchicha Viena 1,000.00 | (N}

Traspasos

O a | B @ x @2 @

Nuevo Preliminar ortsbiizar | Cancelar Borrar | Ayuda Cerrar

Las Traspasos en CONTPAQi®
Comercial son movimientos de
mercancia de un almacén a otro.
Los Traspasos los encontraras en
el mend Movimientos, submenu ||| sistema origen: CONTPAQ i® COMERCIAL

Inventarios.
i |
[[asmacen [ cantigaa[unic
1 20000 (N)
Captura el folio y la fecha del Haz clic en el drea de movimientos Haz clic en el botdn Terminar.
documento. y captura el producto a mover, el

almacén de salida, el almacén de
entrada y la cantidad haz clic en
el botén Cerrar para regresar a la
ventana principal.
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PROGRAMA DE PAGOS RECAUDADOS
3.1.- Concepto de médulos de cuentas por cobra y por pagar.
Las cuentas y documentos por cobrar, son una practica recurrente dentro de las
operaciones que realizan las entidades. Normalmente las empresas venden a crédito, a 30
o 60 dias, con lo que se crea una cuenta por cobrar de modo que se produce un gasto
incobrable. Los registros contables y la auditoria de los documentos y cuentas por cobrar
es uno de los aspectos mas importantes en relacion una empresa, ya que la mayor parte

de los saldos que los forman provienen de las operaciones normales de venta.

Las Cuentas y Documentos por Cobrar constituyen los derechos que tiene una empresa
por las mercancias vendidas a crédito, servicios prestados, comision de préstamos o por
cualquier otro concepto. Las principales cuentas que incluidas en este rubro figuran las

siguientes: clientes, documentos por cobrar, empleados y deudores diversos.

Las cuentas incobrables son aquellas cuyo saldo representa un importe del que no se
lograra su cobro. Los documentos por cobrar son aquellos a favor de la empresa que
estan pendientes de cobro. Son una cuenta del activo en las que se registran y controlan

los documentos pendientes de cobro.

El objetivo principal que las entidades pretenden alcanzar con el uso de este tipo de
transacciones es el incremento de las ventas. Las ventas a crédito pretenden otorgar una
facilidad al consumidor para que este pueda adquirir el producto o servicio que se ofrece
y por consiguiente incrementar los ingresos del oferente. Financieramente, las cuentas
por cobrar adquieren gran relevancia debido a que a través de un manejo adecuado de las

mismas no se pondra en riesgo la liquidez de las entidades.

Ventas de contado Compras de contado
VENTAS - EFECTIVO —— COMPRAS
Ventas / Compras
a credV a crédito
-~
CLIENTES Cobranza Pagos PROOVEDORES
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“Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por las ventas,
servicios prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto analogo.” De
acuerdo con la normatividad aplicable a las cuentas por cobrar, se deben registrar
contablemente en concordancia con el valor pactado originalmente del derecho exigible,
pero de igual forma se deben considerar dentro de dichos registros las afectaciones que

sufre el valor pactado, como lo son los descuentos o las bonificaciones.

Si dentro de las operaciones que tiene una entidad existen cuentas por cobrar en moneda
extranjera, estas deberan evaluarse de acuerdo con el tipo de cambio bancario que esté
vigente en la fecha de los estados financieros, y debera hacerse una nota al estado
financiero donde se exponga este hecho. Cuando existan cuentas por cobrar y por pagar
a la misma persona fisica o moral deberan, cuando sea aplicable, compensarse para
efectos de presentacion en el balance general, mostrando el saldo resultante como activo

o pasivo, segun corresponda.

Clasificacion de las cuentas por cobrar

#+ De acuerdo con la exigibilidad de las cuentas por cobrar, estas se clasifican en:

+ Cuentas por cobrar de exigencia inmediata o a corto plazo. Son aquellas cuentas
por cobrar cuyo plazo de exigibilidad es menor a un ano de la fecha de
presentacion de estados financieros.

+ Cuentas por cobrar de exigencia a largo plazo. Son aquellas cuentas por cobrar
cuyo plazo de exigibilidad es mayor a un ano de la fecha de presentacion de
estados financieros.

+ De acuerdo con su origen, se pueden clasificar y presentar de la siguiente forma:

# A cargo de clientes. Son las cuentas por cobrar que derivan de las operaciones
normales de la entidad como la comercializacion de algin producto o servicio a
crédito, tales como documentos y cuentas por cobrar a cargo de clientes.

+ A cargo de otros deudores. Son las cuentas y documentos por cobrar a cargo de
otros deudores por operaciones distintas para las que fue creada la entidad, tales
como préstamos a funcionarios y empleados, saldos a favor de contribuciones,

ventas de activo fijo, etc.
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3.2 Cuentas incobrables

Las entidades que otorgan algln tipo de crédito estan sujetas a que este pueda o no
recuperarse, lo que implica un riesgo. Es por ello que antes de otorgar cualquier tipo de
crédito deben estipularse las politicas que habran de seguirse para que esta clase de
operaciones sea lo menos riesgosa en cuanto a su recuperabilidad. Las estimaciones de
cuentas incobrables representan la cantidad que razonablemente no se recupera en

efectivo de las ventas de mercancias o la prestacion de servicios a crédito.

“Las estimaciones para cuentas incobrables, descuentos, bonificaciones, etc. deben ser
mostradas en el balance general como deducciones a las cuentas por cobrar. En caso de
que se presente el saldo neto, debe mencionarse en nota a los estados financieros el
importe de la estimacion efectuada.” El registro contable de las cuentas incobrables se
realiza cargando a los gastos de operacion y se abona a una cuenta complementaria de

activo que se llama “Estimacion para cuentas incobrables”.

Documentos por cobrar

Esta cuenta, que también forma parte de las cuentas por cobrar, registra los importes de
las operaciones que la entidad tiene derecho a cobrar por concepto de ventas de
mercancias, de otros bienes o por la prestacion de servicios a crédito y otorgamiento de
préstamos de dinero que han sido estipulados en algin documento, como puede ser la

letra de cambio o el pagare.

Esta cuenta se presenta en el estado de situacion financiera en el activo circulante, dentro
del rubro de cuentas por cobrar, y su saldo refleja los documentos, letras de cambio y
pagares a favor de la empresa. Para verificar si la empresa que estas considerando
comprar esta al dia en sus pagos, debes revisar las fechas de las facturas. Considera que
aunque fechas de pago normales varian de una industria a otra, generalmente el plazo es
de 30 a 60 dias. Si las facturas han sido pagadas 90 dias o mas después de la fecha de
facturacion, es posible que el duefo atraviese por problemas de flujo de caja. Deberas
también indagar si se han efectuado embargos a la empresa a causa de facturas no

canceladas.
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Presta mucha atencion a las fechas que aparecen en los recibos para determinar cuantas

se encuentran en estado de morosidad y durante cuanto tiempo lo han estado. Considera

que mientras mas antigua sea la cuenta por cobrar, menor serd su valor y mayor sera la

posibilidad de que nunca sea cancelada.

Al mismo tiempo, debes colocar en una lista una seleccion de las diez cuentas mas

importantes del negocio y controlar su crédito. En el caso de que la mayoria de clientes

sean solvente, pero morosos, puede solucionar el problema aplicando una politica de

cobro mas estricta. Con la informacion aqui presentada conoceras cémo crear modelos

en Excel utilizando la Hoja Electronica. La Hoja Electrénica es un modelo en Excel que

extrae informacion del sistema para permitirte crear reportes a la medida.

@ @

@

Ve al menu Reportes y selecciona la Haz clic en el botén Nuewvo para Captura una descripcién y nombre
crear un nuevo modelo.

opcién Hoja Electrénica.

del archivo.

|n@m1&]&]&l

Giarcar Mueve  Bowar Efecutar

Hojas electronicas instaladas:

» Maodelo Comercial

Aypuda Cemrar

Guarda los cambios.
El modelo aparecera en la lista de
haojas electrénicas instaladas.

I =

Selecciona el modelo y haz clicen el
botén Ejecutar.

v
Datos de la hoja electronica: @

OMERCIAL

« [l

Descripcin: * odelo Comerciall
u - e

Nombre de archive: * cial xis

Asegurate de habililtar el uso de las
macros en Excel.

= Obligatorio
—

Pestana Funciones

En esta pestana encontrards un
listado de las funciones que podras
utilizar para extraer informacién del Grupo 3

sistema.

De igual forma se encuentran
ejemplos y descripciones de cada

una de ellas.

Ejemplo:
La funcién Dato_Documento extrae
informacion de documentos.

Funcién Descripcion

43 |oato_Documento s greccion. etcétera

Extras &1 calo seieccenado
de un documento especifico. |<Dato_Documento(Num Docto, Num
[Puece ser una fecha, REC

Grupo 1
Grupo 2

FUNCIONES PARA LOS MODELOS MS EXCEL DE ADMINPAQ

Acumulado de un solo Catalogo
A " bi con P

A lado de D por una sola Clasificacion y un solo Catalogo

Grupo 4
Grupo 5
Grupo 6
Grupo 7
Grupo 8
Grupo 9
Grupo 10
Grupo 11
Grupo 12

Grupo 13

s | runciones (NI m

de D: por una sola C con P
A de D por maltiples Clasil
A 1 de D por maltij Clasifi
Catalogos
Estadisticas
Por Documento

y un solo Catalogo
con Producto

Funciones de calculo de Clientes y Proveedores
Funciones de calculo para Productos
D D y Catal,
Acumulado de Conceptos

Nomenclatura

Serie, Docto Model, Deto
[Documento, Enpresa

L3s Celdas INO'Can i@ ubcacion donce se Na Capturaco
&l pardmetro nGmero 4 indica al Documento Nodelo
Factura y & 9 indica e Dato del Documento
Naturaleza C te s Lista de Parametros para

conocer e resto de los valores que puede utizar como
Documentos Modei y Dato del Documento

~Dato_Documento(52.83.4.5
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Los parametros que recibe esta
funcién son:

+ Num Doctoque corresponde
al folio del documento.

¢« Num Serie que corresponde
ala serie del documento.

+ Docto Modelo corresponde
al tipo de documento.
(Para esto consulta la tabla
DOCUMENTO MODELO que
se encuentra al final de la
misma hoja Funciones). Por
ejemplo el 4 corresponde a
las Facturas.

369|Tabla de los Documentos Modelo

N E; DOCUMENTO MODELO
M 1| Cotizacion

372 2 | Pedido

373 3| Remisiones

M4 4| Factura

375 5 | Devolucion

376 6 | Devolucion de Remisiones
377 7 | Notade Credito

316 8 | Cambio del cliente

379 9 | Pagodel cliente

360 10 | Cheque recibido

Documento indica qué informacion extraeras del documento. (Para esto consulta la tabla

datos documento que se encuentra al final de la misma hoja Funciones. Por ejemplo el 2

corresponde a la Razén Social del cliente al que se le facturd.) El dltimo dato indica el

numero de la empresa insertada en la hoja Parametros.

