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Temario Continuacion
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Temario
• Control de IVA

o Causación y acreditación
o Habilitar el control de IVA

• Desglosar el IVA causado en pólizas de ingresos
o Desglose masivo de causación de IVA
o Registro de causación de IVA a partir de los CFDI
o Asignación del periodo de causación de IVA
o Listado de pólizas con causación

• IVA acreditado y asociar movimientos de IVA con los proveedores
o Registro de control de IVA por rango de fechas
o Registro de control de IVA a partir de los CFDI
o Asignar el periodo de acreditamiento
o Listado de pólizas con control de IVA

• Reportes referentes al IVA causado y acreditado 



Temario

• ¿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
• Modulo contabilizador

• Activos fijos

• Prepólizas

• Traspaso de auxiliares.

• Segmentos de negocio y como utilizarlos

• Diarios especiales y cómo utilizarlos.

• Grupos de cuentas y cómo utilizarlos.

• Grupos estadísticos y cómo utilizarlos.



Temario 
Segmentos de Negocios 
Grupos Estadisticos
Contabilidad electrónica
Marco legal.
XML de la contabilidad electrónica.
Preparando el sistema de CONTPAQi® Contabilidad.
validar código agrupador

Verificación contabilidad electrónica
Pólizas vs Comprobantes
Cargos y abonos de cuentas afectables vs comprobantes



Verificación contabilidad electrónica
Cuenta de flujo de efectivo vs método de pago
Comprobantes sin póliza
Generación de contabilidad electrónica

Cierre del ejercicio.
Cambiar el periodo vigente.
Realizar la póliza de cierre.
Cierre del ejercicio.

Temario



CONCILIACION BANCARIA

• ¿Qué es?
• Requisitos
• Proceso
• Cuentas bancarias
• Documentos de Ingreso/Egreso en póliza
• Modulo conciliación bancaria

• Importar estado de cuenta
• Conciliación

• Finalidad de la conciliación contable
• Configuraciones previas
• Conciliación contable



CONCILIACION CONTABLE

• Finalidad de la conciliación contable
• Configuraciones previas
• Conciliación contable



Consideraciones para la creación de la empresa

Antes de crear una empresa debes analizar lo siguiente:

¿Definirás tu catálogo de cuentas?

¿Qué tan estructurado quieres que sea tu catálogo de cuentas?

¿Utilizarás el catálogo general SAT?



Consideraciones para la creación de la empresa

Catálogo de 
cuentas 

Catálogo 
Ninguno/
Catálogo 

general SAT

Estructura

Valores

Niveles



Consideraciones para la creación de la empresa

Los catálogos de cuentas en CONTPAQi® Contabilidad, se codifican por

segmentos y dígitos

X X X – X X X X

Estructura 3-4

2 segmentos

3 dígitos en el primer segmento y 4 en el segundo segmento

Estructura



Consideraciones para la creación de la empresa

Valores

CONTPAQi® Contabilidad permite utiliza dos tipos de valores en la

captura de catálogo de cuentas:

• Numéricos

• Alfanuméricos



Consideraciones para la creación de la empresa
Niveles

Niveles de catálogos de cuentas

➢Cada segmento 
SI es un nivel

1-000-0000

1-001-0000

1-001-0001

1-001-0002

1-002-0000

1-002-0001

1-003-0000

➢Cada segmento 
NO es un nivel

000-1000

102-0000

102-0001

102-0002

103-0000

103-0001

104-0000

➢A partir de la cuenta 
de mayor SI

100-0000

102-0000

102-0001

102-0002

103-0000

103-0001

104-0000



Crear empresa
Nombre de la 

Empresa
RFC Empresa

Catálogo 
preinstalado 
Si/Ninguno

Estructura

ValoresNiveles
Inicio de 
Ejercicio

Tipo de 
Periodo

Periodo 
Vigente

Manejar 
Periodos 
Abiertos



Ejercicio
1) Ingresar al menú Empresas/Empresas
2) Dar Clic en Nueva Empresa
3) Capturar los siguientes datos/Guarda

1) Abre la empresa para generar el ADD

RFC= GTH2002189K2



Paseo por el sistema



Redefinir empresa
La Redefinición de la Empresa es un módulo que nos permite realizar configuraciones generales de la empresa, 
las cuales nos permiten definir, habilitar o deshabilitar funcionalidades del sistema a dicha empresa



Ejercicio
1) Ingresar al menú Configuración/Redefinir empresa
2) Dar Clic en la pestaña 3. Cuentas y su estructura 
3) Selecciona la opción a cada movimiento de póliza puede asignar un segmento de negocio
4) Clic en aceptar. 

