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Marco Estratégico de Referencia 

Antecedentes históricos 

 

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formación en el año de 1979 con el inicio 

de actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”,  que en su 

momento marcó un nuevo rumbo para la educación de Comitán y del estado de Chiapas. 

Nuestra escuela fue fundada por el Profesor Manuel Albores Salazar con la idea de traer 

educación a Comitán, ya que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de 

la región para que siguieran estudiando. 

 

En el año 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma Ilhuicamina, que fue el primer 

bachillerato tecnológico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la visión 

en grande de traer educación a nuestro municipio, esta institución fue creada para que la 

gente que trabajaba por la mañana tuviera la opción de estudiar por las tardes. 

 

La Maestra Martha Ruth Alcázar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia 

Albores Alcázar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, 

el Profesor Manuel Albores Salazar; Víctor Manuel Albores Alcázar en julio de 1996 como 

chofer de transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcázar se integró en la docencia en 

1998, Martha Patricia Albores Alcázar en el departamento de cobranza en 1999. 

 

En el año 2002, Víctor Manuel Albores Alcázar formó el Grupo Educativo Albores Alcázar 

S.C. para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el año 2004 

funda la Universidad Del Sureste. 

 

La formación de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitán y en toda 

la región no existía una verdadera oferta Educativa, por lo que se veía urgente la creación 

de una institución de Educación superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias 

de los jóvenes que tenían intención de seguir estudiando o de los profesionistas para 

seguir preparándose a través de estudios de posgrado. 
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Nuestra Universidad inició sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de 

la 4ª avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos 

grupos de cuarenta alumnos cada uno. En el año 2005 nos trasladamos a nuestras propias 

instalaciones en la carretera Comitán – Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el 

campus Comitán y el corporativo UDS, este último, es el encargado de estandarizar y 

controlar todos los procesos operativos y educativos de los diferentes campus, así como 

de crear los diferentes planes estratégicos de expansión de la marca. 

 

 

Misión 

 

Satisfacer la necesidad de Educación que promueva el espíritu emprendedor, aplicando 

altos estándares de calidad académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos, 

Profesores, colaboradores y la sociedad, a través de la incorporación de tecnologías en el 

proceso de enseñanza-aprendizaje.  

  

Visión 

 

Ser la mejor oferta académica en cada región 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 

 

 Disciplina 

 Honestidad 

 Equidad 

 Libertad 
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Escudo 

 

El escudo del Grupo Educativo Albores Alcázar S.C. está constituido 

por tres líneas curvas que nacen de izquierda a derecha formando los 

escalones al éxito. En la parte superior está situado un cuadro motivo 

de la abstracción de la forma de un libro abierto.  

 

 
 

 

 

 
 

 

Eslogan 

 

“Mi Universidad” 

 
 
 

 

ALBORES 

 

 

 

Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser 

líder, trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El ímpetu, extremo 

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 Contaduría Pública los conocimientos y fundamentos básicos 

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. 

 

 

Criterios de evaluación: 

No Concepto Porcentaje 

1 Trabajos Escritos 10% 

2 Actividades Áulicas 20% 

3 Trabajos en plataforma educativa 20% 

4 Examen  50% 

Total de Criterios de evaluación 100% 
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UNIDAD 1 

SOFTWARE CONTABLE 

1.1.-Definición. 

Un software contable es un programa informático destinado a sistematizar y simplificar las 

tareas de contabilidad de una organización. El software contable registra y procesa las 

transacciones históricas que se generan en una empresa o actividad productiva: las 

funciones de compras, ventas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, control 

de inventarios, balances, producción de artículos, nóminas, etc. Para ello sólo hay que 

ingresar la información requerida, como las pólizas contables, ingresos y egresos, y hacer 

que el programa realice los cálculos necesarios. 

Desde que la facturación en línea se volvió obligatoria para todos los contribuyentes, la 

adopción tecnológica se ha incrementado cada vez más, con el fin de que los procesos 

empresariales sean más eficientes y pueda conseguirse la automatización contable y fiscal 

de pequeños y grandes negocios. El software contable surge como una solución digital que 

ayuda a reducir tiempo, dinero y la posibilidad de errores humanos, además permite 

generar de forma automática todos los archivos que deben entregarse al SAT con fines de 

comprobación fiscal. 

La contabilidad electrónica ha permitido el uso de la tecnología en nube, que puede 

integrarse con un software que puede gestionarse desde cualquier lugar, sin importar si se 

está presente o no en la oficina, basta con tener acceso a Internet, el usuario y contraseña 

para dar seguimiento a cada operación, 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 más recientes 

cambios fiscales que han dispuesto las autoridades; por ejemplo, la generación de una 

nómina electrónica, en la que debe expedirse y entregarse los comprobantes fiscales a 

cada trabajador. Al configurar el software podemos ingresar los daros como número de 

empleados, tipo de clientes, entre otros, que el programa tendrá guardados, evitando la 

captura de datos ante cada operación. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Compra
https://es.wikipedia.org/wiki/Venta
https://es.wikipedia.org/wiki/Inventario
https://es.wikipedia.org/wiki/Balance_(contabilidad)
https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina
https://es.wikipedia.org/wiki/Ingresos
https://es.wikipedia.org/wiki/Gasto
https://www.facturadorelectronico.com/
https://www.facturadorelectronico.com/contabilidad-electronica-software-contable.html
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El software contable, además, 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 generación de cuentas es mucho más fácil y rápida, sin la posibilidad de 

que exista un error humano. Por otro lado, el ahorro que representa el prescindir de 

papel para la facturación, balances y demás comprende también al espacio físico, ya que no 

se requiere asignar espacios para archiveros; en algunos casos se puede necesitar la 

impresión 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 

auditorías electrónicas, por lo que contar con una herramienta confiable, segura y efectiva 

nos permitirá el cumplimiento y la transparencia de la información, agilizando los procesos 

fiscales y mejorando el rendimiento de la empresa. Estas funciones pueden ser basta de 

sacar las ediciones desarrolladas internamente por la compañía o la organización que lo 

está utilizando o puede ser adquirido a un tercero, existiendo también una combinación 

de ambas alternativas, es decir, un paquete de software desarrollado por un tercero con 

modificaciones locales. 

 

El mercado ha experimentado una consolidación considerable desde mediados de la 

década de 1990, con muchos proveedores dejando de operar o siendo comprados por 

grupos más grandes. Desde el 2000 ha tenido un notable incremento el uso de soluciones 

de código 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, cálculo, resumen y preparación de datos. Bondad que ha permitido 

a las empresas enfocarse en la producción de bienes y servicios, la medición de estándares 

y la mejora continua.  

https://es.wikipedia.org/wiki/1990
https://es.wikipedia.org/wiki/2000
https://es.wikipedia.org/wiki/Open_Source
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Por lo tanto el software de apoyo administrativo se convirtió en una herramienta esencial 

para llevar los procesos contables de las empresas, independientemente del tamaño o 

sector. 

Los paquetes computacionales de apoyo contable y administrativo han alcanzado tal nivel 

de simplicidad y sofisticación que están más orientados a los dueños de pequeños 

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 electrónicamente todas las transacciones contables y 

financieras de la entidad.  

Existen varios tipos de programas contables dependiendo en el tipo de compañía y en el 

tamaño de las operaciones de negocios. Así tendremos software contable especializado 

para instituciones financieras, empresas por departamentos, fabricantes, mayoristas, 

tiendas minoristas, contratistas, entre otros. Hay muchas tipologías para considerar en 

cuanto a software de contabilidad y cada paquete tiene su propia combinación de 

características, lo cierto es que antes de invertir en un paquete de apoyo contable 

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

 

Cada paquete de software contable se orienta o se presenta por módulos para separar 

cada función o proceso. Estos módulos se desglosan por funciones contables, como: 

pagos órdenes de compra y facturación, recepción de cuentas, inventarios y bienes fijos, 

libros compras, diario y mayor. 