581 Tabla de Datos Alfanumeéricos
DATOS ALFANUMERICOS

DATOS DOCUMENTO DATOS MOVIMIENTO

#
584 1 Cddigo cliente Cadigo Producto
h85 2 Razon Social Codigo Almacen
586 3 RFC Unidad
5o/ 4 Referencia Unidad NC
588 5 Observaciones Referencia
589 6 Texto extra 1 Observaciones
590/ 7 Texto extra 2 Texto extra 1
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SN\ LE &2 - SR T PR Como insertar la funcion
) .
— Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar
s Arial 10 ~|A A == | Siaiest DL;
44
Fegt 5 IN& 8L~ O- A-| |[E = =(FE ) Hcom Selecciona la celda Nomeclatura y
DR Wiad u Alinasciéh presjo:m Ilas teclas <ICtrI + C> para
copiarla al portapapeles.
l B1 - f | =Dato_Documento(1, "C", 4,2,1) PR
| — = — ——— — =
A B c D
1 [JORGE ROMAN RAMOS NUNO | ¢
2 ! |
3
4 Selecciona la Hoja 1y la celda donde
M 4 » M Hojal , Parametros _ FUNCIONES . ©J | pegaras los valores.
Lsto | ¥
@
Guarda los cambios y cierra el Sustituye los parametros por los Haz clic en el botén Pegar y
archivo de Excel. valores requeridos. selecciona la opcion Pegar valores.

3.3 Ejecucion de proceso de timbrado

Para ejecutar este proceso, ve al menu Procesos y selecciona Emision / Timbrado Masivo
de CFD’s y CFDUI’s. Este proceso te permite timbrar/emitir y/o entregar los CFDI/CFD
considerando un rango de fechas, un rango de folios, un concepto especifico o incluso,

seleccionar un solo cliente.

Marca la casilla con el proceso que realizaras (Emitir/Timbrar y/o Entregar). En la pestana
Emision/Timbrado captura la contrasena del representante legal (contrasena del

certificado).

En la pestana 2. Entrega el proceso te permite generar los archivos como copia o solo los
documentos cancelados. También puedes indicar los formatos para impresion, la
ubicacion en disco de los archivos a generar y el formato amigable a utilizar. Una vez que

configuraste la emision, haz clic en el boton “Procesar”.
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Timbrado / Emision masiva

B & @

Procesar | Ayuda | Cesrar

Procesar para:

¥ EmEr/Timbrar yio ¥ Eniregar  Comgrobentes Fiscales Digtakes
Seleccion de documentos: Rangos de documentos:
Documentos: |Fachura -] (¥ Fechas Iniciat 31032014 Final 31032014
Copcepto Factura Crédite 47 " Fojios 0 |
Serie Folio inicial Folio Final

eleccion de clhante:

[T Selegcionar un solo clente Cliamta: 001 Juan Carios Padila Lopez

1. Emisibn/Timbrado | 2 Entrega

Informacién para la EmizianTimbrado

Vigenca del certificado;  2ZW102012 14226 al Z3M02016 14:26

Contrasefia del Rep. Lagal

Aviso al SAT de la cancelaciéon de CFDI
Este proceso te permite notificar al SAT sobre todos los CFDI cancelados en

CONTPAQI® Comercial. La cancelacion de CFDI se realiza en 2 pasos:

Cancelar el CFDI en CONTPAQi Comercial (abre la factura y haz clic en el botén
Cancelar.
Notificar al SAT sobre la cancelacion del CFDI. Este procedimiento se hace con el Aviso

al SAT de la Cancelacion de CFDI.

Para realizar la cancelacion de los CFDI timbrados, ve al menu procesos y selecciona
Aviso al SAT de la Cancelacion de CFDI, selecciona el rango de fechas, el concepto,
captura la contrasena del certificado y haz clic en el boton procesar. Las cuentas por
cobrar son los importes que adeudan terceras personas a la empresa. Los documentos
por cobrar pueden se pagares, letras de cambio, prendas, hipotecas o algin documento

exigible, que tiene fecha de inicio de operacion, fecha de vencimiento y un tipo de interés.

upns
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Las cuentas y documentos por cobrar se representan en el balance de situacion como
activos circulantes si su cobro puede esperarse razonablemente dentro de un plazo de

doce meses, o dentro de un ciclo normal de operaciones si este es mayor a un ano.

-
[l Aviso al SAT de la Cancelacién de CFDI e
c f
B & o
Procesar Ayuda Cemar
Rango de documentos a seleccionar INFORMACION DEL PROCESO
Rango de Fechas: 08/10/2013 08/10/2013 Este proceso dz Aviso 3l SAT de iz cancelacion
Fecha Inicial Fecha Final de los CFDI previamente cancelados en &l
- o sistema que pertenezcan al concepto
$@RCTINIS0
Concepto: Todos F3I NOTA: Si manejs difersntes certificados por
concepto utiizar el filtro de concepto.
*Contrasefia del
Rep. Legal:
Configuracion de la Bitacora ‘
Ci\C D 2C L 09_10_2013.bit EI
Nombre de la Bitdcora

Al término del procedimiento se mostrara una bitdcora con los resultados de la
cancelacion en la ruta de la empresa y en la carpeta timbres cancelados se generara el

acuse con extension XML.

3.4.- Programacion del inventario en el software.

El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.
Antiguamente lo normal era que los inventarios se realizaran por medio fisico (se
escribian en un papel), pero ahora se suelen mantener en bases de datos de manera
centralizada a toda una empresa, aunque haya empresas o tiendas pequenas que lo sigan

haciendo con papel. Es uno de los activos mas grandes existentes en una empresa.

El inventario aparece tanto en el balance general como en el estado de resultados. En el
balance general, el inventario a menudo es el activo corriente mas grande. En el estado de
resultado, el inventario final se resta del costo de mercancias disponibles para la venta y
asi poder determinar el costo de las mercancias vendidas durante un periodo

determinado.
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La base de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes o servicios; de aqui la
importancia de la contabilidad de inventarios por parte de la misma. Los inventarios son el
conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para comerciar con aquellos,
permitiendo la compra y venta o la fabricacion primero antes de venderlos, en un periodo

economico determinado.

Los inventarios comprenden, ademas de las materias primas, productos en proceso y
productos terminados o mercancias para la venta, los materiales, repuestos y accesorios
para ser consumidos en la produccion de bienes fabricados para la venta o en la

prestacion de servicios; empaques y envases y los inventarios en transito.

Por lo tanto, la gestion de un inventario implica decidir qué cantidad del inventario se
necesita, cuando colocar los pedidos, recibir, almacenar y llevar el registro de dicho
inventario, ya que el objetivo de éste es mantener los costos bajos y mantener suficientes
productos terminados para las ventas. El administrar bien el inventario de una empresa
resulta en la buena calidad de los productos y operaciones mas eficientes. Sin embargo, la
mala administracion puede repercutir en clientes descontentos, y en problemas

financieros que pueden afectar el capital de la empresa y ponerla en riesgo de quiebra.

La contabilidad de inventarios de las empresas puede ser valorada de muchas maneras
diferentes. El método elegido puede afectar los impuestos, la venta del negocio, la
capacidad de endeudamiento y el flujo de efectivo. Se deben examinar las consecuencias
de la valuacion de inventarios con el fin de gestionar eficazmente las practicas contables

para el beneficio del negocio.

Para una gestion eficiente de un inventario los expertos en este tema recomiendan que la
contabilidad de inventarios analice tres factores: el costo de mantener el inventario, el
costo por colocar pedidos con frecuencias y el costo por no tener inventario suficiente.

Estos tres factores deben ser medidos y tratar de reducir dichos costos al minimo.

La mayoria de las empresas analizan estos factores a través de un inventario perpetuo, ya

que utilizando este método se puede llevar un control continuo y actualizado del
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inventario, los pedidos realizados y las ventas de los productos. Actualmente existen
diversos programas informaticos que permiten obtener un informe casi instantaneo del

inventario, esto facilita el tomar decisiones importantes con relacion a éste.

La contabilidad de inventarios es un elemento muy importante para el desarrollo tanto de
las grandes empresas como de los pequenos negocios. Si esta no se lleva a cabo
correctamente puede provocar problemas para el cumplimiento de la demanda, puede

provocar el aumento de los costos o provocar suministros ineficientes.

Es necesario revisar continuamente los procesos de la empresa siempre buscando nuevos
métodos que contribuyan a la eficiencia de la empresa y acorde con la globalizacion ya
que solo de este modo se puede continuar siendo competitivo. Siempre hay que recordar
que el objetivo de la contabilidad de inventario es determinar la cantidad los

materiales/productos necesarios y de esta manera abaratar costos.

3.5 Control de inventario
Control de inventario fisico en el software contable.
Este proceso permite hacer una comparacion de las existencias de los productos

capturadas en CONTPAQI® Comercial contra las existencias fisicas en tu inventario.

El Conteo de inventario fisico se lleva a cabo en 5 etapas (1. Congelar Existencias,
2. Proforma, 3. Captura del Inventario Fisico, 4. Inventario fisico vs. Existencias, 5.
Aplicacion del inventario fisico) las cuales las encontraras en el menu Movimientos,

submenu inventarios.
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- 1. Congelar existencias -

El primer paso en el conteo del inventario fisico es congelar las existencias, de esta forma no se modificaran los

almacenes, lo que facilitara el proceso de conteo.

Como congelar existencias

M s 2«

@ Congelgr | Descongelar  Ayuda | Cerrar

Almacen= Fa E

Ve al menu Movimientos, subment Seleccmne bos productos por codige & mdwque el almacén de trabajo
Inventarios y selecciona la opcion cczioa L [Casincacion 1 el I
1. Congelar Existencias. Todo en Uno HP Photosmart C4280 e e
Alproducio® OB4854 N = e

Impresara HP Photosmear DS069 ICiassficacion 5 del |

P ¥

[Classficacion & del

Selecciona el rango de productos, E Nowére =
sus clasificaciones y el almacén a Ee2ina Todo en Lino HP Phatosmat C2260
I L0564, Cémara dighal HP Photosmant RS27
congelar. Len70e, Caérmara dighal HP Photosmart R727
L2073, Céamara digial HF Photosmart REZ7 —
L24204 Cémara dighal HP Phetosmant ME27
L24z8a Cémara dighal HP Photosmant R3E67 -
<Ciri+Enter> Pasar el cursor al inicio
* Obligatonio

Haz clic en el botén Congelar.

El botén Verificar Productos sirve para indicar cuales productos seran
afectados, de acuerdo al rango que seleccionaste.

upns

Después de congelar existencias deberas imprimir la Proforma. Este es un reporte donde

se muestran los productos con las existencias actuales registradas en CONTPAQI®

Comercial, ademas contiene espacios en blanco donde podras capturar las existencias

fisicas.

Archivo Navegacién Vista aEscala Ayuda

Tt Ee®| A 10x - 212w s v @

CONTPAQ i Distribuidora PINROS, S.A. de C.V. I;%'a: 1

PROFORMA DE INVENTARIO FISICO 01/ABR/2014
Conteo Existancia

Cadigo Nombre (Producta) Existencia®  Final Entradas  Salidas Real

Almacén: 1

Nombre: Almacen Uno

ccz10m Todo en Uno HP Photosmart C4280 [ 500.00

L2086A Cémara digital HP Protosmart R927 [ 498.00

L2070A Cémara digital HP Protosmart R727 [ 499.00

L2079A Cémara digital HP Protosmant RB27 [ 500.00

Como imprimir la proforma

(v @

Ve al menu Movimientos, submenu  Selecciona los filtros deseados y haz
Inventarios y selecciona la opcién clic en el botén Ejecutar Reporte
2.Proforma. <F10>.

