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Sesión 2



Sesión2

• Administrador de documentos 
digitales.
o Configuración y cargado manual 

de XML.
o Visor de documentos digitales.

Temario



• Asociar CFDIS a la póliza
▪ Captura de pólizas Diario

• Captura de pólizas de ingresos/Egresos
o Registro de bancos.
o Registro de cuentas bancarias (Alias de las cuentas bancarias)
o Documento Bancario relacionado a la póliza.

• Asociar un comprobante extranjero a la póliza
• Pólizas sin afectar / Afectación de pólizas.
• Consulta de información.

o Reportes.
o Listados.
o Estado del negocio.



Visor de documentos digitales 
Contexto:
Durante el mes de abril del 2021, la empresa empieza a realizar operaciones de 
compra, venta de mercancía, gastos  administrativos y compra de activos.
Derivado de dichas operaciones ya cuenta con XML emitidos y recibidos que 
necesita organizar 

A través del Visor de Documentos Digitales, podrás administrar tus 
documentos y comprobantes fiscales digitales (CFDI) tanto emitidos como 
recibidos



Visor de documentos digitales 
Es un módulo que te permite almacenar, buscar y administrar
comprobantes fiscales digitales, mejor conocidos como CFDI, que emitas o
recibas en tu empresa.





Cargar XML al visor de documentos digitales 

Ingresa al menú 
empresas

Selecciona la opción 
Administrador de 

documentos 
digitales…

Haz clic en el botón 
“Cargar XML”

Selecciona el botón 
“Emitidos”

Presiona “Buscar”

Utiliza el explorador 
de Windows para 

seleccionar los XML 
que deseas cargar

Haz clic en “Cargar”



Ejercicio
Sobre la Empresa “Empresa Curso”

1. Ingresa al menú Empresas

2. Selecciona la opción Visor de documentos digitales

3. Da clic en el botón Cargar XML

4. Seleccionar Emitidos

5. Presionar el botón de examinar

6. Seleccionar los XML 

(Carpeta Archivos de apoyo)

7. Clic en Cargar.



Ejercicio

1. Ingresa al menú Empresas

2. Selecciona la opción Visor de documentos digitales

3. Da clic en el botón Cargar XML

4. Selecciona la opción recibidos

5. Clic en el botón examinar

6. Seleccionar los XML(Archivos apoyo)

7. Da clic en Cargar.



Cargar XML al visor de documentos digitales 
Una característica del Visor de documentos digitales, es que se pueden crear
vistas personalizadas con la información que se requiera.

Adicionalmente, el sistema ya cuenta con algunas vistas predeterminadas.

Para crear una nueva vista, da clic derecho y
selecciona la opción Guardar como;
Posteriormente asigna el nombre para

identificar la vista.



Cargar XML al visor de documentos digitales 



Asociar XML a la póliza

Crea una nueva póliza
Captura los datos del 

encabeza

Da clic en la tecla Enter o 
Tabulador y se abrirá la 

ventana del Visor de 
Documentos Digitales

Filtra los resultados de la 
vista para ubicar el 

comprobante que deseas 
asociar



1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Captura los siguientes datos en el encabezado de la póliza y presiona la tecla Enter

3. Asocia el XML con folio 3 a la póliza

4. A cada movimiento de la póliza se debe asociar el XML

5. Así debe quedar la pólizas

Ejercicio



Ejercicio
1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Captura los siguientes datos en el encabezado de la póliza y presiona la tecla Enter

3. Asocia el XML con folio 1 a la póliza

4. A cada movimiento de la póliza se debe asociar el XML

5. Así debe quedar la pólizas



¿Qué es una cuenta bancaria?
▪ Una cuenta bancaria es un contrato financiero con

una entidad bancaria (Banco) en virtud del cual se
registran los movimientos de dinero.

▪ Un Banco es una empresa financiera que se encarga
de captar recursos en la forma de depósitos, y prestar
dinero, así como la prestación de servicios financieros.