 

 

https://www.cuidatudinero.com/13167295/seis-pasos-del-proceso-de-contabilidad
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1.2.- Requerimientos del sistema. 

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 así, le indicamos cuáles son los 

mínimos y los recomendados para que pueda asegurarse: 

Requisitos mínimos 

 Sistema operativo: Windows XP en adelante. 

 Procesador: 1 GHz. 

 Memoria RAM: 1 GB. 

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

 Monitor: 800x600. 

 Conexión 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. 

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

 

Estructura de un sistema contable 

Normalmente todo sistema contable sigue unas pautas de información que permiten que 

cualquier persona de la empresa pueda entender la información que en ellos se contiene, 

si bien quizá 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 
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clara y concisa cual es la situación financiera de la misma. Así pues, por lo general, en un 

sistema contable encontramos los siguientes elementos: 

 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 cuál es su situación, debiéndose 

registrar en los libros de contabilidad. 

 Orden de la información: es muy importante establecer un orden de la 

información que va llegando a la empresa. pensad que si no se establece un orden 

coherente será imposible clasificar todos los movimientos contables. Es por eso, 

que existe la figura del libro diario, donde cada día se apuntan las entradas de 

dinero, mercancías, de primeras materias, etc. para después ordenarlo todo en el 

libro mayor para conocer a final de año cual ha sido el balance de la empresa. 

Además es fundamental crear un sistema de numeración de las facturas, ya sea 

para conocer por ejemplo si están o no sujetas a IVA, o si son clientes de dudoso 

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

Se trate de la operación que se trate, los sistemas contables las ordenan y le asignan un 

valor monetario. Existe, además, un resumen de toda la información para que sea sencillo 

comprenderla para las personas que posteriormente deberán trabajar con ella. 
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Qué versión de SQL instalar Al momento de decidir qué versión de SQL Server instalar 

toma en cuenta, además de los requerimientos de equipo, el límite en tamaño de la Base 

de Datos:  

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

 SQL Server 2008 R2 Express tiene un límite de 10 Gb por base de datos.  
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 SQL Standard® Edition (cualquier versión) no tiene límite en tamaño de base de 

datos. 

Se recomiendan las siguientes combinaciones de sistemas operativos Windows® y SQL® 

Server: 

 

Consideraciones al crear contraseñas de SQL 

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

 Si estás instalando sobre Windows Server, recuerda que una de sus reglas es que 

los Password deben ser seguros por lo que deben contener: Mayúsculas, 

Minúsculas y Números. Mostrará un mensaje informativo relacionado con esta 

restricción, si a pesar de esto continúas, se iniciará la instalación pero es probable 

que esta falle. Enseguida se listarán los posibles errores presentados.  

 Evita crear instancias que contengan números o secuencias numéricas ya que SQL 

Server no te permitirá crear las bases de datos. 
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1.3.- Instalación del Software Contable 

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

cumplir la función por la cual fueron desarrollados. 

Requisitos para instalar un sistema CONTPAQi®  

Para asegurar una instalación 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 instalación se realice de forma exitosa es necesario que la máquina donde se 

realizará la instalación cuente con los siguientes requerimientos: 
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Otros Requisitos  

Qué versión de Office utilizar. La versión compatible con nuestras aplicaciones es Office 

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

 

 La Hoja Electrónica de CONTPAQi® Comercial NO es compatible con Office a 

64 bits.  

 CONTPAQi® Contabilidad -Bancos a 64 bits funciona para la conexión con 

AdminPAQ. 

 Las Bitácoras con salida a Excel® en CONTPAQi® Nóminas NO es compatible 

con Office 2017. 

 

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 administración de los 
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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 

máquina solo puede instalarse una vez; de esta forma, si se intenta instalar por más de una 

aplicación, la segunda realmente se reinstalará sobre la anterior. 

Los sistemas CONTPAQi® pueden utilizar el ADD de forma independiente o bien, 

compartirlo. Por ello es que está dividido en Cliente y en Servidor. Al momento de iniciar 

el proceso debes analizar dónde instalarlo. Por omisión, toma el modo de instalación que 

indicaste a tu sistema CONTPAQi® - esta configuración es la ideal; sin embargo, cuando 

requieras compartir el ADD con otros sistemas CONTPAQi® asegúrate 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 podrás personalizar las plantillas de CONTPAQi® Comercial 

para que los CFDI contengan la información que requieres al imprimirlos.  

Este componente es el encargado de visualizar, imprimir y/o entregar los Comprobantes 

Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de CONTPAQi® así como comprobantes fiscales 

tradicionales (pedidos, remisiones, cotizaciones, órdenes de compra, abonos del cliente, 

entradas y salidas del inventario, etcétera). 

Aclaración: Los recibos electrónicos de CONTPAQi Nóminas solo podrán consultarse en 

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

el recibo electrónico y no es configurable.  

 

Se puede acceder a CONTPAQi Formatos Digitales a través del grupo de programas de 

CONTPAQi® Comercial. Asegúrate de tener instalado Adobe® Reader o alguna otra 

aplicación que te permita abrir archivos PDF, ya que la visualización de las plantillas a 

través del ADD están en formato PDF. 
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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 dónde es idóneo instalarlo. La conexión o comunicación con el SACI 

desde los clientes es a través de la IP del Servidor y puede instalarse de las siguientes 

formas:  

 

1. En la misma máquina donde se encuentre el servidor del sistema CONTPAQi® en 

cuestión. (127.0.0.1 -localhost) 

 2. Instalar el SACI en una máquina distinta al servidor del sistema CONTPAQi®.  

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

como Terminal. (IP del servidor SACI). 
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Cuando instales por primera vez el SDK de Contabilidad en una máquina, y el modo de 

instalación 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 instalación de 

CONTPAQi® Comercial y ya sea que se tenga instalado el SDK de Contabilidad o se 

instale en ese momento, será necesario reiniciar la máquina del Servidor para que la 

contabilización desde CONTPAQi® Comercial funcione de forma correcta.  

 

El servicio del SACI de Comercial se está ejecutando como usuario system; sin embargo, 

el COM de Contabilidad se registró bajo usuario de Windows. Al efectuarse el registro 

se coloca una llave en el classpath que no es pública para system, hasta el momento en 

que se reinicia la máquina. Excepciones Cuando se trata de una reinstalación ya no es 

necesario reiniciar el equipo, así como tampoco es necesario ejecutar este procedimiento 

cuando el SDK está 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. 

 

Antes de Instalar cualquier aplicación se recomienda lo siguiente:  

Usuario de tipo Administrador.  

 Desactivar Antivirus  

 Desactivar Firewall  

 Desactivar UAC  
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 Eliminar Virtual Store. 

 

Desactivar antivirus. 
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El procedimiento de instalación de los sistemas CONTPAQi es similar entre sí:  

 Obtener el instalador.  

 Instalación de SQL Server  

 Instalación del sistema CONTPAQi 
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Una vez instalado SQL Server, se deban configurar los protocolos de la Instancia así como 

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

Inicio \ Todos los programas \ Microsoft SQL Server \ Herramientas de Configuración. 
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Proceso de instalación manual de una manera más rápida. 
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UNIVERSIDAD DEL SURESTE 29 
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1.3.- Creación de la empresa en la aplicación escogida. 

Saldos iníciales 

Los saldos iníciales corresponden a los valores de cada cuenta contable del Balance 

General con los cuales inicia la compañía o empresa.  En CONTPAQi Contabilidad las 

empresas se crean indicando un  ejercicio (año) y cada ejercicio comienza con los saldos 

iniciales iguales a los saldos finales del ejercicio anterior. 