‘2

Haz clic en el botén Imprimir.
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- 3. Captura del Inventario Fisico -

Enseguida, deberds capturar en este documento las existencias reales de los productos para corregir el inventario.

0 X & 9

Muevo | Borar | Apuda Cerrar
Almacén: 1 Nombre: Almacen Uno

Codigo | Nombre | Esistencia | Unidad | Inventario Fisico |Jnidac «
L24204 Camara digital HP Photosmart ME27 500000 P 499.00 P
L24674 Camara digital HP Photosmart R837 500.00 P 502.00 P

Cémo capturar el inventario fisico

@ @

Ve al meni Movimientos, submenu Selecciona el Almacén y captura
Inventarios y selecciona la opciéon el producto con la cantidad de
3. Captura del inventario fisico. productos en inventario fisico.

3

Haz clic en el botén Cerrar.

upns

A continuacion, ejecuta el reporte Inventario fisico vs existencias para ver un comparativo

de ambas cantidades.

Aplicacién de

8 @

Procesar | Ayuda

&

Cenar

Defina el almacen y los documentos que se deben generar
1 ===

Almacen Uno

INFORMACION
Todos los movimientos de ajuste
que existan en el aimacén indicado
seran aplicados con la fecha
definida.

Datos de los conceplos que se crearin:

Se generaran los documentos de
_ entrada y salida segln

w IE e EIwﬂ“ll cor los mismos podran

ser revisados desde entradas y

De Salida* Salida delAlmacén m [E Adicional Salida | | salidas de inventario

De Entrada:* Entrada al Almacén

Eecha* 01/04/2014

Archivo de Bitacora:

Archivo:*  \Compac\Empresas\adPINROS\Aplicacion_inventario 20140401 bit

* Dbligatorio

Coémo aplicar el Inventario Fisico

@

Ve al meni Movimientos, submena  Selecciona el codigo del almacén, el Haz clic en el boton Procesar.
Inventarios y selecciona la opcién concepto de entrada y de salida, asi
5. Aplicacion del inventario fisico. como la fecha.
Acepta la recomendiacién de
respaldo.
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3.6 Impresion de etiquetas

Impresion de etiquetas con codigo de barras.

Este proceso te permite imprimir un rango de etiquetas con cédigo de barras para tus
productos. Lo primero que deberas hacer es configurar una etiqueta haciendo clic en el
boton nueva etiqueta. Aqui deberas asignar un nombre a la etiqueta, especificar los datos

que tendra: nombre del producto, caracteristicas, pedimentos, lotes.

Selecciona el tipo de cédigo y guarda los cambios. Esta opcion se encuentra en el menu

empresa.

EIEIEIE

Husve | Bomar Aguda | Cemar

ibre:* (P

Datos de la Etiqueta

Lista de Precios:{Ningunal — =1 Producto Pedimentos
-

™ Mombre del Progucto ™ Peamentc
| Caracteristicas B
Formato de Impreson: ": e -zl [~ Eecha dei Pediments
Formate:[Frodetominadal =] I Caracteristica nim 3 Lot==
21590 x 27240 m 1 Etguetas x 1 Renglones J—— ": sty O
™ impeimic un Contorne  Muswo Formato I~ NGmers de Sere ™ Fecha de Caducidad

Céaigo Emmpio: 0123456769

- Obligatario

Una vez configurada la etiqueta, podras imprimirlas seleccionando el rango de productos y

sus clasificaciones.

& 9

Ayuda Cerrar

&)

Procesar

Nombre Etiqueta * (Predeterminada) EI

. L Yer Ejemplo...
Cantidad a Imprimir: Canlidad Fijs =
Cantidad Fia I— Mueva Etiqueta...
Comengzar en la Etiqueta: 1

Rango de Codigos de Productos para las Etiquetas:

Del:* CC210A 3 Clasificacion 1 del
Todo en Uno HP Photosmart C4280 Clasificacion 2 del
I Al* Q8485A Clasificacion 3 del
impresora HP Photosmart DS069 sniEEnl -
Clasificacion 5 del
Clasificacion 6 del
Informacion

Definicion: .

Se imprimirdn etiquetas con codigo de barras ya sea por productos o por documento,
Restricciones:

1. En impresion por documentos, solo acepta una etiqueta como Cantidad Fiia

2. No se pueden agregar car isti 0 uni en imp por producto.

I * Nhligatatin

|
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Este proceso actualiza las estadisticas, saldos de documentos y acumulados con base en
los documentos capturados en la empresa y solo debes indicar el rango de fechas en el
que deseas realizar la afectacion y hacer clic en el boton afectar saldos. Para ingresar a

esta opcion ve al menu procesos.

Afectar saldos
g @ =

Procesar Apuda

HFORMACION

(Afecta en Saldes, a aguellos documentos gue de
Dat M— manera mno planea.d&i::nﬂemn haber qued:dunsn
Al 01042014 afectarse.

Recomendaciones:

Respalde su empresa previamente.

Bitacora del proceso:

Archivo* WCompacEmpresas\adPINROSVWAfectlacion_Saldos_ 20140401 bit

* Ubhgatono

Con este proceso podras modificar los precios de lista de tus productos y servicios de
forma masiva. Solo indica la lista de precios, el método de actualizacion, el porcentaje o
importe, y el rango de productos, al final haz clic en el boton procesar. Para ingresar a

esta opcién ve al menu procesos.

§ & =

Procesar Apuds Cemar

seleccionar la Lista de precios y el método de Actualizacidn: INFORMACION
Calcula o8 NUevos precios para ka lista
Lista de Precios:* sekecoionada en base a os faclores de
IL'si [T—— _J R calkculo seleccionados.
izta Pracios >| Peso Wexicano
Resultado:
Los nuevos precios se muestran en pantalla,
Método de calculo del nueve precio:* antes de apicar el cambio.
P ritaje de b ok I B T
| aiceniaiE de inciemen & un Importe Base ;l T iy

Impers Base [TEARIG =B ~ | Porcenta de incremento: 000 %

Seleccionar Productos por Codigo yo por Clasificacion:

Rango de Productos: Clazificaciones:

Dot CE210A e Clasificacion 1 del
Clasificacion 2 del
Clasificacion 3 del
Clasificacion 4 del
Clasificacion 5 del
Clasificacion & del

Todo en Uno HP Photosmart C4280

ALY Q84854 -
Impresora HP Photosmart DS069

|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 81



upns

3.7 Recosteo contable

Recosteo.

Este proceso te permite calcular nuevamente los costos de los productos. Realiza este
proceso cuando encuentres errores en costos de tus productos. Solo selecciona el
ejercicio y el periodo y el rango de productos y haz clic en el botén procesar. Para

ingresar a esta opcion ve al menu procesos.

[ Recosteo_
@ 2«

Froceszar Ayuda | Cerar

Opciones del proceso: INFORMACION

Se deberd seleccionar el periodo inicial y el rango
de producies gue se utlizardn para el recosten,

Resultado:
El siztema calculara nuevamants:

1. Existencias y Costos.
Fecha inicial 01/01/2014 Desde esta fecha en adelante.
todos s mavimi e re su informachin.

1
seleccion de productos
Rango de productos: Clagificaciones:
Del*CC210A Clasificacion 1 ded

Clasificacion 2 ded
Clasificacion 3 ded
Clasificacion 4 del

Tedo en Uno HP Photosmart C42380

” Al 084854
Impresora HP Phatosman DS069 Clasificacion 5 del

Clasificacion & del
Bitacara del proceso:

Archivo:™ VCompacEmpresas\adPINROS\Recosteo 20140401 _bi EI

Este proceso crea documentos de cargo o abono acumulando las pequenas diferencias en
centavos en un grupo de documentos. Selecciona el tipo de documentos a saldar, el rango
de clientes, el rango de fechas, la moneda y los importes de los documentos que se
saldaran. Al final haz clic en el botén saldar remanentes. Para ingresar a esta opcién ve al

menu procesos.

|
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B = =

Procesar Ayuda Cemnar
INFORMACION
Salda las diferencias que permanecen a favor,
Documentos de | Chentes » Proveedores =1 o en contra, en los documentos de clientes y
proveedores
Del:* CO0001 DISTRIBUIDORA LIWVERPOOL, | Recomendaciones
_ Respalde su empresa previamente.
AL® CO0008 HOME DEPOT MEXICO, S. DE
™ Elegir Ejercicio y Periodo
Fecha iniciat™ 01/01/2014 Ejercicio:* 2015 =1
Fecha Final* 30/04/2014 Periodo: = 1 :I
Saldar Documentos:
Seleccionar Moneda: |IEEESNESNEENTRES >
En M.N con Remanentes Menores o Iguales a:™ 0.01 Peso Mex L L
Adicional I
En M.E con Remanentes Menores o Iguales a:™ 0.01 Nodes
Conceptos de los Documentos gque se crearan:
Para Cargos de Clientes: Nota de Cargo CFD Fecha Documento(s):  30/04/2014
Para Abonos de Chentes: Abono del Chente Moneda Base: Peso Mexicane =0

Para Cargos de Provesdores:  Cargo del Proveedor
Para Abonos de Proveedores:  Nota de Crédito del Proveedor

Este proceso cierra el ejercicio actual y genera un nuevo ejercicio, de esta forma podras
capturar documentos en el siguiente ejercicio. Si tienes deshabilitado el manejo de
periodos anteriores (menu configuracion, periodos y ejercicios), no podras realizar
modificaciones a documentos del ejercicio anterior. Esta opcion se encuentra en el menu

procesos.

Cierre del ejercicio

Ejercicio a cerrar: INFORMACION

01/01/2014 al 31/12/2014 Ejercicio a cerrar- 01/01/2014 al 31/12/2014
Nuewvo ejercicio: 01/01/2015S al 31/12/2015
Nuevo Ejercicio: Cancelar documentos gque

pertenezcan al Ejercicio que
01/01/2015 al 31/12/2015 el

Archivo:™ \CompaciEmpresas\adPINROS\Cierre_20140401.bit F3|

= Oblhigatorio

3.8.- Programacion de recaudos en el software.

Con nuestro sistema contable podra registrar los pagos totales y parciales de FACTURAS
y/o REMISIONES. Permite consultar de manera 4gil todos los documentos pendientes de
pago Yy recibirlos con diferentes formas de pago, cuenta con todas las medidas de
seguridad para ser atendida por diferentes usuarios, cada uno con su cuadre y cierre de

caja independiente, adicional a esto tiene la opcion de imprimir recibos de caja de

|
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diferentes maneras dependiendo de la transaccion y la necesidad del cliente. Use
cualquiera de las casillas habilitadas para encontrar al clientes, clic en buscar y clic en el

CODIGO para seleccionar el cliente que necesita.

