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 DESCRIPCION 
 
En este apartado el participante conocerá sin conocimientos previos del sistema a crear y redefinir una 
empresa, conocerá los catálogos principales, cuentas bancarias y tipos de pólizas y su uso adecuado, conocerá a 
detalle el administrador de documentos digitales y aprenderá a sacar reportes y listados del sistema. 
 
En el segundo apartado el participante conocerá el adecuado manejo del control del IVA para la presentación 
de la declaración informativa de operaciones con terceros, así como preparar papeles de trabajo para la 
devolución de saldo a favor del IVA, aprender a configurar, modificar e importar información a partir de los 
XML para la generación de la DIOT. 
 
En el tercer apartado el participante conocerá la manera de configurar el módulo contabilizador que le 
permitirá ahorrar tiempo en el procesamiento de la información, aprenderá a llevar un control de activos fijos y 
agilizará el registro contable de la depreciación, sabrá utilizar prepólizas, conceptos, diarios especiales y grupos 
de cuentas esto para agilizar la captura de la información. 
 
En el cuarto apartado el participante conocerá el proceso de conciliación contable para el cierre de su mes y 
aprenderá al envió de la contabilidad electrónica con todos sus anexos por medio del sistema, no sin antes 
haber verificado la información como reportes que el sistema le brinda, aprenderá a hacer el cierre del 
ejercicio y apertura de uno nuevo. 
 
 

 

 
 



 

 
 
 

TEMAS 1 
    Usuario Supervisor/Usuarios Conectados 

    Consideraciones para crear una nueva empresa 

   Creación de nueva empresa 

    Paseo por el sistema 

    Redefinición de empresa 

   Catálogos principales 

    Registro de cuentas contables 

   Registros de tipos de pólizas 

   Pólizas 

    Partes de la póliza 

   Póliza de saldos iniciales 

   Conceptos en pólizas 

    Administrador de documentos digitales. 

   Configuración y cargado manual de XML 

   programación de Descargas 

    Visor de documentos digitales 

   Filtrado de EFOS 

    Asociar CFDIS a la póliza 

   Captura de pólizas Diario 

    Captura de pólizas de ingresos/Egresos 

   Registro de bancos 

    Registro de cuentas bancarias (Alias de las cuentas bancarias) 

   Documento Bancario relacionado a la póliza 

    Asociar un comprobante extranjero a la póliza 

   Pólizas sin afectar / Afectación de pólizas 

    Consulta de información 

   Reportes 

    Listados 

    Estado del negocio 
 
 
 

 

             TEMAS 2 
   Control de IVA 

   Causación y acreditación  

Habilitar el control de IVA 

   Desglosar el IVA causado en pólizas de ingresos  

Desglose masivo de causación de IVA 

   Registro de causación de IVA a partir de los CFDI  



 

Asignación del periodo de causación de IVA 

   Listado de pólizas con causación 

   IVA acreditado y asociar movimientos de IVA con los proveedores    Registro 

de control de IVA por rango de fechas 

   Registro de control de IVA a partir de los CFDI  

Asignar el periodo de acreditamiento 

   Listado de pólizas con control de IVA 

   Reportes referentes al IVA causado y acreditado    ¿Qué 

es la DIOT y DPIVA? 

   Padrón de clientes/Proveedores 

   Generar información para DIOT/DPIVA 

   Reportes antes de generar la DIOT o enviar la DPIVA  

Generar archivo .txt de la DIOT 

   Enviar DIOT 
   Enviar DPIVA por medio de PCRDD  

Consultar XML de la DPIVA 

 
  
 
 
 

             TEMARIO 3 
   Modulo contabilizador 

   Pólizas intuitivas (versión 15)  

Activos fijos 

   Prepólizas 
   Traspaso de auxiliares. 

   Conceptos y cómo utilizarlos. 

   Diarios especiales y cómo utilizarlos.  

Grupos de cuentas y cómo utilizarlos.    Grupos 

estadísticos y cómo utilizarlos. 

 

 

 

 

             TEMARIO 4 
   Conciliación Contable (versión 15)    Contabilidad 

electrónica 

   Marco legal. 

   Validar código agrupador 

   Verificación contabilidad electrónica   Pólizas vs 

Comprobantes 

   Cargos y abonos de cuentas afectables vs comprobantes   Cuenta de flujo de 



 

efectivo vs método de pago 

   Comprobantes sin póliza 

   XML de la contabilidad electrónica. 

   Preparando el sistema de CONTPAQi® Contabilidad.   Contabilidad 

electrónica en CONTPAQi® Contabilidad.    Cierre del ejercicio. 

     Cambiar el periodo vigente.        Realizar la 

póliza de cierre.    Cierre del ejercicio. 



 

Datos para pago 
 

Titular: Claudia Alejandra Rubio Olguín 

BANCO BBVA BANCOMER 

CUENTA: 1534288246 

CLABE: 012028015342882462 

TARJETA DE DEBITO: 4152313469091875 
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