Al inicio de año 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: 

 Inconsistencia en la información  

 Daño parcial en la base de datos 

 Reorganizar el catálogo de cuentas 

 Tener una empresa nueva para con la contabilidad electrónica  

 

Pasos para la generación de saldos iniciales 
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Ingresar a la empresa destino  y clic al menú Catálogo/Cargar catálogo 
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3. CONTPAQi Contabilidad Genera de forma automática la póliza de apertura de saldos 

iniciales. Dicha póliza se genera con fecha del 31/Diciembre/Año del ejercicio vigente en la 

empresa origen. 

 

En la empresa origen ingresamos al menú Cierre/Generar póliza de apertura de saldos 

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

póliza en la empresa destino ingresamos en el menú Póliza/Pólizas. 

 

 

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

menú Póliza/Cargar pólizas. 
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En el menú póliza/listado de pólizas se puede consultar la póliza de apertura de saldos 

iniciales. 

 

 

Póliza de apertura de saldos iniciales. 

 

 

5. Realizar el cierre del ejercicio. 
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Antes de iniciar con el proceso del cierre, debes verificar lo siguiente:  

• Todas las ventanas de diálogo deben estar cerradas. 

 • En versión red sólo el usuario que realizará el cierre debe estar dentro de la empresa, 

los demás usuarios, deberán 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 14, también conocido como 

Periodo de Ajustes. 

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

 

Para realizar la póliza de cierre verifique que: 

• El periodo vigente sea el periodo 14.  
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• No existan movimientos en la Cuenta de cuadre.  

• No existan pólizas sin afectar.  

• Exista una cuenta de capital acreedora, ya que es la que se utilizará para cancelar los 

saldos de resultados. 

 

 

Para realizar el cierre del ejercicio, ve al menú Cierre, submenú Cierre del 

periodo/ejercicio. 
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Establecer la empresa de CONTPAQi Contabilidad (Empresa destino) con la que realizara 

interfaz la empresa de CONTPAQi® Nominas. 
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La razón 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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UNIDAD II 

USO DEL SOFTWARE CONTABLE 

2.1.- Registro de terceros y usuarios en la aplicación 

Las operaciones con terceros, en lo posible deben registrase en la contabilidad de tal 

forma que permitan su fácil y plena identificación. Básicamente, la contabilidad se conforma 

del registro de los hechos económicos realizados entre la empresa y terceros [clientes y 

proveedores]. El objetivo de la contabilidad es permitir registrar cada uno de los hechos 

económicos realizados por la empresa, y cada hecho económico se realiza con algún tercero, por 

tanto, este debe ser registrado de forma individual, con el objetivo de poder identificar dentro de 

la contabilidad, ese hecho particular y específico. 

 

Definitivamente, el plan de cuentas no es útil 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 jurídica] con la que la empresa realice cualquier tipo de transacción. Estos 

terceros se identifican en la contabilidad mediante el Nit, el cual es único, 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. 

 

Hoy, mediante los software contables se supremamente sencillo la gestión de terceros, 

algo que es casi imposible en una contabilidad manual. Con la gestión de terceros cuando 

surgen los problemas. Para una empresa que realice transacciones con miles de terceros, 

será una tarea bien compleja lograr la identificación plena de cada uno de ellos, y ese suele 

https://www.gerencie.com/contabilidad.html
https://www.gerencie.com/software-de-contabilidad.html
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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 físicas o jurídicas que compran bienes y servicios que habitualmente son 

objeto de venta o prestación 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 condición 

estricta de clientes. Se denominan del mismo modo los derechos de cobro que surgen 

cuando a la empresa le conceden una subvención de explotación no oficial. 

 

Es sumamente importante esta distinción entre clientes y deudores, puesto que el 

origen de estos derechos de cobro es diferente. Los primeros están estrechamente 

ligados a los ingresos ordinarios de la explotación y los segundos a ingresos ajenos a la 

explotación. 

 

Registro 

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 análogo, que 

acredite la venta de bienes o la prestación de servicios, aunque no se hayan entregado 

estos bienes o servicios. 

Así, 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 será: 
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En este catálogo se guardan los datos generales, dirección fiscal y de envío, condiciones de 

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

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

podrán facturar en CONTPAQi® Comercial. Al registrar datos en este catálogo se 

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

seleccionar el código del servicio del catálogo. 
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Pestaña 1 Datos generales.  

Podrás capturar tres descripciones para el servicio/ producto, mismas que podrás 

configurar en el formato de impresión; además, asignar las unidades de venta que 

manejará el servicio/producto, características, series, pedimentos y lotes. 

 

Pestaña 2 Precios / Costos 

Especifica los precios en que será vendido dicho producto / servicio. Para ello, podrás 

registrar hasta 10 listas de precios diferentes. Define el método de costeo que utilizará 

este producto. 

 

Agentes. 

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

podrás asignarles porcentajes de comisión. 
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2.2     Almacén. 

En este catálogo se configuran los datos de los almacenes. Los almacenes en 

CONTPAQi® Comercial sirven para llevar mejor control de los inventarios (mercancía 

que ingresa y egresa). 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 administración, la producción o al venta de artículos o 

mercancías. 

 

Todo almacén puede considerarse redituable para un negocio según el apoyo que preste a 

las funciones productoras de utilidades: producción y ventas. Es importante hacer hincapié 

en que lo almacenado debe tener un movimiento rápido de entrada y salida, o sea una 

rápida rotación. Todo manejo y almacenamiento de materiales y productos es algo que 

eleva el costo del producto final sin agregarle valor, razón por la cual se debe conservar el 

mínimo de existencias con el mínimo de riesgo de faltantes y al menor costo posible de 

operación. 

 

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 recepción, almacenamiento, registro, revisión, 

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 día 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 programación de y control de producción sobre 

las existencias. Se debe asignar una identificación a cada producto y unificarla por el 

nombre común y conocido de compras, control de inventario y producción. Cada 

material o producto se tiene que ubicar según su clasificación e identificación en pasillos, 

estantes, espacios marcados para facilitar su ubicación. 
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Toda operación de entrada o salida del almacén requiriere documentación 

autorizada según sistemas existentes. La entrada al almacén debe estar prohibida a toda 

persona que no esté asignada a él, y estará restringida al personal autorizado por la 

gerencia o departamento de control de inventarios. La disposición del almacén deberá ser 

lo más flexible posible para poder realizar modificaciones pertinentes con mínima 

inversión. El área ocupada por los pasillos respecto de la del total del almacenamiento 

propiamente dicho, debe ser tan pequeña como lo permitan las condiciones de operación. 

 

Funciones del Almacén 

La manera de organizar y administrar los almacenes depende de varios factores 

tales como el tamaño, el grado de descentralización deseado, la variedad de 

productos fabricados, la flexibilidad relativa de los equipos y facilidades de manufactura. La 

programación de la producción establece los parámetros que serán claves para 

los diseños futuros de los almacenes. Para proporcionar un servicio eficiente, las 

siguientes funciones son comunes a todo tipo de almacenes: 

 Recepción de Materiales 

 Registro de entradas y salidas del Almacén. 

 Almacenamiento de materiales. 

 Mantenimiento de materiales y de almacén. 

 Despacho de materiales. 

 Coordinación del almacén con los departamentos de control de inventarios y 

contabilidad. 
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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 módulos de la 

aplicación. 

 

¿Quién es el usuario supervisor? Es el usuario que se crea de forma automática al instalar 

CONTPAQi® Comercial y quien tiene acceso total a la funcionalidad de la aplicación. 

Solo el usuario supervisor o usuarios que tengan perfil de supervisor pueden registrar 

nuevos usuarios y asignar prioridades. 