Caja (Recaudos)

| \
BSTRUCCIONES. Ianiificackn [ | /%

Ner Video de AYLIDA
Buscar | Cerrar
Nar Video de AYLIDA

Exin utidad e permle g ([FTPITT {0 v LUK GOMZALEZ CONTRERAS CCT3E4NEE | NOMTERS IR CRIDD, TRANTE Do0ie,
CONSGHADIDMLE, CHE 4 e pag0 mierTas no sobre pasa &
vabr sl 8 pagar. DOODOVE | J0RGE LIS BELTRAN 3ECEARS or 11823678 |Call
- - DOODOOSE (LIS AKDIAFS SANDOVAL CASTILLD (55 OUTSOURCHG) G0 1040008738 | TURLA
ERCTINE

Siitizad My || DODDOOSE  (LUS FEAKANDO CASTRO DVIEND CL 1044444484 LAyl
Lostosles 4= || pronp06R | GOMEZ GOMEZ CLODN0NN  |CALl
ATERCION: Fus

SHBCEN ka1
Sl desen cular

B in e L -

Upciones Adicionales

* s caslas e color rojo indican slizos vencidos

* Fynde praveiaizar les FACTURASHEMISIONE § presonando chick sotrs o vincu campe CONSECUTIVD de coior aul
® Pyese previsualzar ios RECIBOS DE CAJA presionands chok Sobre & vincuio camps RECIBOS o= coior BRUL

m m WO O R SN (g (r)  Recaudar Seleccionados [F3]

El siguiente paso es seleccionar la cuenta a recaudar, clic en el cuadro (seleccionado en

color rojo en la imagen) y continuamos con clic en Recaudar seleccionados o presione F8.

Caja (Recaudos)

Departamento - Ciudad
@4  |LUIS ANDRES SANDOVAL CASTILLO (GE OLF BOYACA- TUNJA CL84A35UN 7471045

SUCURSAL TIPO CONSECUTIVO GENERADO FECHA LTM VALOR DOC SALDO ULT. PAGO RECIBOS FORMA PAGO VEND
I:I PRINCIPAL FACTURA 00008155 2016-01-21 2016-02-05 8 515,428 8 515.486 0000-00-00 0 CREDITC 15 DIAS 0002
‘Sise va a recibir un i isi ticipo para un que aun no ha sido generado en el sistema presione el botdn a continuacién.

Deposito Provisional / Anticipo [F3]

% M m W m Limpiar [F4] | Recaudar Seleccionados [F8] |

[F2] Buscar Cliente - [F3] Deposito Provisional - [F4] Limpiar - [F8] Recaudar Seleccionados - [F9] Seleccionar/Borar Todos - [ESC] Velver a Cod. Cliente
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Exportacion de Documentos.

Por medio de esta herramienta podras exportar documentos a un archivo de texto, para
posteriormente ser importados desde otra terminal o desde otra empresa de
CONTPAQI® Comercial. Para acceder a estas herramientas ve al mend Empresa y
selecciona la opcion Exportacion de Documentos (TXT). Selecciona el rango de folios, de
fechas, el tipo de documentos, haz clic en el boton Seleccionar salida, posteriormente haz

clic en la pestana TXT y especifica un nombre al archivo de texto.

r ~
# ' Exportacién de documentos Eﬂg
Selecciona una opcién _
1 Principal
Serie:
Todas las series -
Rango de Folios: Rango de Folios:
1= 999399 =
Fecha inicial: Fecha final:
01/10/2013 - 31/10/2013 =
Tipo de Documento:
) [Cotizacion -
("] |pedido
| Remisién
L= |Factura Crédito
] Factura al Contado
= | Devolucién sobre V
[ Devolucién de Rerr ™
1 | m »
Ejecutar Reporte <F10> [ﬁeieccianar Salida] Cancelar ]
Exportacion de documentos ﬁ
Salida del reporte en formato TXT. _
Salida de Reportes
| Impresora | Pantalla
[ -Excel| 2-Tx7|z-POF[ - HIML _
MNombre del archivo: * C\Compac\Empresas\Reportes\COMERCIAL\Exportacion de documentos.txt Examinar...
[#] Salida con separadores
Ampliar ancho de columnasen: (0% =
* Obligatorio

3.9.- Nomina, estimados y ajustes

Cuando en tu empresa tienes empleados, todos los meses tendras que registrar los
asientos contables correspondientes a las nominas. Al registrar un asiento de néminas,
siempre sera conveniente tener la nomina delante para asi ir localizando las distintas

cantidades a tener en cuenta.

|
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[ ENPRESA I DOMICL IO T N NS S5
TRABAJADORA | caTEGORA [ wwmaTmic | ANTGUEDAD | DNL
AUXILIAR | I
M AFLIACION. 5.5, |TARIFA[COD.CT sEccion | nRo. | PERIODO |ToT. DS
1 | 1 | |#ENS 01 DIC 15 & 31 DIC 15 | ELT
CUANTIA PRECID. CONGEPTO DEVENGOS. DEDUGCIONES
30,00 26,5907 1 *Salaric Base BD7.,21
az *Mejors Veluntsris 443,53
10& | *Prorrata Pagas Extracrdinariss 134,52
30,00 2,985 201 *A Cuenta Convenic B3, €8
995 COTIZR ON CONT.COMU 4,70
9936 COTI Zh ON FORMARCION 0,10
237 coTIL ON DESEMPLEC 1,55
2999 TRIBUTACION I.R.FP.F.10,20
AEM. TOTAL | PF.P.EXTRAS | L .T. T DEVENGADO| 1. A DEDUCH
1.475,.00 | 1.475,00 1.475,00 1.475,00 1.495,00 244,12
* Porcopcionos Salarialos supolas a Col. 5.5 Porcapciones no Salanalos. axchsdas Cot. 5§
FECHA SHLO EMPRESA RECEI
31 DICIEMBRE 2015
MADRID
[ LIGUIDO A PERCEBIR |
1.230,88 |
IBAN:
SWIFT/BIC:
DETERVINACKIN DE LAS B, DE COTRZACKON A LA 5.5, Y CONCEPTOS DE RECALIDA CEON CORMILINTA ¥ APOATACKN DE LA EMPRESA
CONCEPTO PO APOATAGION EMPRESA FIA L
1,L‘anlhgmc|as COMUNES . . ...ooooaiaan, 1 23, 60 348,10
. -
2. Contingencias profe- E;rsygrf's 1
sOnalas y conceplos da -
reCAUMRCION ConNta Farmacion Profosional 1.
Fondo Garantia Sakanial 1.
3. Cotizacikon adiclonal horas extraordinaras. ...

Para realizar el registro contable en Reviso, dirigete a la pestana de Asientos > Asientos >
Nuevo asiento. Selecciona la fecha de registro del asiento de ndmina, normalmente sera a

final de mes pero depende de la empresa.

A continuacion, iremos introduciendo en las distintas lineas las cuentas contables con el
desglose de los datos de nuestra ndmina. En nuestra explicacion, vamos a utilizar cuentas
contables de 4 digitos, pero si tu plan contable tiene mas digitos no habra problema, el

proceso es el mismo pero con cuentas a mas digitos.

4+ Cuenta (6400) Sueldos y salarios: En esta cuenta introduciremos el importe total
devengado, y el importe ira en él debe del asiento.

4+ Cuenta (6420) Seguridad Social a cargo de la empresa: Aqui registramos
la cantidad total aportada por la empresa a la Seguridad Social. Registro al debe del
asiento.

4+ Cuenta (4751) H.P. acreedora por retenciones practicadas: Esta cuenta recoge las
retenciones que se realizan al trabajador en concepto de IRPF. El importe se
registrara en el Haber del asiento.

|
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4 Cuenta (4760) Organismos de la Seguridad Social, acreedores: Eltotal de
aportaciones realizadas a la Seguridad Social. Aportacion empresa + aportacion
trabajador. Esta cantidad se registra en el Haber del asiento.

4+ Cuenta (4650) Remuneraciones pendientes de pago: Esta cuenta refleja el importe
liquido a percibir por el empleado, o lo que es lo mismo, la cantidad que se paga al

empleado.

+ Esta cuenta puede sustituirse directamente por la cuenta de banco (5720), si la
némina ya ha sido pagada. Sino, mas adelante, deberemos realizar un segundo
asiento reflejando el pago, desde nuestra cuenta de banco (5720 en el Haber) a la
cuenta de remuneraciones pendientes (4650 en él debe).

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

+ Barra de herramientas. Contiene botones con acceso a las acciones mas utilizadas

dentro del sistema.

e

Seleccion del periodo. Al hacer clic aqui podras seleccionar el periodo de nomina.

e

Barra vertical de seleccion. contiene botones con acceso a funciones del sistema
agrupadas en las categorias empresa, periodos, procesos y catalogos. Esta barra la

puedes ocultar o mostrar desde el menu ver opcion barra vertical de seleccion.

IMSS, TNEONAT EaE Tables Hemamientas Ayuda

Archivo Edicidn Yer Movimientos Vistas Beportes Catdlogos Proceses

Q) e | () e | (] o e | (8] ) ) 2] Gl © @)
y i Barra de herramientas

Barra vertical de seleccidn I
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' Acerca de CONTPAQ i® NOMINAS

CONTPAQ ® Software empeesarial faci y completo

CONTPAQ i® NOMINAS

| Se autoriza esta version a: Compac Guadalajara Version 6.1.0
HP
DETALLE DE LA LICENCIA: SERVICIOS CONTRATADOS:
Numero de Serie: OE9E712262BFOFE0 = Timbrado
Verificador de Serie Vigencia : 03/ene/2015
Codigo de Sitio: 01289B5CAA1DCS74057C El servicio se activé el 03/ene/2014
Clave de Activacion: 60B89E29698F283C93

Numero de Usuarios:
Tipo de Licencia:

La Licencia se activo
La Licencia vence el:

Dias Restantes

1

Licencia Anual
el: 03/ene/2014

03/ene/2015

365

Dias restantes: 365
Empresa(s): llimitado
Timbres: llimitado

Un periodo guarda la informacién de las fechas correspondientes a cada periodo de

nomina. Este catdlogo muestra las fechas de los tipos de periodo que creaste con

anterioridad permitiendo la modificacion de los periodos y cuidando que la fecha de un

periodo de ndmina no abarque parte de la fecha del siguiente periodo.

No es necesario el registro de datos en este catalogo. Los campos “Inicio Bimestre IMSS”

y “Fin Bimestre IMSS” son importantes para realizar el cierre del ejercicio, ademas

permiten acumular las percepciones variables del IMSS que se obtuvieron durante el

bimestre; dato que es necesario para realizar la Modificacion de SBC.

Importante: No se podran modificar las fechas de un periodo de némina si este se

encuentra en uso o tiene movimientos registrados.

Para seleccionar los dias de
descanso o séptimos de cada
periodo de némina, presiona
la tecla <Shift> y haz clic en
el dia deseado.