Catálogo de bancos
▪ El sistema ya tiene creados los Bancos nacionales considerados 

en el Anexo 24 de la contabilidad electrónica.

Para dar de alta un banco 
extranjero se deberá 
capturar la clave fiscal 999 
N/A y asignar el nombre 
del banco



Catálogo de bancos



1. Ve al menú Catálogos/Bancos

2. Captura los siguientes datos del banco extranjero

Ejercicio



Crear cuentas bancarias 
▪ Las cuentas bancarias nos permiten identificar los movimientos a

la cuenta de flujo de efectivo
▪ Cuando se capturan pólizas de ingreso/egreso se tiene que

relacionar el documento bancaria a dichas pólizas, ya que el SAT
por medio de la contabilidad electrónica puede solicitar esta
información



¿Cómo dar de alta una cuenta bancaria?

Ingresa al menú Catálogos
Da clic en la opción cuentas 

bancarias



Ejercicio
1. Ve al menú Catálogos/Cuentas Bancarias

2. Dar de alta una cuenta bancaria; numero de cuenta: 2236576398, Nombre: Bancomer 6398 ,

Asigna el banco BBVA Bancomer SA de CV y guardar.



1. Clic en Catálogos/Cuentas bancarias

2. Crea una nueva bancaria utilizando los datos:

3. Guarda

Ejercicio



Consideraciones cuentas bancarias 
Podrás dar de alta tus cuentas bancarias que manejes, sin
embargo ten en cuenta las siguientes consideraciones:

▪ Lo que captures en Numero de cuenta es lo que se ira al XML de
la contabilidad electrónica.

▪ Se recomienda capturar los 10 dígitos de la cuenta bancaria, los
16 dígitos del numero de tarjeta o bien los 18 dígitos de la clabe
interbancaria.

▪ Si manejas CONTPAQi® Bancos, aquí se verán ya reflejadas tus
cuentas bancarias.



Consideraciones cuentas bancarias 
Podrás asignar a tus cuentas bancarias su respectiva cuenta
contable, esto para elaborar correctamente tus pólizas por medio
del contabilizador o bien por medio de prepólizas automáticas, para
ello toma en cuenta las siguientes recomendaciones:

▪ La cuenta contable deberá darse de alta previamente.

▪ Se recomienda que sean cuentas contables de flujo de efectivo.

▪ Las cuentas contables asignadas deberán ser afectables.



Alias de la cuenta bancaria



Alias de la cuenta bancaria



¿Qué es una póliza de Ingreso?

▪ Una póliza de ingreso contiene los registros contables de todo lo
que implique una entrada de dinero, ya sea en efectivo,
transferencia, cheque, etc.

▪ Una póliza de egresos contiene los registros contables de todo lo
que implique una salida de dinero, ya sea en efectivo,
transferencia, cheque, etc.



Captura de pólizas de Ingreso y Egreso

1. Capturar 
Encabezado de 

Póliza.



Ejercicio
1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Crea una póliza de egresos con los siguientes datos del encabezado

4. Captura los movimientos de la póliza y relaciona el CFDI a cada movimiento



Ejercicio
5. Posiciónate en la pestaña 1.CFDI Relacionado, da clic derecho en el CFDI relacionado y selecciona la opción

Cheque\Egreso

7. Asigna la cuenta bancaria 2236576398 Bancomer, Captura el importe, asigna el método de pago, Banco destino y cuenta

bancaria destino

8. Da clic en guardar.



4. Captura los movimientos de la póliza y relaciona el CFDI a cada movimiento

Ejercicio
1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Crea una póliza de egresos con los siguientes datos del encabezado



7. Observa que automáticamente se llenan los datos del documento bancario

8. Da clic en guardar.

Ejercicio
5. Posiciónate en la pestaña 1.CFDI Relacionado, da clic derecho en el CFDI relacionado y selecciona la opción