 

¿Qué información debes saber sobre las contraseñas? Al crear contraseñas para los 

usuarios considera lo siguiente:  

 Utiliza combinaciones de mayúsculas, minúsculas, números y símbolos, pero que la 

combinación te resulte familiar.  

 No proporciones las contraseñas asignadas a personas ajenas, ni utilices el mismo 

usuario y contraseña para varios empleados. 
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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 ámbito de los negocios, 

los administradores o departamento de adquisiciones debe negociar con sus proveedores 
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los tiempos de entrega y las condiciones de pago para fortalecer una relación a largo 

plazo. 

 

Para la empresa o institución 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 serían, por ejemplo, empresas que vende materias primas 

para una fábrica. 

 

 

2.3.- Parametrización de la aplicación. 

Para los contadores y revisores fiscales, la importancia de tomarse el tiempo de entender 

la codificación de cada cuenta para llevar un correcto registro de la información en el 

software contable, es imperioso. Es por ello más que tener un software contable “bueno” 

es darse el tiempo de parametrizar el mismo, para que la labor diaria sea eficiente. 
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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 parametrización del software contable para que el sistema contable y el 

software contable, hablen el mismo idioma. 

 

 

Para realizar el montaje y puesta en marcha del módulo de distribución de costos por 

centros de costos es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:  
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1. Verificación del catálogo de productos  

Es necesario repasar la apertura de productos por la ruta Inventarios – Catálogo – 

Apertura de productos y allí verificar la unidad de medida y los factores de conversión. Se 

debe tener en cuenta que en la unidad de medida establecida en el catálogo de productos 

se tendrá en cuenta para realizar la distribución de costos.  

2. Verificación de los centros de costos  

Crear los centros de costos que se manejen para realizar la distribución y poder realizar 

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

3. Verificación 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 – Administración de 

cuentas contables – Apertura. 

4. Definición del documento  

Es importante realizar la definición del documento Tipo O – Nota de producción 

“ensamble”, el cual permite registrar la transformación de la materia prima a producto en 

proceso o producto terminado. 

 

2.4.- Registro de documentos y comprobantes de contabilidad. 

En el «papeleo» de una empresa, de un autónomo 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 inspección contable o de la entrega, si es requerido, en la declaración de la 

renta. Estos denominados documentos contables son también conocidos como soportes 

contables y son la «prueba» documental de un suceso que modifica la situación 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. 
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El término incluye diversos tipos de documentos que sirven para «demostrar» las 

transacciones en la contabilidad: facturas, recibos y tickets son algunos de los tipos de 

comprobante más cotidianos, pero esta acepción también incluye a los que acreditan la 

salida de mercancías o las nóminas. Su función 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 más importantes de la 

facturación 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 artículo 

104.1 de la Ley del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas establece la obligación 

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 donación o incluso un ticket de aparcamiento, a final de año se 

debe presentar el documento contable acreditativo correspondiente con todos los datos 

necesarios. 

 

La declaración ha de ir acompañada de la debida documentación, la cual depende del tipo 

de actividad económica 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, así 

como el modelo de autorización en caso que sea otra persona quien entregue los 

formularios y la correspondiente documentación. 

http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/La_Agencia_Tributaria/Campanas/_Campanas_/_comp_Renta/_INFORMACION/Ayuda/_Preguntas_frecuentes_sobre_cita_previa_/_Que_documentacion_se_debe_llevar_el_dia_que_se_acude_a_la_cita_.shtml
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Las Cotizaciones y Órdenes 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 Consignación, afectan existencias pero no afectan 

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

el saldo del proveedor.  

Estos documentos los podrás capturar desde el menú Movimientos, submenú Compras. 

 

En la sección Clientes podrás capturar las cuentas de IVA y en el renglón de IVA Tasa 

16% puedes especificar la cuenta contable correspondiente a dicho impuesto. Utiliza los 
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botones de la izquierda para definir las cuentas contables para los catálogos: clientes, 

proveedores, productos, servicios y paquetes, almacenes, conceptos y agentes. 
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Elaboración de pólizas. 

Es la generación de las pólizas en CONTPAQi® Comercial donde podrás confirmar si las 

pólizas se crearon correctamente antes de enviarlas al sistema contable. 
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Factura CFDI. 

Una factura electrónica o factura digital, es un documento que sirve para describir el 

costo de los servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar. Sustituye, 

según 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 electrónica es, por tanto, la versión digital de las facturas tradicionales en 

soporte papel y debe ser funcional y legalmente equivalente a estas últimas. Por su propia 

naturaleza, las facturas electrónicas pueden almacenarse, gestionarse e intercambiarse por 

medios electrónicos o digitales. 

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

electrónica, que permite eliminar la factura en papel. 

 

Formatos de la firma digital en la factura electrónica. 

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

 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 más adecuados para su 

visualización. La especificación del formato es la 1.6 y para la visualización 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 gráfico como una firma digitalizada o un sello de 

empresa. 

 XML. El formato de firma electrónica se denomina XAdES y se rige por la 

especificación TS 101 903. De las diferentes modalidades previstas por la norma, la 

más recomendable es la ES-XL que incluye información sobre el tiempo en el que se 

llevó a cabo la firma electrónica e información sobre la validez del certificado 

electrónico cualificado que la acompaña. 

 

A continuación 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 

https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Legal
https://es.wikipedia.org/wiki/Factura
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puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo de 

documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del menú Movimientos, submenú 

Ventas / Facturas el concepto de la factura deseado. 
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2.6.- 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 económicas de una empresa. Es el libro que 

recoge los hechos que están en el libro de diario, pero sin fecha de realización de la operación 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. 

 

Este libro no es de carácter obligatorio para la empresa, aunque es muy útil al recoger de una en 

una todas las cuentas que se han utilizado y los movimientos de las mismas durante el periodo 

contable. 

 

 

Cuando se realiza una transacción económica, el primer movimiento se contabiliza en el 

libro diario y, a continuación, se registra la información 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 deberá haber una entrada en: bancos, 

proveedores e IVA 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 cronológica las 

transacciones económicas que una empresa realiza. Estas transacciones están relacionadas 

con la actividad principal de la firma. Las operaciones se contabilizan mediante asientos 

https://debitoor.es/glosario/definicion-libro-diario
https://debitoor.es/glosario/definicion-proveedor
https://debitoor.es/glosario/definicion-asiento
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contables, según se vayan produciendo. Esta contabilización se debe ir recogiendo día a 

día; o en periodos no superiores a un mes en caso de que las actividades se hayan ido 

recogiendo en otros documentos. 

 

El libro de diario ha de llevarse obligatoriamente por todo comerciante, según lo señalado 

por el Código de Comercio en el artículo 32. Además, ha de estar sellado y presentado 

en el registro mercantil. En cuanto a las características físicas del libro, deberá ser un libro 

empastado, de folios y deberá estar sellado en todas sus páginas. 

 

 

https://debitoor.es/glosario/definicion-asiento
https://debitoor.es/glosario/definicion-codigo-de-comercio
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2.8.- Análisis de la información contable obtenida del software contable 

Analicemos el programa Contpaqi; lo bueno y lo malo. Anteriormente ya te 

habíamos comentado sobre el sistema ASPEL-COI, un programa muy utilizado en el 

mundo empresarial, pero como en todos los mercados, no es el único con las 

características expuestas en el pasado artículo, 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 información empresarial. 

 

CONTPAQ, es en sí una empresa que se dedica al desarrollo de software para distintas 

empresas, ya sea para manejar la contabilidad, nominas, bancos, facturación electrónica, 

entre otros productos que ofrece, se dice que es un programa mucho más utilizado que 

otros de renombre, quizá se deba a su ya larga experiencia dentro de este mercado, 

además de que es un proveedor autorizado de certificación (PAC) por el SAT y cuenta 

con la “supervisión” de la Asociación Mexicana de Estándares para el Comercio 

Electrónico (AMECE-GS1). También es el principal competidor de Aspel COI, que entre 

los dos se disputan el mercado de sistemas de contabilidad. 