Estos dias guedaran
sombreados.

| Catsloge Edicion Ver Ayuda

Jd¥ & e w

MNuevo Guardar Prelminar Imprimir  Bosrar

BB Periado Extraordinaio | Nimero |Fech
+-F8 Semanal

w b @@

Buscar Deshacer Ayuds Cerrar

a Inicio Fecha Fin -

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

=8 216/01/2014 31/00/2014
2014 3 01022014 15/02/2014
3 205 4/16/02/2014 2a/02/2014
5 01/02/2014 15/02/2014
6 16/03/2014 /0372004 -
1 01/01/2014 ~| [1sr01/2014 |
lGmero perads Fecha mico Fecha fin
2014 i 1500
Ejere Mes Difas de pago
¥ Iniceo de mes [V Inicio bimestre IMSS [JF Inlchs de speicicio
™ Findemes [~ Finbimestre IMSS [~ Einde jercicio
Enero 2014
dom lun T mié jue vie sab
" 3 1 2 3 4
5 3 7 [} 9 o om
2013w s .8 17 18
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El registro patronal es un registro que realizan las empresas ante el IMSS para poder
enviar los movimientos afilia torios de los trabajadores bajo una sola prima del seguro de
riesgo de trabajo. Este catidlogo te permite manejar distintos registros patronales dentro
de una misma empresa, si asi lo requieres. Puedes asignar un solo registro patronal a
todos los empleados de la empresa, o bien, si existen varios registros patronales, podras
asignarlos a diferentes empleados, sin necesidad de crear una empresa por separado por

cada registro patronal dado de alta.

[} Catélogo de registros patronales wr—;—q .

Catdloge Edicion Ver Ayuda

O e & 2 @

Muevo Guardar Borrar Buscar Deshacer Ayuda Cerrar

o

| 00000000000 ~ | Genersl | Certificadn Sello Digitall
00723435354 Datos generales del registro patronal

007-23435-35-4
Registro Patronal del IMSS

| Ordinario v| 626 Compraventa de articulos de ~
Clase de riesgo de trabajo  Fraccion de rlesgo de trabajo

Desde aqul podras actualizar los
factores de riesgo de trabajo de
cada registro patronal, seguin la

fecha de vigencia definida en la - -
tabla TIMSSRIESGOT (ubicada en Fecha Vig. Factor Riesgo
el mend Tablas opcién Tablas de 0L/01/1956 0.07
la empresa). : :
0L01/1559 0.5
- Tabla de Riesgo de Trabajo
[SSHIESED ablas locales d

En la pestana Certificado Sello Digital deberas indicar el selecciona el CSD (.cer) y la Llave
privada (.key) correspondiente a tu empresa. Una vez hecho esto, captura la contrasena y
confirmala. Esta asignacion deberas hacerla por cada registro patronal que tengas.
Importante: Si eres persona fisica, podras utilizar los archivos .cer y .key de tu FIEL en vez
del CSD, debido a que el SAT estipuld que, a partir de enero de 2014, las personas fisicas
NO necesitan el Certificado de Sello Digital para emitir CFDI, sino que podran hacerlo a
través de la FIEL, aunque también puedes utilizar el CSD.

Aclaracion: Podras utilizar el mismo CSD para todos los registros patronales que tengas o
podras utilizar uno por cada registro, dependera de cdmo quieras organizarte. Si ya

tienes un CSD con el cual emites facturas electronicas, puedes utilizarlo.

upns
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UNIDAD IV
CIERRE CONTABLE Y ESTADOS FINANCIEROS

4.1.- Conceptos de cierre contable.

El cierre contable es el proceso mediante el cual una empresa obtiene el resultado del
ejercicio. Este es el resultado contable y es el que figura en las cuentas anuales de la
compania (en el balance y en la cuenta de pérdidas y ganancias). Es, por tanto, el resultado
que aprueban los socios en la junta general y que, posteriormente, se distribuye
entre dividendos y reservas. Es importante no confundir el resultado contable con el
resultado fiscal. El cierre contable es el proceso consistente en cerrar o cancelar las
cuentas de resultados y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas una vez

finaliza un ejercicio contable.

Al finalizar un periodo contable, se debe proceder a cerrar las cuentas de resultado para
determinar el resultado econémico del ejercicio o del periodo que bien puede ser una
pérdida o una utilidad. Recordemos que las cuentas de resultados son las cuentas de
ingresos, gastos, costos de venta y costos de produccidn y las de balance son el activo,
pasivo y patrimonio. El resultado final de la cancelacién de las cuentas de resultados, se
debe llevar a la respectiva cuenta de patrimonio. Si el resultado es una pérdida se
disminuira el patrimonio, y caso contrario, si el resultado es utilidad, la cuenta de

patrimonio se incrementara.

No sobra recordar que la utilidad surge cuando los ingresos superan los costos y gastos, y
la pérdida cuando los costos y gastos superan los ingresos. Antes de proceder a cancelar
las cuentas de resultado, se debe proceder a realizar los ajustes y conciliaciones del caso.
Entre los ajustes mas importantes que se deben hacer esta la depreciacion de los activos
fijos, la amortizacion de los activos intangibles y diferidos, la provision de cartera y los

ajustes necesarios en los inventarios.
Las reclasificaciones de las cuentas es un proceso importante que se debe llevar a cabo,

principalmente en la cuentas de bancos, clientes, proveedores, y en cualquier otra cuenta

que resulte con un saldo en rojo o negativo. Un ejemplo clasico de las reclasificaciones es
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https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/cuentas-anuales.html
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https://economipedia.com/definiciones/cuenta-de-resultados.html
https://economipedia.com/definiciones/dividendo.html
https://economipedia.com/definiciones/reservas.html

cuando la cuenta de bancos arroja un saldo en rojo, caso en el cual se debe reclasificar

como una cuenta de pasivo.

Otro aspecto importante que no se debe olvidar es la realizacion de los ajustes
necesarios a los diferentes activos para reconocer su valorizacién o desvalorizacién, tal
como lo establecen nuestros principios de contabilidad. Al hacer el cierre contable es
muy importante tener presente aspectos como el de los impuestos y los resultados

financieros esperados por los socios.

Esto conlleva implicitamente a la existencia de una planeacién con el objetivo de conseguir
el mejor resultado posible segin los objetivos que se quieran lograr. La depreciacion, la
provision de cartera, los métodos de valuacion de inventarios, las politicas de clientes,
proveedores y de inventarios, son elementos que permiten variar los resultados finales,
por lo que se deben analizar detenidamente para decidir cudl es el procedimiento mas

adecuado para la consecucion de los objetivos trazados.

Se debe tener especial cuidado en no abusar de las figurar contables con el objetivo de
incidir en los resultados finales. Estas deben enmarcarse dentro de una politica de
prudencia que no comprometa para nada ni la situacion econémica ni financiera de la

empresa y no conlleva a la empresa a tener problemas de caracter legal.

Es importante que al momento de fijar las politicas contables, asi como se le brinda
importancia a la parte impositiva, se le brinde la misma o mayor importancia a la parte
econémica de la empresa, algo que se suele descuidar en especial en las medianas y

pequenas empresas, que son precisamente las que mas lo necesitan.
El cierre contable es el proceso mediante el cual tu empresa puede conocer cual ha sido

el resultado del ejercicio, es decir, saber si has obtenido ganancias o pérdidas. Para

hacerlo correctamente debes revisar bien todas las cuentas.
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Impuestos
Al configurar los Conceptos en Buscar Valor en... Descripcion
CONTPAQi® Comercial debes | Ninguno No se considerara el impuesto para los servicios.
especificar la forma en que seran . . . .
considerados los impuestos en el _ El v:'alor del |mpue_5to se tf)mara de la informacion
sistema dentro de la pestaia 4. Cliente registrada en eI_CIlente, sin importar lo configurado
Impuestos y descuentos. Esto es, en el resto del sistera.
indicar cual es la base para calcular El valor del impuesto se tomaréa de la informacién
dichoimpuesto, de dénde setomard | Producto registrada en el Servicio / Producto, sin importar lo
el impuesto. configurado en el resto del sistema.
General El valor del impuesto aplicara a la tasa especificada
Consulta la siguiente tabla para al momento de redefinir la empresa.
:::dorcéercélu;s;nqpﬁrtzr::;l::ialquael Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
. orden.
seleccionar cada una de ellas.
Producto/ El sistema busca primero la configuracion del
Cliente/ servicio/producto, si no cuenta con informacién
Posoe Vao o General sobre el impuesto, va al registro del Cli_ente y en
caso de no encontrarlo finalmente revisa en la
Gonetal =l Configuracién General y de ahi toma el impuesto a
<Minguna> aplicar.
E!E;f:ln Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
General orden.
Producto/Cliente/General
Cliente/ El sistema busca primero la configuracion del
Producto/ Cliente, si no cuenta con informacion sobre el
General impuesto, va al registro del Servicio/Producto y
en caso de no encontrarlo finalmente revisa en la
Configuracién General y de ahi toma el impuesto a
aplicar.

4.2.- Procedimiento en el software de contabilidad.

Proceso para obtener el resultado contable: cierre contable

El proceso de cierre contable para obtener el resultado contable se realiza en la fecha del

cierre del ejercicio, que habitualmente es el 3| de diciembre. Este proceso consta de

varias fases:
I. En primer lugar, obtenemos la diferencia entre todos
los ingresos y gastos obtenidos durante el ejercicio. Aqui se incluyen tanto los
ingresos y gastos de la explotacion como ingresos y gastos financieros, asi como
los resultados extraordinarios.

2. En segundo lugar, realizamos los denominados ajustes contables. Estos ajustes nos
permiten obtener los gastos por amortizacion, por deterioro, regularizacion de
existencias, personificaciéon de gastos e ingresos, ajustes por revalorizacion de
activos y pasivos Yy reclasificacion de largo a corto plazo.

3. A partir de los ajustes contables, obtenemos una serie de gastos e ingresos que
integraremos en el resultado obtenido en la primera fase. El resultado que
obtengamos tras los ajustes contables es el resultado contable antes de impuestos.

4. Al resultado contable antes de impuesta le restamos el impuesto sobre beneficios
o impuesto a las utilidades. El impuesto sobre beneficios lo obtenemos a partir de

la base imponible obtenida en el cierre fiscal.

|
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5. Una vez restado el impuesto sobre beneficios, obtenemos el resultado contable
después de impuestos. Este es el resultado contable final que figura en las cuentas

anuales de la empresa.

Diferencia con el cierre fiscal

El cierre fiscal nos permite obtener la base imponible a partir de la cual calculamos
el impuesto sobre sociedades. Pero esta base imponible no es el mismo concepto que el
resultado contable antes de impuestos, que obtenemos en el cierre contable. A

continuacion mostramos un esquema para entender las diferencias:

I. Obtenemos el resultado antes de impuestos (cierre contable).

2. A partir de este resultado realizamos una serie de ajustes extracontables mediante
los cuales obtenemos la base imponible (cierre fiscal).

3. A partir de esa base imponible, calculamos el impuesto sobre sociedades. Este
impuesto se restara al resultado contable antes de impuestos (el del punto I) y

obtendremos el resultado contable después de impuestos.

CIERRE DEL EJERCICIO.

Que es el cierre del ejercicio
\ Para qué sirve el cierre del ejerciciol

Respaldar
Utilerias

Proceso del Cierre Reportes
Periodo de cierre

Péliza de cierre
Cierre del ejercicio

Saldos Iniciales

Ejercicio

Cierre en CONTPAQI® Contabilidad

|
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i{Qué es el Cierre del Ejercicio?
Es el procedimiento que se realiza en CONTPAQI® Contabilidad para generar la poliza

anual de resultados y abrir un nuevo ejercicio Contable.

4+ ;Para qué nos sirve el Cierre del Ejercicio?
4+ Conocer la utilidad o pérdida del ejercicio.
4+ Cancelar saldos de cuentas de resultados.

+ Generar fechas del nuevo ejercicio Contable.