Cheque\Egreso



Ejercicio
1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Crea una póliza de ingresos con los siguientes datos del encabezado

3. Asocia el XML del pago con folio 1 a la póliza

4. Captura los movimientos de la póliza y relaciona el CFDI a cada movimiento



Ejercicio



Ejercicio



Comprobante extranjero 

▪ En CONTPAQi® Contabilidad es posible generar el comprobante
extranjero y relacionarlo a la póliza y movimiento de la póliza



1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Captura el siguiente encabezado y da clic en ADD/Asociar comprobante extranjero

3. Da clic en Proveedores

Ejercicio



5.-Captura los movimiento de la póliza y asocia a cada movimiento el comprobante extranjero

4.-Captura los datos del comprobante extranjero y guarda

Ejercicio



Pólizas sin afectar
“Pólizas sin afectar” sirven para capturar y guardar pólizas sin que estas afecten los saldos 
actuales de las cuentas.
Esto es útil cuando: 
• No se tenga la certeza de que los movimientos deben afectarse a las cuentas especificadas en 
los movimientos de la póliza.
• Las pólizas capturadas necesiten autorización para ser consideradas en los saldos.

Se puede configurar de forma general



Pólizas sin afectar
Si en la redefinición de la empresa no configuraste el uso de las pólizas sin afectar y deseas que 
una póliza en particular no afecte los saldos de las cuentas, podrás marcar en la ventana Pólizas 
el campo “Sin Afectar”



¿Cómo localizar pólizas sin afectar?



¿Cómo afectar las pólizas masivamente?



Ejercicio
1. Ve al menú Pólizas opción Pólizas…<Ctrl+P>

2. Captura la siguiente póliza sin afectar

3. Ejecuta el reporte de diarios y pólizas habilitando el parámetro de pólizas sin afectar

4. Ejecuta la afectación de pólizas



Reportes

Obtener información oportuna es una herramienta de gran
importancia para cualquier negocio ya que con base en esto es
posible realizar la toma de decisiones correctas y asertivas.

Los reportes de CONTPAQi® Contabilidad permiten mostrar en
pantalla, archivo o impresora un concentrado de la información
capturada.



Reportes
Para ejecutar un reporte ve al menú Reportes ahí encontrarás
submenús clasificándolos, selecciona el reporte deseado.



Reportes



Reportes
El visor de reportes es una herramienta de CONTPAQ i® CONTABILIDAD que 
facilita la navegación, consulta y visualización de los reportes.



Reportes
CONTPAQi® Contabilidad permite realizar el reporte con salida a los
formatos mas comunes.



Listados
Son vistas que permiten la consulta de información desde varios niveles; 
mediante estos listados puede realizar consultas, localizar datos específicos 
y darles salida en un reporte o en un archivo de texto



Listados
CONTPAQ i® CONTABILIDAD cuenta con 3 tipos de listados:
• De pólizas: Muestra todas las pólizas de un periodo y ejercicio determinado

• De movimientos de póliza: Muestra todos los movimientos (cargos y abonos)
de cada póliza en un periodo y ejercicio determinado.

• De saldos de cuentas: Incluye todas las cuentas del catálogo que tienen
saldos o movimientos y muestra sus saldos por periodo en el ejercicio
seleccionado



Listados



Listados

Búsqueda por periodo y ejercicio

Búsqueda incremental

Búsquedas con autofiltros



Listados



Estado del negocio 
Es un resumen que presenta información sobre el estado actual del 
sistema, tanto en saldos, cargos y abonos del periodo vigente así como 
del ejercicio. 



Estado del negocio 

NOTA: La opción Ver movimientos cuadre, te mostrará el reporte Movimientos Auxiliares del 
Catálogo con las pólizas que tienen movimientos a la cuenta de cuadre. 



Por su Asistencia
Atentamente
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