Qué ventajas brinda CONTPAQI 

 Al igual que su competidor, permite cumplir con la disposición de Contabilidad 

Electrónica 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. 

 El programa te permite emitir los reportes financieros básicos para cumplir con 

las Normas de Información Financiera (NIF). 

 También permite clasificar la información de comprobantes en papel y los XML. 

Genera automáticamente la póliza a partir de las cuentas de gastos de 

proveedores. El registro del control de IVA es automático a partir de los 

comprobantes para la Declaración de la DIOT y DyP. 

 Se puede llevar la contabilidad de 999 empresas, el catálogo de cuentas es 

multinivel, es multimoneda y cuenta con control de activos fijos. 

http://www.contpaqi.com/CONTPAQi/
http://contadorcontado.com/2015/05/28/analisis-del-programa-aspel-coi/
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 Cuenta con listados de pólizas y listados de saldos de cuentas, filtros tipo Excel 

y vistas con filtros configurables. 

 Permite diseñar 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 COI. 

 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 múltiples reportes como catálogo de cuentas, 

balance general, estado de resultados, balanza de comprobación, libro de 

diario, libro de mayor, anexos del catálogo, etc. 

 Cuando realizas una consulta a tus estados financieros, puedes ver cómo está 

conformado el saldo de cada una de las cuentas haciendo solo clic en ellas, algo 

bastante útil cuando se analizan estados financieros y que COI simplemente no 

tiene. 

 Puedes enumerar las pólizas a tu gusto. Por ejemplo, si quieres que las pólizas 

de ingresos inicien desde 1 y las de egresos desde la 1000, lo puedes hacer. 

Esto que pareciera mal, en realidad te permite tener un mayor control en las 

pólizas. 

 Puedes obtener un reporte de estados financieros de todos los periodos, algo 

que resulta muy pero muy útil cuando deseas comparar los avances o 

simplemente los saldos mes a mes. 

Y cuáles son sus desventajas de Contpaqi 

 Se necesitan configurar algunos programas antes de instalar CONTPAQ, lo que 

supone una carga más para la computadora que no siempre es la más veloz de 

la oficina. 

 Al igual que su competidor COI, Contpaqi también te permite trabajar con sus 

otros programas de ecosistema como Contpaq nóminas o Administración, 

pero de igual modo cada paquete tiene un costo, por lo que si deseas 

administración total sale más caro que solo comprar Contpaqi. 

 Contpaqi funciona a partir de una base de datos que todo el tiempo está 

funcionando, de hecho cuando trabajas, siempre tienes otra ventana emergente 
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que te indica el status del programa, el problema es que cuando esta parte 

sufre conflictos, todo tu trabajo también se ve afectado y en muchas ocasiones 

hasta se pierde lo que habías hecho. Punto realmente malo. 

 La curva de aprendizaje, independientemente de si has trabajado antes o no 

con otros sistemas de contabilidad, es más larga; de hecho, hay momentos en 

que no sabes ni cómo registrar un asiento contable. Eso sí, una vez aprendida la 

curva, todo resulta muy eficiente. 

 Los servidores de Contpaqi se saturan en momentos de mucha demanda; por 

ejemplo, para timbrar las nóminas fue realmente un caos, pues de 50 que se 

mandaban a timbrar, solo 1 o 2 se hacían, por lo que tenías que repetir el 

proceso un sinfín de veces; esto fue general y Contpaqi lo confirmó en las 

múltiples llamadas de asistencia técnica. No quiere ni imaginar cómo se pondrá 

cuando todos los contribuyentes deban enviar su contabilidad electrónica. 

 Si quieres configurar tu sistema para que envíe las declaraciones de 

operaciones con terceros y tienes un gran número de proveedores, te vas a 

tardar muuucho tiempo en configurar uno por uno. 

 De igual modo, configurar el sistema para la preparación de la contabilidad 

electrónica es todo un rollo que créeme, jamás quedará a la primera. Esto se 

puede resolver con una póliza de asistencia, pero conlleva un gasto más. 

 En algunas computadoras los reportes que te emite el programa simplemente 

sufren fallos visuales; de pronto estás viendo un reporte financiero o un auxiliar 

de cuenta y cuando intentas bajar, solo ves un montón de cosas borrosas. Ojo, 

esto no es tan común, pero cuando pasa es bastante molesto. 

En relación a precios, tanto Contpaqi como COI rondan en las mismas cifras, ya sea que 

lo uses como renta o bien compres el programa. Decir cuál es mejor el uno con el otro 

es verdaderamente difícil, pues cada programa se adapta a las necesidades de cada 

empresa, y cada empresa es diferente. Lo ideal sería un programa como el que se utiliza 

en algunas grandes empresas, que es un programa integral, y se maneja por módulos pero 

lamentablemente su costo mucho más elevado en comparación con estos debido a su 

integración. 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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UNIDAD III 

PROGRAMA DE PAGOS RECAUDADOS 

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

Las cuentas y documentos por cobrar, son una práctica recurrente dentro de las 

operaciones que realizan las entidades. Normalmente las empresas venden a crédito, a 30 

o 60 días, 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 más importantes en relación 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 mercancías vendidas a crédito, servicios prestados, comisión 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 

están 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 pondrá en riesgo la liquidez de las entidades.  
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“Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por las ventas, 

servicios prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto análogo.” 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 deberán evaluarse de acuerdo con el tipo de cambio bancario que esté 

vigente en la fecha de los estados financieros, y deberá hacerse una nota al estado 

financiero donde se exponga este hecho. Cuando existan cuentas por cobrar y por pagar 

a la misma persona física o moral deberán, cuando sea aplicable, compensarse para 

efectos de presentación en el balance general, mostrando el saldo resultante como activo 

o pasivo, según corresponda. 

 

Clasificación 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 

presentación 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 presentación de 

estados financieros. 
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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 comercialización de algún 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. 

 

Cuentas incobrables  

Las entidades que otorgan algún tipo de crédito están 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 políticas que habrán 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 mercancías o la prestación 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 estimación efectuada.” El registro contable de las cuentas incobrables se 

realiza cargando a los gastos de operación y se abona a una cuenta complementaria de 

activo que se llama “Estimación 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 

mercancías, de otros bienes o por la prestación de servicios a crédito y otorgamiento de 
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préstamos de dinero que han sido estipulados en algún documento, como puede ser la 

letra de cambio o el pagare.  

 

Esta cuenta se presenta en el estado de situación 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  está al día en sus pagos, debes revisar las fechas de las facturas. Considera que 

aunque  fechas de pago normales varían de una industria a otra, generalmente el plazo  es 

de 30 a 60 días. Si las facturas han sido pagadas 90 días o más después de la fecha de 

facturación, es posible que el dueño atraviese por problemas de flujo de caja.  Deberás 

también indagar si se han efectuado embargos a la empresa a causa de facturas no 

canceladas. 

 

Presta  mucha atención a las fechas que aparecen en los recibos para determinar cuántas 

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

que mientras más antigua sea la cuenta por cobrar, menor será su valor y mayor será la 

posibilidad de que nunca sea cancelada. 

 

Al mismo tiempo, debes colocar en una lista una selección de las diez cuentas más 

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

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

cobro más estricta. Con la información aquí presentada conocerás cómo crear modelos 

en Excel utilizando la Hoja Electrónica. La Hoja Electrónica es un modelo en Excel que 

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

http://www.empleare.com/cual-es-la-mejor-forma-de-pago.html
https://www.emprendepyme.net/el-problema-de-la-morosidad-en-las-empresas.html
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Documento indica qué información extraerás 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 Razón Social del cliente al que se le facturó.)  El último dato indica el 

número de la empresa insertada en la hoja Parámetros. 

