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1.1 DEFINICION  

Un software contable es un programa 

informático destinado a sistematizar y 

simplificar las tareas de contabilidad 

de una organización. 

1.2.- REQUERIMIENTOS 

DEL SISTEMA 

Hay muchos productos de software 

de contabilidad disponibles en el 

mercado. Cada software tiene 

diferentes características y, como 

resultado, tendrán diferentes 

requisitos de software 

1.3.- 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, 

1.4.- 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. 

1.5.- ADMINISTRADOR DE 

DOCUMENTOS DIGITALES 

El Administrador de Documentos 

Digitales (ADD) es el nuevo componente 

de la familia CONTPAQi®. Es el 

responsable del almacenamiento local y 

la administración de los documentos 

digitales (como facturas o sobre-recibos) 

que se generan y que se reciben en tu 

empresa 

1.6 RECOMENDACIONES 

PARA UNA INSTALACIÓN 

Usuario de tipo Administrador. 

Desactivar Antivirus Desactivar 

Firewall Desactivar UAC 

Eliminar Virtual Store 

1.7.- PROCESO DE 

INSTALACIÓN MANUAL 

Bienvenida, acuerdo de 

licencia, seleccionar directorios, 

Verificar la información de la 

instalación, finalizar instalación 

de competentes. 
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1.8.- CREACIÓN DE LA 

EMPRESA EN LA APLICACIÓN 

ESCOGIDA 

Es un nexo jurídico entre empleados 

y trabajadores es cuando una 

persona presta su servicio bajo 

ciertas condiciones 

1.9.- PASOS PARA LA 

GENERACIÓN DE SALDOS 

INICIALES 

Ingresar a la empresa destino y clic 

al menú Catálogo/Cargar catálogo, 

En la empresa origen ingresamos al 

menú Cierre/Generar póliza de 

apertura de saldos iniciales. 

 

1.10.- PÓLIZA DE APERTURA 

DE SALDOS INICIALES 

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. 



USO DEL SOFTWARE CONTABLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

2.1 USUARIOS EN LA 

APLICACIÓN 

2.2.- REGISTRO DE 

TERCEROS 

2.3.- PRODUCTOS Y 

SERVICIOS. 

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. 

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 

En este catálogo se 

configuran los datos 

necesarios de los servicios / 

productos que se podrán 

facturar en CONTPAQi. 

Comercial. 

2.4.- ALMACÉN 2.5.- FUNCIONES DEL 

ALMACÉN 
2.6.- PROVEEDORES 

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. 

 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. 

Los proveedores son 

aquellas empresas que 

abastecen a otras con 

bienes o servicios 

necesarios para el correcto 

funcionamiento del negocio 

2.7.- 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 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8.- 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, 

2.9 COTIZACIONES Y ÓRDENES 

DE COMPRA 

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 

2.11.- CONSULTAR 

MOVIMIENTO Y LIBROS. 

El mayor contable es una ficha 

individual que registra las 

cantidades de una cuenta que se 

ha utilizado durante alguna de las 

operaciones 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 
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