Respaldar Ejecutar Verificar

empresa utilerias

reportes

Realizar Generar Cambiar
cierre del Pdliza de periodo
ejercicio cierre vigente

_________________________________

Saldos

I

| iiCierre
! iniciales

1

1

1

exitoso!!

CONTPAQi

+ Verificando el cierre

4.3 Respaldo
Es la creacion de una copia de la informacion contenida en la empresa de CONTPAQI®
CONTABILIDAD. Para ingresar a la ventana Respaldar empresa realiza cualquiera de las

siguientes acciones:

* Menu Empresa la opcidn Respaldar empresa.

* Catdlogo de Empresa en el boton Respaldar.

|
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Respaldar empresa

d 2. e

Nueve Ayuda Cerrar

&

Procesar

@ Nuevo respaldo

Datos del respaldo

Empresa:  Cierre del Efercicio

Ruta: * C:Compac\Empresas\ctCierre_del_Ejerciciol Fa

Respaldo: * ciCierre_del_Ejercicio -20150113-1150.bak
Fecha respaido 13/01/2015 Hora respaido 11:50

Respaldos existentes:

ctCierre_de|_Ejercicio-20150113-1135.bak

Informacién
\i) Respaldo terminado

Aceptar

Reconstruir saldos
de cuentas

Reconstnir sados de Cuentas

4 0.9

Procesar | Ayuda | Cemar

Definir el tipo y l inicio de verificacion: INFORMACION

Detecta y corrige — o ———

Commagr los probemas ¥| | cuentas y los movinienlos dé las mismas, a
panir del periodo y egrcicd ndicado,
diferencias entre los S P—
Desda el Periodo: *  Enero ¥, Respaldar enpress
| d d I t Tpo de Cuentas: * | Todas. v| | Resutiade:
Sa OS e aS Cue n as Veifar El eport 0 cormeccidn g s dlerencias

contra los movimientos -
de las polizas.

Bitacora del proceso

Archwo; ®  \CI r_Sal003_Cuentas_20150113 18 F3

* Obligatorio

Esta utileria tiene 2 modalidades:

Reconstui sados de Cuentas [ x|

* Reportar los problemas | u . &
» Corregir los problemas

womiACH
Qué desea que el proceso realice? o
Encuentra dfereacas erire los sados de los
Corregr los problemas. V. cuentas y los movimientos de las mismas. 8
Reportar ios probemes partr del perdoy 4ercio ndcado.
Cormegr s problemss. R g
Desde i Perodo*  Enero v pyov—
Tipo 62 Cuentas: *  Todss ¥ | Resultado:
Verifcar: Eireporte o correccdn de las Serencias
v se
¥ Cargos
A

Archivo:*  \CompacEmpresasictCieme_del_Ejrcco\Raconsiur_Saldos_Cuentas 20150113 s F3

* Obligatorio

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Reconstruir saldos de Cuentas

g|a@.

Procesar || Ayuda

L)

Cerrar

CONTPAQi® Contabiidad Cierre del Ejercicio
Utilerias - Reconstruir saldos de cuentas
Parametros de ejecucion
Parameiro Valor
; Qué desea que el proceso realice? Corregir los problemas
sde el Ejercico: 2014
Desde el Periodo; Enero
Tipo de Cuentas: Todas
Verificar Saldos: Si
Verlficar Cargos: Si
Verificar Abanos: Si
Archivo de bitécora del proceso: \Compac\EmpresasiciCierre_del_EjercicioReconstuir_Saldos_Cuentas_20150113.xs
Estadisticas de resultados
Estadistica Valor
Total de cuentas reconstruidas 101
Cuentas con error 0
Detalle de la ejecucion con error
Identificacion Resultado Emor Informacion
Detalle de la ejecucion con éxito
Identificacion Resultado Informacion

Verificar Pdlizas

Corrige Polizas
descuadradas y detecta

Utilerias

Verfca pozs

0.

Procesar | Ayuda

9

Cemar

movimientos con

cuentas no permitidas
sequn el tipo de Poliza.

Definr ipo y rango de verifiacian: FORMACKN
. Definicidn:
§Qué desea que el proceso rece? .
- Permie localzar problemas cono
Cormegi o8 preblemis Descuadres en polzas, Diftencias ante
foiales y movimienios, nconsistencias en el
periodo  eercicd 6 piizay pdlzas eon
Debficn* DRAM cuenias de fgosno emidos
AlFechyt 2N Recomendaclones:
Respaldar empresa
Resultado:
Repore  coreccin dé s problmes

Bitacora del proceso

Archivo:* \CompaciEmoresas\ciCerre_del_EjercicinlVerifiar_Polzas 201501138 |F!

*Obligatoro

ups
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Esta utileria tiene 2 modalidades:

Verfca pias  « |
» Reportar los problemas '~
2.9
" VIEJW A_.Lul:ln C:!-A)l
» Corregir los problemas
wanACn
£Qué desea que el proceso reaice? Dol
Permie locaizar problemas como;
Corregr bs prodlemas V. Descuadres en poizas, Diferencias entre
[Reporarbs problemas | btskes y movimientos, nconsistencis en el
periodo y ejercico de la polza y polzas con
— cuentas de ipos no permitidos
AlaFecha* 311214 Recomendaciones:
Respaldar empresa
Resultado:

Reporte o correccion de los problemas.

Bitacora del proceso

Archivo. * \CompaciEmpresas\ciCierre_del_Ejercicio\Verificar_Polizas_20150112 xis Fl

* bligatorio

4.4.- Reporte anual

Reportes. Antes de realizar el cierre del ejercicio es recomendable ejecutar los siguientes

reportes de forma anual:
4+ Balance General.

4+ Estado de Resultados.

4+ Nota: Se ubican en el men( Reportes >> Estados financieros.

' Balance General

Posicién financiera, balance general “
v
Muestra |a pOSICIOn Selecciona el periodo hasta el cual se imprime el balance 1
. . 1 Principal | 2 Otros parametros
financiera de la o
Jercicio Periodo
2014 v | Fin del gjercicio v
empresa a una fecha |
uentas de orden
H No Imprimir v
determinada. ov— N
0000-0000-000-000-000-000 77 | 0000-0000-000-000-000-000
Imprimir
() Todas las cuentas
. _ (@) Sélo cuentas con saldo
Actl VO - Porcentaje del presupuesto
[ Imprimir real vs presupuesto #® De Desviacion
. . De Alcance
Pasivo + Capital | ..
Moneda Tipo de cambio
Peso Mexicano | | 1.0000

Ejecutar Reporte <F10> | Seleccionar Salida | Cancelar
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Aseglrate que cada poliza que registres estén cuadrados sus movimientos y asignados a

cuentas registradas, es decir, que no existan movimientos a la cuenta de cuadre.

Balance General

CONTPAQ i Cierre del Ejercicio Hoja: 1
Posicion Financiera, Balance General al 31/Dic/2014 Fecha: 13/Ene/2015
ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE CIRCULANTE
BANCOS -11,509.475.44 PROVEEDORES -493,058.78
INVERSION 1,037,953.21 ACREEDORES DIVERSOS 1457.437.75
CLIENTES 1,397,374.66 IMPUESTOS POR PAGAR 439,279
DEUDORES DIVERSOS 2,027,450.56 IVA POR PAGAR 3,064.410.18
IVA ACREDITABLE 1,733,533.84 DOCUMENTOS POR PAGAR -127.842.94
ANTICIPO A PROVEEDORES 38,475.15 —_—
SUBSIDIO DE EMPLEO 24,235.38 Total CIRCULANTE 434022523
ANTICIPO DE IMPUESTOS 981.99
Total CIRCULANTE -5,249,470.65
FIJO —_—
SUMA DEL PASIVO 4340.225.23
DEPN. ACUM EQPO. TPTE -133,518.96
DEPREC. ACUM. MAQ. Y EQUIPO -863,163.48 CAPITAL
Py . DE Qu.. -497,749.98
MOBILIARIO Y EQUIPO OFICINA 775.00 CAPITAL
DEPRECIACION ACUM MOBILIARI -5.670.18
DEPRECIACION ACUM EQUIPO CO.. -4,781.30
— Total CAPITAL 0.00
Total FIJO -1,504,108.90
DIFERIDO
DEPOSITOS EN GARANTIA 10,671,949.17 Utilidad o Pérdida del Ejercicio -433,585.81
PAGOS ANTICIPADOS -11,731.20 —_—
—_— SUMA DEL CAPITAL -433,586.81
Total DIFERIDO 10,660,217.97
SUMA DEL ACTIVO 3,906,638.42 SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL 3.906.638.42

P

e Negocits Vool Ay

‘tdan,‘llm-)wnnug

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

DIFERIDO

Tolal DIFERIDO

SUKA DELACTIVO 119900

Ertor L0s lokales estin descuadrados

Precaucen;: a cugeta de Cuadre hiene movmenios
La informacin pudera no sér comscta

WGP 00
CAPITAL
A
Captal Socal 140,000.00
TN ATA 0o
SNADELCOTAL 1m0

SUMA DEL PASNO Y CAPITAL 14000000

CONTRAQS
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amientos, audiares del catélogo [
Selecciona que tipo de cuentas seimprimen en el reporte -
1Principal | 2 Otros parametros
Poliza de juste
@ Noseincluyen
, Siseincluyen
Ejecuta el re porte Solo las de ajuste
Movimientos i e
AUXIIIares dE| Cuentas con movimientos y saldos
Ca@alog oe indicaen | i
el flltro ”Tlpo de Saldo actual no igual a cero
" vy Movimientos y saldo no cero
Cuenta , |a 0pC|0n Movimientos o saldo no cero
Cuenta de Cuadre Incluir cuentas de actiye fijo
Tipo de cuentas X
Cuenta de cuadre |
Moneda _ Tipo de cambio
Peso Mexicano | 10000
Ejecutar Reporte <F10> _ieleccmnm Salldit Cancelar
rONTPAN

4.5 BALANCE GENERAL.
El balance general, balance de situacion o estado de situacion patrimonial es un informe
financiero contable que refleja la situacion econémica y financiera de una empresa en un

momento determinado.

El estado de situacion financiera se estructura a través de tres conceptos patrimoniales,
el activo, el pasivo y el patrimonio neto, desarrollados cada uno de ellos en grupos de
cuentas que representan los diferentes elementos patrimoniales. El activo incluye todas

aquellas cuentas que reflejan los valores de los que dispone la entidad.

Todos los elementos del activo son susceptibles de traer dinero a la empresa en el futuro,
bien sea mediante su uso, su venta o su cambio. Por el contrario, el pasivo: muestra todas
las obligaciones ciertas del ente y las contingencias que deben registrarse. Estas

obligaciones son, naturalmente, econdmicas: préstamos, compras con pago diferido, etc.

|
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El capital puede calcularse como el activo menos el pasivo y representa los aportes de los
propietarios o accionistas mas los resultados no distribuidos. Del mismo modo, cuando se
producen resultados negativos (pérdidas), haran disminuir el Patrimonio Neto. El
patrimonio neto o capital contable muestra también la capacidad que tiene la empresa de

autofinanciarse.