 

 

Para ejecutar este proceso, ve al menú Procesos y selecciona Emisión / Timbrado Masivo 

de CFD’s y CFDI’s. Este proceso te permite timbrar/emitir y/o entregar los CFDI/CFD 

considerando un rango de fechas, un rango de folios, un concepto específico o incluso, 

seleccionar un solo cliente.  

 

Marca la casilla con el proceso que realizarás (Emitir/Timbrar y/o Entregar). En la pestaña 

Emisión/Timbrado captura la contraseña del representante legal (contraseña del 

certificado).   

En la pestaña 2. Entrega el proceso te permite generar los archivos como copia o solo los 

documentos cancelados. También puedes indicar los formatos para impresión, la 
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ubicación en disco de los archivos a generar y el formato amigable a utilizar. Una vez que 

configuraste la emisión, haz clic en el botón “Procesar”. 

 

 

Aviso al SAT de la cancelación de CFDI 

Este proceso te permite notificar al SAT sobre todos los CFDI cancelados en 

CONTPAQi® Comercial. La cancelación de CFDI se realiza en 2 pasos:  

 

 Cancelar el CFDI en CONTPAQi Comercial (abre la factura y haz clic en el botón 

Cancelar.   

 Notificar al SAT sobre la cancelación del CFDI. Este procedimiento se hace con el 

Aviso al SAT de la Cancelación de CFDI. 

 

Para realizar la cancelación de los CFDI timbrados, ve al menú procesos y selecciona 

Aviso al SAT de la Cancelación de CFDI, selecciona el rango de fechas, el concepto, 

captura la contraseña del certificado y haz clic en el botón 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 algún documento 

exigible, que tiene fecha de inicio de operación, fecha de vencimiento y un tipo de interés.  
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Las cuentas y documentos por cobrar se representan en el balance de situación 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 año. 

 

Al término del procedimiento se mostrará una bitácora con los resultados de la 

cancelación en la ruta de la empresa y en la carpeta timbres cancelados se generará el 

acuse con extensión XML. 

 

3.2.- Programación del inventario en el software. 

El inventario es una relación 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 físico (se 

escribían en un papel), pero ahora se suelen mantener en bases de datos de manera 

centralizada a toda una empresa, aunque haya empresas o tiendas pequeñas que lo sigan 

haciendo con papel. Es uno de los activos más 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 más grande. En el 

estado de resultado, el inventario final se resta del costo de mercancías disponibles para la 

venta y así poder determinar el costo de las mercancías vendidas durante un periodo 

determinado.  

https://es.wikipedia.org/wiki/Patrimonio
https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
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La base de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes o servicios; de aquí la 

importancia de la contabilidad de inventarios por parte de la misma. Los inventarios son el 

conjunto de mercancías o artículos que tiene la empresa para comerciar con aquellos, 

permitiendo la compra y venta o la fabricación primero antes de venderlos, en un periodo 

económico determinado. 

 

Los inventarios comprenden, además de las materias primas, productos en proceso y 

productos terminados o mercancías para la venta, los materiales, repuestos y accesorios 

para ser consumidos en la producción de bienes fabricados para la venta o en la 

prestación de servicios; empaques y envases y los inventarios en tránsito. 

 

Por lo tanto, la gestión de un inventario implica decidir qué cantidad del inventario se 

necesita, cuándo 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 más eficientes. Sin embargo, la 

mala administración 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 valuación de inventarios con el fin de gestionar eficazmente las prácticas contables 

para el beneficio del negocio. 

 

Para una gestión 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 mínimo. 
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La mayoría 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 

inventario, los pedidos realizados y las ventas de los productos. Actualmente existen 

diversos programas informáticos que permiten obtener un informe casi instantáneo del 

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

 

La contabilidad de inventarios es un elemento muy importante para el desarrollo tanto de 

las grandes empresas como de los pequeños 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 globalización 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. 

 

Control de inventarío físico en el software contable. 

Este proceso permite hacer una comparación de las existencias de los productos 

capturadas en CONTPAQi® Comercial contra las existencias físicas en tu inventario.  

 

El Conteo de inventario físico se lleva a cabo en 5 etapas (1. Congelar Existencias,  

2. Proforma, 3. Captura del Inventario Físico, 4. Inventario físico vs. Existencias, 5. 

Aplicación del inventario físico) las cuales las encontrarás en el menú Movimientos, 

submenú inventarios. 
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Después de congelar existencias deberás imprimir la Proforma. Este es un reporte donde 

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

Comercial, además contiene espacios en blanco donde podrás capturar las existencias 

físicas. 
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A continuación, ejecuta el reporte Inventario físico vs existencias para ver un comparativo 

de ambas cantidades. 
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Impresión de etiquetas con código de barras. 

Este proceso te permite imprimir un rango de etiquetas con código de barras para tus 

productos. Lo primero que deberás hacer es configurar una etiqueta haciendo clic en el 

botón nueva etiqueta. Aquí deberás asignar un nombre a la etiqueta, especificar los datos 

que tendrá: nombre del producto, características, pedimentos, lotes. 

 Selecciona el tipo de código y guarda los cambios. Esta opción se encuentra en el menú 

empresa. 

 

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

sus clasificaciones. 

 

Este proceso actualiza las estadísticas, saldos de documentos y acumulados con base en 

los documentos capturados en la empresa y solo debes indicar el rango de fechas en el 
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que deseas realizar la afectación y hacer clic en el botón afectar saldos. Para ingresar a 

esta opción ve al menú procesos. 

 

 

Con este proceso podrás modificar los precios de lista de tus productos y servicios de 

forma masiva.  Solo indica la lista de precios, el método de actualización, el porcentaje o 

importe, y el rango de productos, al final haz clic en el botón procesar. Para ingresar a 

esta opción ve al menú procesos. 

 

 

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 
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ejercicio y el periodo y el rango de productos y haz clic en el botón procesar. Para 

ingresar a esta opción ve al menú procesos. 

 

Este proceso crea documentos de cargo o abono acumulando las pequeñas 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 

saldarán.  

Al final haz clic en el botón saldar remanentes. Para ingresar a esta opción ve al menú 

procesos. 

 

Este proceso cierra el ejercicio actual y genera un nuevo ejercicio, de esta forma podrás 

capturar documentos en el siguiente ejercicio.  Si tienes deshabilitado el manejo de 

periodos anteriores (menú configuración, periodos y ejercicios), no podrás realizar 
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modificaciones a documentos del ejercicio anterior. Esta opción se encuentra en el menú 

procesos. 

 

 

3.3.- Programación de recaudos en el software. 

Con nuestro sistema contable podrá registrar los pagos totales y parciales de FACTURAS 

y/o REMISIONES. Permite consultar de manera ágil todos los documentos pendientes de 

pago y 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 opción de imprimir recibos de caja de 

diferentes maneras dependiendo de la transacción y la necesidad del cliente. 

 

 

 

 

 

Use cualquiera de las casillas 

habilitadas para encontrar al 

clientes, clic en buscar y clic 

en el CÓDIGO para seleccionar el cliente que necesita. 
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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. 

 

Exportación de Documentos. 

Por medio de esta herramienta podrás 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 menú Empresa y 

selecciona la opción Exportación de Documentos (TXT). Selecciona el rango de folios, de 

fechas, el tipo de documentos, haz clic en el botón Seleccionar salida, posteriormente haz 

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



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 82 

 

 

 

3.4.- Nómina, pasivos, estimados y ajustes. 

Cuando en tu empresa tienes empleados, todos los meses tendrás que registrar los 

asientos contables correspondientes a las nóminas. Al registrar un asiento de nóminas, 

siempre será conveniente tener la nómina delante para así ir localizando las distintas 

cantidades a tener en cuenta. 