Esta configuración nos servirá en 
futuras sesiones cuando se aborde 
el tema de segmento de negocio 



Catálogo de cuentas contables
El catálogo de cuentas es el eje central de la empresa en CONTPAQi® Contabilidad, 
pues dependiendo de cómo esté organizado se podrá llevar la contabilidad al nivel de 
detalle y control que requiera la organización.



Catálogo de cuentas contables
Cuentas agrupadoras: Cuentas para agrupar otras cuentas



Catálogo de cuentas contables
Cuentas de título: Son cuentas que totalizan grupos como Activo Circulante, 

Fijo, Diferido, se utilizan  en Estados Financieros.



Catálogo de cuentas contables
Subtítulo: Son cuentas que totalizan grupos como Clientes zona A,

Clientes zona B, se utilizan en Anexos y Auxiliares.



Catálogo de cuentas contables
De Mayor: Son las cuentas “T” que expresan en Estados Financieros.



Catálogo de cuentas contables

Catálogo de cuentas

Capturar manualmente 
cada una de las cuentas 

contables

Catálogo general SAT 
preinstalado(Capturar la 

cuentas afectables)

Cargar el catálogo de 
cuentas desde un archivo 

.txt



Registro  de cuentas contables

Número de Cuenta Nombre cuenta
Indicar Subcuenta 

de…
Indicar Tipo de 

Cuenta

Cuenta de 
Mayor(Título, 

Subtítulo, Mayor, 
Afectable)

Indicar Código 
agrupador SAT

Guardar



Registro  de cuentas contables
Hay algunas cuentas contables que no es necesario asignar  Código agrupador del SAT, y para que el 

sistema de CONTPAQi® Contabilidad no solicite la captura del dato hay que deshabilitar la casilla obligar 

asignar agrupador SAT al dar de alta cuentas que se encuentra:



Ejercicio
1) Deshabilita la opción obligar asignar agrupador SAT al dar de alta cuentas que se encuentra en el menú 

configuración/Redefinir empresa/pestaña cuentas y su estructura
2) Ingresar al menú Catálogo/Catálogo de cuentas
3) Dar Clic en Nuevo
4) Capturar los siguientes datos y guarda



Ejercicio
1) Valida que este deshabilitada la opción obligar asignar agrupador SAT al dar de alta cuentas 

que se encuentra en el menú configuración/Redefinir empresa/pestaña cuentas y su 
estructura

2) Dar Clic en Nuevo
3) Capturar los siguientes datos y guarda



Ejercicio
1) Habilitada la opción obligar asignar agrupador SAT al dar de alta cuentas que se encuentra en 

el menú configuración/Redefinir empresa/pestaña cuentas y su estructura
2) Dar Clic en Nuevo
3) Capturar los siguientes datos y guarda



Registro  de cuentas contables
Para que sea más rápido tener nuestro catálogo de cuentas en nuestra empresa lo que haremos será 

importar un catálogo de cuentas que preparamos  en la cual se  incluyeron las cuentas contables que 

utilizaremos en la sesión



Ejercicio
1) Deshabilitar la opción obligar asignar agrupador SAT al dar de alta cuentas que se encuentra 

en el menú configuración/Redefinir empresa/pestaña cuentas y su estructura
2) Clic en el menú catálogo/cargar catálogo  
3) Habilita  la opción sustituir con el dato de entrada y seleccionar el archivo cuentas.txt que se 

encuentra en los archivos de apoyo 

4) Clic en procesar
5) Habilitar la opción obligar asignar agrupador 

SAT al dar de alta cuentas que se encuentra en 
el menú configuración/Redefinir 
empresa/pestaña cuentas y su estructura



Tipos de póliza
Es un catálogo que nos sirve para clasificar o agrupar la información
de las pólizas que se capturen en CONTPAQi® Contabilidad.

