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Deben registrarse en la 

contabilidad de tal 

forma que permitan su 

fácil y plena 

identificación.   

O
b

je
ti

v
o

  Permitir registrar cada 

uno de los hechos 

económicos realizados 

por la empresa se realiza 

con algún tercero.  

Cada tercero con el que la 

empresa realice 

transacciones debe estar 

plenamente identificado, es 

utilizado el Rut del tercero.  
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  Designa aquellas personas 

físicas o jurídicas que 

compran bienes y servicios 

que son objeto de venta o 

prestación. D
e

u
d
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  Personas que adquieren 

bienes o servicios distintos a 

los que proporciona la 

empresa, tienen la condición 

estricta de clientes. 

Están 

estrechamente 

ligados a los 

ingresos ordinarios 

de la explotación.  

Están 

estrechamente 

ligados a ingresos 

ajenos a la 

explotación.  
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Se registran derechos de 

cobro cuando nacen, en la 

fecha en que se extiende la 

factura o la letra de cambio   

Cuando se emite una factura 

a clientes de momento se 

omite el caso en que se 

instrumenten en letras de 

cambio o efectos comerciales  
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Se configuran los datos 

necesarios de los servicios 

productos que se podrán 

efectuar en  CONTPAQi® 

comercial.    

Al registrar datos en este 

catálogo se realiza el trabajo 

en el sistema, solo se 

requiere seleccionar el 

código del servicio.  

Pasos 

para 

elaborar  

Ve al menú  catálogos y selecciona 

productos, servicios, clic en el 

botón nuevo.   

Captura el código y nombre del 

producto, servicio guardar los 

datos. 

Dar clic en el botón guardar  

Pestaña 

uno datos 

generales  

Se captura tres condicione 

para el servicio, producto 

misma que se podrá 

configurar en el formato de 

impresiones    

Maneja el servicio, 

producto, 

características, 

series y lotes.  

Pestaña 

dos 

precios, 

costos 

Específica los 

precios en que 

será vendido 

dicho producto, 

servicio.    

Para ello se podrá realizar 

hasta diez listas de precios 

diferentes. Definiendo el 

método de costeo que utilizara 

dicho producto. 
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  Se configuran los datos de 

los agentes de cobranza y 

de ventas a los que se 

podrá asignarles 

porcentajes de comisión.   

En este catálogo 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.   

Pasos para 

su 

elaboració

n   

Seleccionar el menú 

catálogos la opción 

clientes, proveedores clic 

en el botón nuevo para 

comenzar.  

Capturar el código 

y nombre del 

cliente, 

proveedores y 

guardar los datos. 

Al guardar la 

información se 

habilitan cuatro donde 

se podrá configurar 

diferentes datos. 

*datos generales 
*envíos / agentes   
*complemento                  
 

Pasos para 

su 

elaboración  

Seleccionar el menú 

catálogos la opción 

agentes, clic en el agente 

botón nuevo para 

comenzar.  

Capturar el 

código y 

nombre del 

agente  

Seleccionar si será de 

cobranza de venta o 

ambos y capturar los 

porcentajes de 

comisión.  



 

En CONTPAQi® comercial 

sirven para llevar mejor 

control de los inventarios 

mercancía que ingresa y 

egresa. 

El almacén es un lugar 

estructurado  y planificado 

para custodiar, proteger y 

controlar los bienes de activo 

fijo o variable de la empresa.   

Todo manejo de 

almacenamiento de materiales 

y productos es algo que eleva el 

costo del producto final sin 

agregarle valor.  

El personal del almacén debe 

ser asignado a funciones 

especializadas de recepción, 

almacenamiento, registro, 

revisión, despacho  y ayuda en 

el control de inventarios.       

Se debe asignar una 

identificación a cada producto y 

unificarla por el nombre común y 

conocido de compras, control de 

inventarios y producción.  

La disposición del 

almacén debe ser lo más 

flexible posible para 

realizar modificaciones 

pertinentes con mínima 

inversión.   
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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. 

Funciones 

para 

proporcionar 

un servicio 

eficiente. 

1: recepción de materiales 
2: registro de entradas y salidas del 
almacén. 
3: almacenamiento de materiales. 
4: mantenimiento de materiales y de 
almacén 
5: despacho de materiales 
6: Coordinación del almacén con los 
departamentos de control de inventarios y 
contabilidad.   
 
 

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.   

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 

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. 

Proveedores 

Empresas que 

abastecen a otras 

con bienes y 

servicios 

necesarios para el 

correcto 

funcionamiento del 

negocio.  

Proveedores 

internos 

Se refieren a los trabajadores de la 

empresa que deben entregar un 

determinado producto o servicio en un 

plazo determinado. 

Proveedores 

externos  

Son instituciones o empresas que 

suministran lo necesario para el 

funcionamiento adecuado de la 

empresa (compradora) 

Almacén  