 

https://www.reviso.com/es/ayuda/wp-content/uploads/sites/2/2019/03/ejemplo-nomina.png
https://www.reviso.com/es/ayuda/wp-content/uploads/sites/2/2019/03/ejemplo-nomina.png
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Para realizar el registro contable en Reviso, dirígete a la pestaña de Asientos > Asientos > 

Nuevo asiento. Selecciona la fecha de registro del asiento de nómina, normalmente será a 

final de mes pero depende de la empresa. 

 

A continuación, iremos introduciendo en las distintas líneas las cuentas contables con el 

desglose de los datos de nuestra nómina. En nuestra explicación, vamos a utilizar cuentas 

contables de 4 dígitos, pero si tu plan contable tiene más dígitos no habrá problema, el 

proceso es el mismo pero con cuentas a más dígitos. 

 

 Cuenta (6400) Sueldos y salarios: En esta cuenta introduciremos el importe total 

devengado, y el importe irá en él debe del asiento. 

 Cuenta (6420) Seguridad Social a cargo de la empresa: Aquí registramos 

la cantidad total aportada por la empresa a la Seguridad Social. Registro al debe del 

asiento. 

 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 

registrará en el Haber del asiento. 

 Cuenta (4760) Organismos de la Seguridad Social, acreedores: El total de 

aportaciones realizadas a la Seguridad Social. Aportación empresa + aportación 

trabajador. Esta cantidad se registra en el Haber del asiento. 

 Cuenta (4650) Remuneraciones pendientes de pago: Esta cuenta refleja el importe 

líquido 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 nómina ya 

ha sido pagada. Sino, más 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). 
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 Barra de menú. Contiene todas las herramientas del sistema catalogadas por 

funciones.  

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

dentro del sistema.  

 Selección del periodo. Al hacer clic aquí podrás seleccionar el periodo de nómina.  

 Barra vertical de selección. contiene botones con acceso a funciones del sistema 

agrupadas en las categorías empresa, periodos, procesos y catálogos. Esta barra la 

puedes ocultar o mostrar desde el menú ver opción barra vertical de selección. 

 

 

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

nómina. Este catálogo muestra las fechas de los tipos de periodo que creaste con 

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

periodo de nómina no abarque parte de la fecha del siguiente periodo. 
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No es necesario el registro de datos en este catálogo. Los campos “Inicio Bimestre IMSS” 

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

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

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

Importante: No se podrán modificar las fechas de un periodo de nómina si este se 

encuentra en uso o tiene movimientos registrados. 

 

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 catálogo te permite manejar distintos registros patronales dentro 

de una misma empresa, si así lo requieres. Puedes asignar un solo registro patronal a 

todos los empleados de la empresa, o bien, si existen varios registros patronales, podrás 

asignarlos a diferentes empleados, sin necesidad de crear una empresa por separado por 

cada registro patronal dado de alta. 
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En la pestaña Certificado Sello Digital deberás indicar el selecciona el CSD (.cer) y la Llave 

privada (.key) correspondiente a tu empresa. Una vez hecho esto, captura la contraseña y 

confírmala. Esta asignación deberás hacerla por cada registro patronal que tengas. 

Importante: Si eres persona física, podrás utilizar los archivos .cer y .key de tu FIEL en vez 

del CSD, debido a que el SAT estipuló que, a partir de enero de 2014, las personas físicas 

NO necesitan el Certificado de Sello Digital para emitir CFDI, sino que podrán hacerlo a 

través de la FIEL, aunque también puedes utilizar el CSD.  

Aclaración: Podrás utilizar el mismo CSD para todos los registros patronales que tengas o 

podrás utilizar uno por cada registro, dependerá de cómo quieras organizarte.  Si ya 

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

compañía (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 económico 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 producción y las de balance son el activo, 

pasivo y patrimonio. El resultado final de la cancelación de las cuentas de resultados, se 

debe llevar a la respectiva cuenta de patrimonio. Si el resultado es una pérdida se 

disminuirá el patrimonio, y caso contrario, si el resultado es utilidad, la cuenta de 

patrimonio se incrementará. 

 

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 más importantes que se deben hacer está la depreciación de los activos 

fijos, la amortización de los activos intangibles y diferidos, la provisión 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 clásico de las reclasificaciones es 

https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/cuentas-anuales.html
https://economipedia.com/definiciones/balance-de-situacion.html
https://economipedia.com/definiciones/cuenta-de-resultados.html
https://economipedia.com/definiciones/dividendo.html
https://economipedia.com/definiciones/reservas.html
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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 realización de los ajustes 

necesarios a los diferentes activos para reconocer su valorización o desvalorización, 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 implícitamente a la existencia de una planeación con el objetivo de conseguir 

el mejor resultado posible según los objetivos que se quieran lograr. La depreciación, la 

provisión de cartera, los métodos de valuación de inventarios, las políticas de clientes, 

proveedores y de inventarios, son elementos que permiten variar los resultados finales, 

por lo que se deben analizar detenidamente para decidir cuál es el procedimiento más 

adecuado para la consecución 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. Éstas deben enmarcarse dentro de una política de 

prudencia que no comprometa para nada ni la situación económica ni financiera de la 

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

Es importante que al momento de fijar las políticas contables, así como se le brinda 

importancia a la parte impositiva, se le brinde la misma o mayor importancia a la parte 

económica de la empresa, algo que se suele descuidar en especial en las medianas y 

pequeñas empresas, que son precisamente las que más lo necesitan. 

 

El cierre contable es el proceso mediante el cual tu empresa puede conocer cuál 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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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 31 de diciembre. Este proceso consta de 

varias fases: 

1. En primer lugar, obtenemos la diferencia entre todos 

los ingresos y gastos obtenidos durante el ejercicio. Aquí se incluyen tanto los 

ingresos y gastos de la explotación como ingresos y gastos financieros, así como 

los resultados extraordinarios. 

2. En segundo lugar, realizamos los denominados ajustes contables. Estos ajustes nos 

permiten obtener los gastos por amortización, por deterioro, regularización de 

existencias, personificación de gastos e ingresos, ajustes por revalorización de 

activos y pasivos y reclasificación 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. 

https://economipedia.com/definiciones/ingreso.html
https://economipedia.com/definiciones/gasto.html
https://economipedia.com/definiciones/amortizacion.html
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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. 

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 cuál 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 

continuación mostramos un esquema para entender las diferencias: 

1. 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 restará al resultado contable antes de impuestos (el del punto 1) y 

obtendremos el resultado contable después de impuestos. 

 

CIERRE DEL EJERCICIO. 

 

¿Qué es el Cierre del Ejercicio? 

Es el procedimiento que se realiza en CONTPAQi® Contabilidad para generar la póliza 

anual de resultados y abrir un nuevo ejercicio Contable. 

https://economipedia.com/definiciones/impuesto-de-sociedades-utilidades.html
https://economipedia.com/definiciones/impuesto-de-sociedades-utilidades.html
https://economipedia.com/definiciones/base-imponible.html
https://economipedia.com/definiciones/cierre-fiscal.html
https://economipedia.com/definiciones/cuentas-anuales.html
https://economipedia.com/definiciones/cuentas-anuales.html
https://economipedia.com/definiciones/base-imponible.html
https://economipedia.com/definiciones/impuesto-de-sociedades-utilidades.html
https://economipedia.com/definiciones/ajustes-extracontables.html
https://economipedia.com/definiciones/cierre-fiscal.html
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¿Para qué nos sirve el Cierre del Ejercicio? 

 Conocer la utilidad o pérdida del ejercicio.  

 Cancelar saldos de cuentas de resultados.  

 Generar fechas del nuevo ejercicio Contable. 

