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2.1. Registros 

de terceros y 

usuarios en la 

aplicación  

Unidad II 

Uso del 

software 

contable 

La 

contabilidad  

Se 

conforma  

Objetivo  

Debe 

reflejar  

Clientes  

Deudores  

Del registro de los hechos económicos 

realizados entre la empresa y terceros. 

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.  

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. 

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. 

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. 

Registro  

Se 

registran 

cuando  

Nacen, es decir, en la fecha en la que se extiende la factura o a 

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. 

Catalogo 

clientes  

Se 

guardan 

Los datos generales, dirección fiscal y de envió, condiciones de 

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

servicio o producto. 

Como 

guardar 

datos 

Selecciona del menú Catálogos la opción Clientes/ 

Proveedores. Haz clic en el botón Nuevo para 

comenzar. 

Paso 

1 

Paso 

2 

Capturar el código, RFC y nombre del cliente / 

proveedor y guarda los datos.  

Al 

guardar 

Se 

habilitan 

4 

pestañas 

Pestaña 1 

Datos 

generales 

En esta pestaña debes capturar los datos 

del cliente, los datos Comerciales de la 

empresa. 

Pestaña 2 Envíos / Agentes 

Pestaña 

Complemento 

Pestaña Adenda 

En esta pestaña debes capturar los 

datos del complemento de la 

adenda.es importante que sepas que 

sepas que algunas adendas requieren 

o utilizan un complemento. Cuando el 

caso aplique captura los datos 

solicitados. 

Domicilio  

Haz clic en el botón domicilio para capturar los datos de la dirección 

fiscal del cliente. Estos datos son necesarios para realizar la 

facturación. Al finalizar, guarda los cambios haciendo clic en el 

botón aceptar. 

CONTAPAQi 

te permite 

Capturar un domicilio fiscal y varios domicilios de 

envió. El primer domicilio que captures será el 

Fiscal, los demás serán considerados como de 

Envió. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad II 

Uso del 

software 

contable 

2.1. Registros 

de terceros y 

usuarios en la 

aplicación  

Catalogo 

clientes  

Emisión y 

Entrega/ 

Recepción de 

CFD/CFDI 

Configura  

Datos 

específicos  

La forma en la que serán entregados / recibidos los 

CFD/CFDI que se generen a favor de este cliente o 

para este proveedor.  

Correo electrónico, sitio FTP, usuario y 

contraseña para conectarse a dicho sitio, el tipo 

de formato de entrega/ recepción, la información 

para el encriptado y emisión del documento 

digital.  

Al 

finalizar  
Una vez que especificaste todos los datos del 

cliente, guarda los cambios y cierra la ventana. 

Catalogo 

Productos 

y servicios 

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.  

Como 

guardar 

datos 

Catalogo 

Agentes 

Paso 

1 

Paso 

2 

Paso 

3 

Ve al menú Catálogos y selecciona la opción 

Productos/Servicios. Posteriormente, haz clic en el botón 

Nuevo  

Haz clic en el botón guardar 

Captura el código y nombre del producto / servicio. 

Al finalizar guarda los datos. 

Se 

habilitaran 

2 

pestañas  

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.  

Se 

configuran 

Los datos de los agentes de cobranza y de ventas a los 

que podrás asignarles porcentajes de comisión.  

Como 

guardar 

datos 

Paso 

1 

Selecciona del menú Catálogos  la opción Agentes. 

Posteriormente, haz clic en el botón Nuevo para comenzar.  

Paso 

2 
Captura el código y nombre del agente. 

Paso 

3 

Selecciona si será de Cobranza de Ventas o ambos. Y 

captura los porcentajes de comisión.  

2.2. Almacén  

Sirven 

para  
Llevar mejor control de los inventarios (mercancía que 

ingresa y egresa). 

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 a la venta de artículos o mercancías. 

Puede 

considerarse 

Redituable para un negocio según el apoyo que preste a las funciones 

productoras de utilidades: producción y ventas. 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad II 

Uso del 

software 

contable 

2.2. Almacén  

El personal 

debe ser 

ser 

Asignado a funciones especializadas de recepción, almacenamiento, 

registro, revisión, despacho y ayuda en el control de inventarios. 

 

Funciones 

del 

almacén  

Factores 

como  

El tamaño, el grado de descentralización deseado, la variedad de 

productos fabricados, la flexibilidad relativa de los equipos y 

facilidades de manufactura. 

Funciones  

*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 

Catalogo 

almacén  

Paso 

1 

Paso 

2 

Paso 

3 

Como 

guardar 

datos 

Selecciona del menú Catálogos la opción Almacenes. Haz 

clic en el almacén, botón Nuevo para comenzar.  

Captura el código y nombre. 

Selecciona las clasificaciones y guarda los cambios. 

CONTAPAQi 

Comercial 

Usuario 

supervisor 

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.  

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.  

Las 

contraseñas 

*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.  

Crear 

Perfiles de 

usuarios 

Paso 

1 

Ve al menú Empresa submenú Usuarios y selecciona la 

opción Perfiles. 

Haz clic en el botón Nuevo y captura el nombre del perfil a 

registrar. 

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

Realiza esto por cada uno de las pestañas disponibles. 

Paso 

2 

Paso 

3 

Paso 4 Guarda los cambios y cierra la ventana. 

Crear un 

usuario 

Paso 1 Ve al menú Empresa submenú Usuarios y selecciona la opción Usuarios. 

Paso 2 

Paso 3 

Haz clic en el botón Nuevo. 

Captura el nombre del usuario con el que ingresará al sistema. 

Paso 4 

Paso 5 

Indica los datos de seguridad como nombre completo, clave de acceso y 

asígnale el perfil que la corresponda, el cual contiene los permisos 

configurados. 

Si el usuario tendrá acceso a todas las empresas instaladas ve al paso 7; 

de lo contrario haz clic en el botón Seleccionar empresas. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6 

Paso 7 

Unidad II 

Uso del 

software 

contable 

2.2. Almacén  

Crear un 

usuario 

Selecciona las empresas a las que tendrá acceso el usuario. Haz clic en 

el botón Seleccionar Empresas y enseguida en el botón F3 para 

desplegar la ventana con el listado de empresas disponibles. 

Guarda los cambios. 

Los 

proveedores 

Son  

Significa  

Aquellas empresas en que abastecen a otras con bienes o servicios 

necesarios para el correcto funcionamiento del negocio. 

Suministrar, administrar, entregar.   

La empresa 

o institución 

Dos tipos de 

proveedores  

Proveedor 

interno 

Proveedor 

externo 

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.  

Son instituciones o empresas que suministran lo 

necesario para el funcionamiento adecuado de 

la empresa “compradora”. Proveedores externos 

serían, por ejemplo, empresas que venden 

materias primas para una fábrica.  

Cambiar de 

usuario  

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

Ve al menú Empresa, submenú Usuarios y selecciona la opción 

Cambiar de Usuario, acepta el mensaje de advertencia. 

Captura el código del nuevo usuario y su clave de acceso o 

contraseña. 

 Haz clic en el botón Aceptar. 

Usuarios 

conectados 

Esta opción está ubicada en el menú Empresa submenú Usuarios te permite 

visualizar todos los usuarios en red que se encuentran conectados al 

sistema en ese momento. 

Listado de 

usuarios  

Esta opción está ubicada en el menú Empresa submenú Usuarios 

encontraras este reporte que te muestra los usuarios que estén dados de 

alta en el sistema.  