La ecuacion del Balance General se expresa de la siguiente manera:

A= P+C.
Los activos incluyen:

e El dinero que se encuentra fisicamente en la empresa (por ejemplo, en su caja
fuerte), o el dinero que tiene depositado en el banco (por ejemplo, en su cuenta
corriente).

e Los elementos fisicos con que cuenta la empresa para realizar sus operaciones y
que tienen una duracion permanente (por ejemplo, edificios, terrenos, maquinaria,
vehiculos de transporte, muebles), o que tienen una duracion temporal (por
ejemplo, materias primas, mercaderias).

e Las deudas que tienen los clientes con la empresa.

Los pasivos incluyen:
e las deudas que tiene la empresa con sus proveedores.

¢ las deudas que tiene pendiente con los bancos y otras entidades financieras.

Mientras que el patrimonio incluye:
e las aportaciones hechas por los socios o accionistas.

¢ |os beneficios o utilidades que ha obtenido la empresa.

En cuanto a su elaboracién el balance general se realiza cada ano al finalizar el ejercicio
economico de la empresa (balance final), aunque también se suelen elaborar balances al
inicio del ejercicio (balances de apertura), y balances con una periodicidad mensual,

trimestral o semestral (balances parciales).
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El balance general nos permite conocer la situacion financiera de la empresa (al
mostrarnos cual es el valor de sus activos, pasivos y patrimonio), analizar esta informacion
(por ejemplo, saber cuanto y dénde ha invertido, cuanto de ese dinero proviene de los
acreedores y cuanto proviene de capital propio, cuan eficientemente esta utilizando sus
activos, qué tan bien esta administrando sus pasivos, etc.), y, en base a dicho anilisis,

tomar decisiones.

Dentro del balance general o estado de situacion financiera, existen tres elementos que
lo componen, y estos son los activos, los pasivos y el capital contable o patrimonio de la
empresa. Los activos son el total de recursos de que dispone una empresa para realizar

sus operaciones; siendo todos los bienes y derechos que son propiedad de la empresa.

+ El pasivo es el total de deudas y obligaciones que contrae la empresa.
+ El patrimonio o capital contable es la suma de las aportaciones de los socios; es el

capital social mas las utilidades o menos las pérdidas.

4.6 ESTRUCTURA DEL BALANCE GENERAL.

El balance general esta dividido en tres partes importantes, las cuales son:

4+ Encabezado.
+ Cuerpo.

+ Pié de firmas.

EL ENCABEZADO
Muestra la informacion general e importante que identifica al contribuyente y contiene

basicamente lo siguiente:

EMPRESA XXXX.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL XXXX.

CUERPOQO: Representa los rubros, cuentas y valores de cada una de ellas, o sea que es

donde se muestran las cifras del activo, pasivo y patrimonio de la entidad.
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EL PIE DE FIRMAS: como su nombre lo indica, se colocan las firmas del representante

legal, las personas que hicieron el balance, autorizaron el balance o dictamen del mismo.

3. Nombre de la entidad, La Asturiana. Fecha de presentacién, al 31 de marzo del afo “x*

Balance autorizado por:

Balance elaborado por:

Esther Sénchez de Olvera C.P. Rodolfo Prado Equihua
Propietaria Contador general

Terrenos $ 2 000 000.00 Bancos $ 300 000.00

Depésitos en garantia 25 000.00 Equipo de 320 000.00

Inversiones temporales 100 000.00 Gastos pendientes de pago 40 000.00

Rentas cobradas por anticipado 120 000.00 Intereses cobrados 72 000.00

Primas de seguros 7 000,00 Equipo de reparto 220 000.00

Edificios 5 000 000.00 3 000.00

Proveedores 1 000 000.00 Acreedores hipotecarios 1 500.00
350 000.00 Mercancias 6 200 000.00

Gastos de organizacién 120 000.00 Gasto de instalacion 50 000.00

4. Nombre de la entidad, La Montaia. Fecha de presentacion, al 30 de abril del afo “x”

Balance autorizado por: Balance elaborado por:
Profr. Manuel Ramirez Calderén C.P. Miguel Angel Ortiz Esquivel
Propietario Contador general

Mercancias $ 4 500 000.00 Deudores diversos $  80000.00

Gastos de instalacion 125 000.00 Clientes 250 000.00

Bancos 2 000 000.00 Caja 2 000.00

Depdsitos en garantia 60 000.00 Impuestos acumulados

Documentos por pagar 150 000.00 por pagar 75 000.00

Acreedores diversos 50 000.00 Intereses cobrados

Equipo de oficina 200 000.00 por anticipado 10 000.00

Documentos por cobrar Documentos por cobrar 1 300 000.00

a largo plazo 650 0000.00 Intereses pagados
Gastos preoperativos 125 000.00 por anticipado 32 000.00
Proveedores 2 000 000.00 Papeleria y atiles 15 000.00

Cierre del ejercicio

&8 & «

Procesar | Apuda | Cerar

Ejercicio a cerrar:
01/01/2014 al 31/12/2014

Nuevo Ejercicio:
01/01/2015 al 31/12/2015

INFORMACION

Ejercicio a cerrar: 01/01/2014 al 31122014
Nuevo ejercicio: 01/01/2015 al 311272015
Cancelar documentos que

pertenezcan al Ejercicio que

se

Bitacora del Proceso:

Archivo:* \C

\Empresas\adPINROS\Cierre_20140401.bit FSI

= Dbligatorio

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Este proceso cierra el ejercicio actual
y genera un nuevo ejercicio, de esta
forma podras capturar documentos
en el siguiente ejercicio.

Si tienes deshabilitado el manejo
de periodos anteriores (menu
Configuracién, Periodos y Ejercicios),
no podras realizar modificaciones a
documentos del ejercicio anterior.

Esta opcién se encuentra en el menu
Procesos.

102

ups



Las Vistas son un resumen de los registros de los catdlogos y de los documentos que se
registran en CONTPAQI® Comercial. Ambos moddulos incluyen sus propias vistas y la
informacion que reunen puede variar, pues dependera del catilogo o del documento al

que corresponda.

Estas vistas son configurables, de forma que puedes indicarle al sistema si deseas utilizarlas
o no. Para lograrlo, ve al menu Configuracion y selecciona la opcién Redefinir Empresa.

Una vez activa la ventana haz clic en la pestana 7. Vistas.

f~/ e @

Ayuda | Cenar

Empresa:* LaCasaRojs SA deCV.

Nombre largo:

1 Genersles | 2 Dreccén | 3 DecimalesMascaillas | 4 Almacenes/Costos | 5. Clentes | & Impuestos y Retenciones |
7 Vistas | 8 F@C | 2 Complementos | 10. Personalizacién de Correo |

VENTAS COMPRAS CLIENTES INVENTARIO CATALOGOS

¥ Facturas ¥V Compras [V Abonos del Clente ¥ Entradas ¥ Clentes

¥ Pedides [V Cotizaciones del Proveedor [V Cargos al Clente v saidas [V Proveedores

¥ Cotizaciones [V Ordenes de Compra |V Traspasos v Agentes

¥ Remsiones [V Consignaciones PROVEEDORES [V Ajustes sl Costo vV Almacenes

¥ Devoluciones s/Ventas. ¥ Devolciones s/Compras [V Abonos al Proveedor ¥ Productos

v D de C: b v D de C 6 [V Cargos del Proveedor W Servicios

¥ Paquetes

Por omision, el sistema tiene marcado el uso de las vistas para los catilogos y
documentos; sin embargo, las vistas pueden configurarse para que solo aparezcan las que
necesites. Para lograrlo, haz clic sobre la casilla del modulo que deseas que no utilice las
vistas. Una vez realizada la configuracion guarda los cambios. Cuando se tiene configurado
acceder a los catidlogos o documentos por medio de una vista, podras exportar la
informacion, enviarla a Excel asi como configurar filtros que te ayuden a localizar los datos

de una manera mas rapida y efectiva.

4.7 Estado de resultados.
Un estado de resultados te ayudara a conocer los principales indicadores para medir la
salud financiera de tu empresa como por ejemplo, la rentabilidad. Te permitira contar con

la informaciodn relevante para tener una vision panoramica acerca del comportamiento de

upns
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la empresa y conocer si la operacion esta generando utilidades o pérdidas en un periodo

determinado. Este reporte es de gran utilidad para medir el pulso de tu organizacion.

El estado de resultados, también conocido como estado de ganancias y pérdidas es un
reporte financiero que en base a un periodo determinado muestra de manera detallada
los ingresos obtenidos, los gastos en el momento en que se producen y como
consecuencia, el beneficio o pérdida que ha generado la empresa en dicho periodo de

tiempo para analizar esta informacién y en base a esto, tomar decisiones de negocio.

Este estado financiero te brinda una vision panoramica de cual ha sido el comportamiento
de la empresa, si ha generado utilidades o no. En términos sencillos este reporte es muy
util para ti como empresario ya que te ayuda a saber si tu compania esta vendiendo, qué
cantidad esta vendiendo, cdmo se estan administrando los gastos y al saber esto, podras

saber con certeza si estas generando utilidades.

La estructura de un estado de resultados se agrupa de la siguiente manera: ingresos,
costos y gastos. En base a estos tres rubros principales se estructura el reporte. Las

principales cuentas del estado de resultados son las siguientes:

+ Ventas: Este dato es el primero que aparece en el estado de resultados, debe
corresponder a los ingresos por ventas en el periodo determinado.

+ Costo de ventas: Este concepto se refiere a la cantidad que le costd a la empresa
el articulo que esta vendiendo.

+ Utilidad o margen bruto: Es la diferencia entre las ventas y el costo de ventas. Es
un indicador de cuanto se gana en términos brutos con el producto es decir, si no
existiera ningin otro gasto, la comparativa del precio de venta contra lo que
cuesta producirlo o adquirirlo segln sea el caso.

+ Gastos de operacion: En este rubro se incluyen todos aquellos gastos que estan
directamente involucrados con el funcionamiento de la empresa. Algunos ejemplos
son: los servicios como luz, agua, renta, salarios, etc.

+ Utilidad sobre flujo (EBITDA): Es un indicador financiero que mide las ganancias o

utilidad que obtiene una empresa sin tomar en cuenta los gastos financieros,
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impuestos y otros gastos contables que no implican una salida de dinero real de la
empresa como son las amortizaciones y depreciaciones.

+ Depreciaciones y amortizaciones: Son importes que de manera anual se aplican
para disminuir el valor contable a los bienes tangibles que la empresa utiliza para
llevar a cabo sus operaciones (activos fijos), por ejemplo el equipo de transporte
de una empresa.

+ Utilidad de operacion: Se refiere a la diferencia que se obtiene al restar las
depreciaciones y amortizaciones al EBITDA, indica la ganancia o pérdida de la
empresa en funcién de sus actividades productivas.

+ Gastos y productos financieros: Son los gastos e ingresos que la compafia tiene
pero que no estan relacionados de manera directa con la operacion de la misma,
por lo general se refiere montos relacionados con bancos como el pago de
intereses.

+ Utilidad antes de impuestos: Este concepto se refiere a la ganancia o pérdida de la

empresa después de cubrir sus compromisos operacionales y financieros.

El cierre contable es el proceso que consiste en cancelar las cuentas de resultados
(compuestas por las cuentas de ingresos, gastos, costos de venta y costos de produccion)
y trasladar dichas cifras a las cuentas de balance respectivas (activo, pasivo y patrimonio).
Este cierre permite conocer el resultado economico del periodo y cuantificar las
ganancias o las pérdidas. El resultado del cierre de las cuentas de resultados se debe
incluir en la cuenta de patrimonio. Esto quiere decir que, si los resultados son positivos
(utilidades), la cuenta de patrimonio aumenta, mientras que si los resultados son negativos

(pérdidas), la cuenta disminuye.