 

 

Respaldar 

Es la creación de una copia de la información contenida en la empresa de CONTPAQi® 

CONTABILIDAD. Para ingresar a la ventana Respaldar empresa realiza cualquiera de las 

siguientes acciones: 

• Menú Empresa la opción Respaldar empresa. 

• Catálogo de Empresa en el botón Respaldar. 
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Reportes. Antes de realizar el cierre del ejercicio es recomendable ejecutar los siguientes 

reportes de forma anual: 

 Balance General.  

 Estado de Resultados. 

Nota: Se ubican en el menú Reportes >> Estados financieros. 
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Asegúrate que cada póliza que registres estén cuadrados sus movimientos y asignados a 

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

La información contable debe servir fundamentalmente para: 

1. Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente económico, las 

obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que 

hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el período. 

2. Predecir flujos de efectivo. 

3. Apoyar a los administradores en la planeación, organización y dirección de los 

negocios. 

4. Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito. 

5. Evaluar la gestión de los administradores del ente económico. 

6. Ejercer control sobre las operaciones del ente económico. 

7. Fundamentar la determinación de cargas tributarias, precios y tarifas. 
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8. Ayudar a la conformación de la información estadística nacional, y 

9. Contribuir a la evaluación del beneficio o impacto social que la actividad 

económica de un ente represente para la comunidad. 

 

BALANCE GENERAL. 

El balance general, balance de situación o estado de situación patrimonial es un informe 

financiero contable que refleja la situación económica y financiera de una empresa en un 

momento determinado. 

 

El estado de situación 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, económicas: préstamos, compras con pago diferido, etc. 

 

El capital puede calcularse como el activo menos el pasivo y representa los aportes de los 

propietarios o accionistas más los resultados no distribuidos. Del mismo modo, cuando se 

producen resultados negativos (pérdidas), harán disminuir el Patrimonio Neto. El 

patrimonio neto o capital contable muestra también la capacidad que tiene la empresa de 

autofinanciarse. 

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

A= P+C. 
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Los activos incluyen: 

 el dinero que se encuentra físicamente en la empresa (por ejemplo, en su caja 

fuerte), o el dinero que tiene depositado en el banco (por ejemplo, en su cuenta 

corriente). 

 los elementos físicos con que cuenta la empresa para realizar sus operaciones y 

que tienen una duración permanente (por ejemplo, edificios, terrenos, maquinaria, 

vehículos de transporte, muebles), o que tienen una duración temporal (por 

ejemplo, materias primas, mercaderías). 

 las deudas que tienen los clientes con la empresa. 

 

Los pasivos incluyen: 

 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: 

 las aportaciones hechas por los socios o accionistas. 

 los beneficios o utilidades que ha obtenido la empresa. 

 

En cuanto a su elaboración el balance general se realiza cada año al finalizar el ejercicio 

económico 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). 

El balance general nos permite conocer la situación financiera de la empresa (al 

mostrarnos cuál es el valor de sus activos, pasivos y patrimonio), analizar esta información 

(por ejemplo, saber cuánto y dónde ha invertido, cuánto de ese dinero proviene de los 

acreedores y cuánto proviene de capital propio, cuán eficientemente está utilizando sus 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 99 

 

activos, qué tan bien está administrando sus pasivos, etc.), y, en base a dicho análisis, 

tomar decisiones. 

 

Dentro del balance general  o estado de situación 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 más las utilidades o menos las pérdidas. 

 

ESTRUCTURA DEL BALANCE GENERAL. 

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

 Encabezado. 

 Cuerpo. 

 Pié de firmas. 

 

EL ENCABEZADO  

Muestra la información general e importante que identifica al contribuyente y contiene 

básicamente lo siguiente: 

 

EMPRESA XXXX. 

BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DEL XXXX. 
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CUERPO: 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. 

 

EL PIÉ 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. 
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Las Vistas son un resumen de los registros de los catálogos y de los documentos que se 

registran en CONTPAQi® Comercial. Ambos módulos incluyen sus propias vistas y la 

información que reúnen puede variar, pues dependerá del catálogo 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 menú Configuración y selecciona la opción Redefinir Empresa. 

Una vez activa la ventana haz clic en la pestaña 7. Vistas. 
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Por omisión, el sistema tiene marcado el uso de las vistas para los catálogos y 

documentos; sin embargo, las vistas pueden configurarse para que solo aparezcan las que 

necesites. Para lograrlo, haz clic sobre la casilla del módulo que deseas que no utilice las 

vistas. Una vez realizada la configuración guarda los cambios. Cuando se tiene configurado 

acceder a los catálogos o documentos por medio de una vista, podrás exportar la 

información, enviarla a Excel así como configurar filtros que te ayuden a localizar los datos 

de una manera más rápida y efectiva. 

 

Estado de resultados. 

Un estado de resultados te ayudará a conocer los principales indicadores para medir la 

salud financiera de tu empresa como por ejemplo, la rentabilidad. Te permitirá contar con 

la información relevante para tener una visión panorámica acerca del comportamiento de 

la empresa y conocer si la operación está generando utilidades o pérdidas en un periodo 

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

 

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 información y en base a esto, tomar decisiones de negocio. 

 

Este estado financiero te brinda una visión panorámica de cuál ha sido el comportamiento 

de la empresa, si ha generado utilidades o no. En términos sencillos este reporte es muy 

útil para ti como empresario ya que te ayuda a saber si tu compañía está vendiendo, qué 

cantidad está vendiendo, cómo se están administrando los gastos y al saber esto, podrás 

saber con certeza si estás generando utilidades.  

https://blog.corponet.com.mx/que-es-el-estado-de-resultados-y-cuales-son-sus-objetivos
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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 costó a la empresa 

el artículo que está vendiendo. 

 Utilidad o margen bruto: Es la diferencia entre las ventas y el costo de ventas. Es 

un indicador de cuánto se gana en términos brutos con el producto es decir, si no 

existiera ningún otro gasto, la comparativa del precio de venta contra lo que 

cuesta producirlo o adquirirlo según sea el caso.  

 Gastos de operación: En este rubro se incluyen todos aquellos gastos que están 

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, 

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 operación: 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 función de sus actividades productivas.  

 Gastos y productos financieros: Son los gastos e ingresos que la compañía tiene 

pero que no están relacionados de manera directa con la operación 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.  

 

https://blog.corponet.com.mx/que-es-el-ebitda-y-por-que-es-unos-de-los-indicadores-mas-importantes-para-reconocer-la-salud-financiera-de-tu-empresa
https://blog.corponet.com.mx/como-funciona-el-sub-modulo-de-activos-fijos-en-sap-business-one
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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 producción) 

y trasladar dichas cifras a las cuentas de balance respectivas (activo, pasivo y patrimonio). 

Este cierre permite conocer el resultado económico 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 

(depreciación de los activos fijos, amortización de los activos intangibles, etc.) y 

conciliaciones (de cuentas bancarias). En resumen, el cierre contable implica, como primer 

paso, la regularización de las cuentas de gastos e ingresos para obtener el resultado del 

ejercicio. Esto permite saber cuánto se ha ganado o perdido en el periodo. Luego se debe 

regularizar las cuentas de patrimonio neto (si aumentó o disminuyó según las ganancias o 

pérdidas) y, finalmente, cerrar todas las cuentas con saldo para que el mismo sea igual a 

cero. En contabilidad, el estado de resultados, estado de rendimiento económico o estado 

de pérdidas y ganancias, es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente 

la forma de cómo se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado. 

El estado financiero es cerrado, ya que abarca un período 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 

información que presenta sea útil y confiable para la toma de decisiones. Es un documento 

de obligada creación por parte de las empresas, junto con la memoria y el balance. 

Consiste en desglosar los gastos e ingresos en distintas categorías y obtener el resultado 

antes y después de impuestos. 
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