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UNIDAD III. PROGRAMA DE PAGOS RECAUDADOS 

3.1.- CONCEPTO DE 

MÓDULOS DE 

CUENTAS POR COBRA 

Y POR PAGAR 

3.2 CUENTAS 

INCOBRABLES 

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 entidades que otorgan algún 

tipo de crédito están sujetas a 

que este pueda o no 

recuperarse, lo que implica un 

riesgo 

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 

préstamos de dinero que han 

sido estipulados en algún 

documento, como puede ser 

la letra de cambio o el 

pagare. 

3.3 EJECUCIÓN DE 

PROCESO DE 

TIMBRADO 

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. 

3.4 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 

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. 

3.5 CONTROL DE 

INVENTARIO 

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 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3.6 IMPRESIÓN 

DE ETIQUETAS 

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. 

3.7 RECOSTEO CONTABLE 

Recosteo. Este 

proceso te permite 

calcular 

nuevamente los 

costos de los 

productos. Realiza 

este proceso 

cuando encuentres 

errores en costos 

de tus productos. 

Solo selecciona el 

ejercicio y el 

periodo y el rango 

de productos y haz 

clic en el botón 

procesar. Para 

ingresar a esta 

opción ve al menú 

procesos. 

3.8.- 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 

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

84 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 necesit 

3.9.- Nómina, 

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 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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). 

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: 

4.2.- PROCEDIMIENTO 

EN EL SOFTWARE DE 

CONTABILIDAD. 

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. 

4.3 RESPALDO 

• Menú Empresa la opción 

Respaldar empresa. 

• Catálogo de Empresa en el 

botón 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. 

4.4.- REPORTE 

ANUAL 

Reportes. Antes de 

realizar el cierre del 

ejercicio es 

recomendable 

ejecutar los 

siguientes reportes 

de forma anual: 

 Balance Genera 

 Estado de Resultados. 

 Nota: Se ubican en el 

menú Reportes >> 

Estados financieros 

4.5 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. 



 4.7 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. 

 Ventas 

 Depreciaciones y amortizaciones 

 Utilidad o margen bruto 

 Gastos de operación 

 Utilidad sobre flujo 

(EBITDA) 

4.8.- EJERCICIO 

La información contable debe 

servir fundamentalmente para: 

1. Balanza de 

comprobación 

2. Diario Mayor 

Auxiliares de mayor 

3. Estado de 

Situación Financiera 

4. Estado de 

Resultados  servicios 

promocionales de 

impresión en offset, 

formas continuas, 

serigrafía, diseño 

gráfico y 

encuadernación. 