Para cancelar o cerrar las cuentas de resultados, es necesario realizar ajustes
(depreciacion de los activos fijos, amortizacion de los activos intangibles, etc.) y
conciliaciones (de cuentas bancarias). En resumen, el cierre contable implica, como primer
paso, la regularizacién de las cuentas de gastos e ingresos para obtener el resultado del
ejercicio. Esto permite saber cuanto se ha ganado o perdido en el periodo. Luego se debe
regularizar las cuentas de patrimonio neto (si aumento o disminuyé segun las ganancias o

pérdidas) y, finalmente, cerrar todas las cuentas con saldo para que el mismo sea igual a
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cero. En contabilidad, el estado de resultados, estado de rendimiento econdmico o estado
de pérdidas y ganancias, es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente

la forma de como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado.

El estado financiero es cerrado, ya que abarca un periodo durante el cual deben
identificarse perfectamente los costos y gastos que dieron origen al ingreso del mismo.
Por lo tanto debe aplicarse perfectamente al principio del periodo contable para que la
informacion que presenta sea Util y confiable para la toma de decisiones. Es un documento
de obligada creacidén por parte de las empresas, junto con la memoria y el balance.
Consiste en desglosar los gastos e ingresos en distintas categorias y obtener el resultado

antes y después de impuestos.

4.8.- Ejercicio

La informacion contable debe servir fundamentalmente para:

I. Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econdmico, las
obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que
hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el periodo.

2. Predecir flujos de efectivo.

w

Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacion y direccion de los
negocios.

Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

Evaluar la gestion de los administradores del ente economico.

Ejercer control sobre las operaciones del ente econémico.

Fundamentar la determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.

Ayudar a la conformacion de la informacion estadistica nacional, y

0 0 N o U o>

Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad

economica de un ente represente para la comunidad.

Instrucciones:

v Genere el Catélogo de cuentas electronico.
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v Analice la documentacidon comprobatoria y realice el registro de las operaciones
por el sistema de polizas de forma manual y en el software correspondiente.
v Para el registro de mercancias utilice el Método de Inventarios perpetuos y para el

control de los inventarios utilice el procedimiento de costo promedio.

Procesar las pdlizas y generar con el software:
|. Balanza de comprobacion
2. Diario Mayor Auxiliares de mayor
3. Estado de Situacién Financiera
4. Estado de Resultados JIMENEZ ROA PROMOCIONALES, S.A. DE C.V. CALLE
ORTIGA No. 316 COL. LAS FLORES DELG. VENUSTIANO CARRANZA
TELS: 263789 y 326985
6. RFC:JRP980101S12

b

7. Actividad principal: servicios promocionales de impresion en offset, formas

continuas, serigrafia, diseno grafico y encuadernacion.

|
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BALANCE INICIAL

JIMENEZ ROA PROMOCIONALES, S.A. DEC.V.
Estado de Situacion financiera al 30 de noviembre de 2011.
ACTIVO
Circulante
Disponible
Bancos § 750,000.00
Realizable
Almacén 2115000 § 771,150.00
Mo circulante
Inmuebles, maquinaria y
£quipo
Edificio $ 800,000.00
Equipo de repario 650,000.00 1,450,000.00 | § 2221,150.00
CAPITAL CONTABLE
Capital contribuido § 2221150.00

INTEGRACION DEL INVENTARIO

JIMENEZ ROA PROMOCIONALES, S.A. DE C.V.

Cédula de inventario al 30 de noviembre del 2011

Unidades Concepto Costo unitario | Costo total
1500 pzas. | Reconocimientos impresos $ 4.00( 5 6,000.00
2000 pzas. | Posters impresos 5.00 10,000.00
15000 pzas. | Volantes impresos 0.13 1,950.00
8 pzas. | Lonas impresas 400.00 3,200.00
Total $ 21,150.00
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JIMENEZ ROA PROMOCIONALES, S.A DECV.

CALLE ORTIGA No. 316 COL. LAS FLORES DELG. VENUSTIANO CARRANZA
TELS: 263789 ¥ 326985

RFC: JRP980101512

OFFSET FORMAS CONTINUAS ~ SERIGRAFIA  DISERO GRAFICO

EXPEDIDA A | P, DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
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JMENEZ ROA PROMOCIONALES, S.A. DECV.

TELS: 263789 ¥ 326985

RFC: JRP980101512
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JIMENEZ ROA PROMOCIONALES, 5.A. DE C.V.

Cuenta Descripcion de la cuenta
1110-000-000  (CAJA
1110-001-000  |FONDO FIJO
1120-000-000 |[BANCOS
1120-001-000 (CUENTA BANCARIA #
1140-000-000  [INVERSIOMES EN VALORES
1140-001-000  |INVERSIONES CUENTA #
1150-000-000  [CLIENTES
1150-001-000 |CONTADO
1150-002-000 (CREDITO
1160-000-000  (ALMACEN
1160-001-000  [ALMACEN DE MATERIALES
1160-002-000 |ALMACEN DE PROD. EN PROCESO
1160-003-000 [ALMACEN DE PROD. TERMINADOS
1160-004-000 (RECONOCIMIENTOS IMPRESOS
1160-005-000 [POSTERS IMPRESOS
1160-006-000  [VOLANTES IMPRESOS
1160-007-000  |LONAS IMPRESAS
1160-008-000  |VOLANTES PARA IMPRESION
1170-000-000 (DEUDORES DIVERSOS
1172-000-000  [FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
1180-000-000  [DOCUMENTOS POR COBRAR
1185-000-000 |IVA ACREDITABLE
1185-001-000 |EN COMPRAS DE ACTIVO FIJO
1185-002-000 [SEGUROS Y FIANZAS
1185-003-000  [EN IMPORTACIONES
1185-004-000 |EN COMPRA DE MATERIALES
1185-005-000 (EN COMPRAS DIVERSAS
1185-006-000  [APLICACION MENSUAL
1190-000-000  |IVA POR ACREDITAR
1190-001-000  |EN COMPRAS DE ACTIVO FIJO
1190-002-000 [SEGUROS Y FIANZAS
1180-003-000  |EN IMPORTACIONES
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2170-001-000  |1v.A AL 3.75%

21 T0-0012-000 VA AL 10%

21 T0-003-000 ILV.A AL 16%

2180-000-000  [ANTICIPOS DE CLIENTES

22 20-000-000 CREDITOS HIPOTECARIOS

224.0-000-000 DOCUMENTOS POR PAGAR A L.P.

31 00-000-000 CAPITAL SOCIAL

42 00-000-000 RESERVA LEGAL

42 10-000-000 RESERVA PARA REINVERSION

353 0= 0] -00) SUPERAVIT POR ACTUAL [ZACION DE ACT. FIIO
34 00-000-000 RESULTADD DE EJERCICIOS ANTERICRES
4100-000-000 YENTAS

4100-001-000 VENTAS AL 0%

&1 0= 002 -0 WENTAS AL 11%

4100-003-000 VENTAS AL 16%

4100-004-000 VENTAS EXENTAS |.V.A

4.200-000-000) DEVOLUCIONES ¥ REBAJAS SOBRE VENTAS
4200-001-000 DEVOLUCIONES Y REBAJAS LV.A. AL 3.75%
4200-002-000 DEVOLUCIONES Y REBAJAS LV.A. AL 10%
4.200-003-000 DEVOLUCIONES ¥ REBAJAS |V.A AL 15%
&.200-004-000 DEVOLUCIONES Y REBAJAS EXENTAS |V A
5000-000-000 COSTO DE VENTAS

5500-000-000 MAND DE DBRA

0 00-0 000~ GASTOS GENERALES

B000-001-000 SUELDOS ¥ SALARIOS

G000-002 -000 HORAS EXTRAS

E000-003-000 COMPENSACIONES

G0 00010 0000 COMISIONES

G0 00-005-000 BONCS

E000-008-000 GRATIFICACIONES

E000-007 -000 YACACIONES

{5801 Ca-{0 -0 PRIMA VACACIONAL

0 0= Cr-000) WALES DE DESPENSA

E000-011-000  |AYUDA DE COMEDOR

E000-01.2-000 CUCTA IM.5.5.

G000-013-000  [|APORTACIONES AL INFORANIT
E000-017-000 FOMDO DE ARDRRO

E000-018-000 GASTOS DE PREVISION SOCIAL

113

upns

|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE



B000-019-000 CURS0S ¥ BECAS

E000-020-000 CLUBES DEPORTIVCS

E000-021-000 DESPENSA Y ART. ASEDQ PARA OFHA
E000-022-000 MANTTO. DE OFICINAS

E000-023-000 MANTTO. DE EQUIPD DE REPARTO
E000-024-000 RENTA DE LOCALES

B0 00-025-000 RENTA DE EQUIPD

E000-026-000 PAPELERIA Y ARTICULOS PARA OFICINA
B000-027 -000 HONORARICS DE ASESDRIA
E000-028-000 HONORARICS A PROFESIONISTAS
B000-029-000 CUOTAS ¥ SUSCRIPCIONES
E000-030-000 DONATIVOS

E000-031-000 IMPUESTOS ¥ DERECHOS DE IMPORTACION
E000-032-000 GASTOS ¥ DERECHOS LEGALES
E000-033-000 GASTOS DE VIAJE

E000-034-000 BOLETOS DE AVION

E000-035-000 PASAIES ¥ TRANSPORTES LOCALES

B0 00-036-000 GASTOS DE REPRESENTACION
E000-037 -000 COMIDAS CON EL PERSONAL
E000-038-000 GASTOS DE FIN DE ARD

E000-033-000 VIATICOS

S0 00-040-000 FLETES

E000-041-000 TELEFOMNOS

E000-042-000 CORREDS

E000-043-000 LIUZ

E000-044-000 DEPRECIACIONES

G0 00-048-000 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
E000-095-000 DIVERS0S

7100-000-000 PRODUCTOS FINANCIERDS
7100-001-000 INTERESES GANMADOS EN INVERSIONES
7100-002-000 INTEREZES COBRADOS A CLIENTES
7100-003-000 OTROS

T200-000-000 OTROS PRODUCTCES

T200-001-000 EN VENTAS DE ACTIVD FIJO
7200-002-000 OTROS

Ta00-000-000 GASTOS FINANCIEROS

T500-001-000 INTERESES PAGADDS

Ta00-002-000 COMISIONES Y SITUACIONES BANCARIAS
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Bibliografia basica y complementaria:

Varias Actualizaciones. (2021). CONTPAQ Ir
Varias actualizaciones. (2019). ASPEL COl.
Varias actualizaciones. (2012). Linea 2.
Manual CONTAPAQ. Noéminas. (2021)
Manual CONTAPAQ. Instalacion. (2021).
Manual de Bancos. CONTAPAQ. (2019).

Videos de caracter académico:

https://www.youtube.com/watch?v=Wd5uiV|7X]l

https://www.youtube.com/watch?v=Xtktav BoCg

https://www.youtube.com/watch?v=bBk0]5blZzM
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