CONTPAQi® Contabilidad tiene definidos los tipos de pólizas más
comunes; Sin embargo, se pueden crear mas registros para tener un
mejor control de las pólizas.

Adicionalmente, al crear un nuevo tipo de póliza se debe asignar un
valor en el campo TipoSAT, que se utiliza para determinar si una
póliza es de ingreso o egresos y así mostrar la ventana de captura
del documento bancario asociado a la póliza durante su captura.



Registro  de tipos de póliza

Código Tipo Descripción

1 Ingresos Se utilizan para pólizas en las que intervienen entrada a la cuenta de flujo de 
efectivo(Cuenta contable de bancos)

2 Egresos Se utilizan para pólizas en las que intervienen salida a la cuenta de flujo de 
efectivo(Cuenta contable de bancos)

3 Diario Se utilizan para pólizas en las que no interviene entrada o salida de flujo de 
efectivo(Cuenta contable de bancos) Por ejemplo, ventas a crédito, 
contabilización de depreciaciones, etc.

4 Orden Se utiliza para pólizas de operaciones fiscales. Por ejemplo, depreciación 
fiscal.

5 Estadística Se utiliza cuando desde crear pólizas estadísticas que le permitan agrupar 
datos pero con fines informativos y no afectan los estados financieros.
Requiere cuentas de tipo estadística.

Tipos de pólizas predefinidos en CONTPAQi® CONTPAQi® Contabilidad



Registro  de tipos de póliza
Para ingresar, ve al menú Configuración, Submenú Tipos de
póliza y selecciona la opción Catálogo.



Registro  de tipos de póliza

Clic en el Menú 
Configuración/Tipos 
de Póliza/Catálogos 

Selecciona  el Código  
de la póliza

Captura Rango de 
pólizas permitidas

Modo de uso de los 
números de póliza

Guardar



1) Clic en el menú Configuración / Tipos de póliza/Catálogo
2) Selecciona el código de la pólizas
3) Selecciona el modo de uso de lo números de pólizas y guarda

Por ejercicio: El número se incrementará a
lo largo de todo el ejercicio, sin importar a
qué periodo corresponda el registro.

Por periodo: Los números podrán repetirse
mes con mes, para el tipo de póliza que se
haya configurado.

Ejercicio



Pólizas
Es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por la 
empresa y toda la información necesaria para su identificación 



Partes de una póliza

Área de movimientos

Documentos relacionados



Póliza de saldos iniciales

Ejemplo:

Octavio, Angel y Flor  se asocian para crear la empresa Mueblerías del Occidente, SA de CV y cada 

uno hace aportaciones al capital de la empresa iniciando operaciones el 1 de abril  del 2021

Es aquel que se hace al momento de iniciar una empresa o un negocio, en el cual se registran el 

patrimonio con que se constituye y se inician operaciones



Registro  de pólizas

Ingresa al 
Menú 

Pólizas/Pólizas

Captura la 
fecha

Asigna el tipo 
de póliza

Captura el 
concepto 

póliza

*Selecciona los 
XML que se 
asociarán

Captura los 
movimientos 
de la póliza

6. Guarda 
cambios



1. Clic en el menú Pólizas/Póliza

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

3. Cierra la ventana del visor de documentos digitales

4. Captura los movimientos de la póliza y Guarda

5. Los movimientos de la póliza deben quedar así

Ejercicio



Conceptos en pólizas



Conceptos en pólizas
Para asignar el concepto se podrá seleccionar desde el botón F3, + Número
del concepto o con & Número del concepto(Queda el cursos en el campo
para completar el concepto)



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

Selecciona el comprobante 
que deseas asociar y 
presiona el botón “Asociar”

• También puedes presionar la 
tecla <F9>

Cierra el ADD

Captura los movimientos 
de la póliza asociando a 
cada uno de ellos el XML



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

Asigna los datos 
correspondientes a la cuenta

• Numero de cuenta

• Nombre de cuenta

• Banco

• Moneda

Selecciona la pestaña 2. 
Contabilidad y Agrega las 

cuentas contables 
relacionadas a la cuenta 

bancaria

Da clic en guardar



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.



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.

• Ingreso

• Egreso

2. Asociar CFDI´s a 
la Póliza.

3. Captura de 
movimientos de la 

Póliza.

4. Generar el 
documento 
bancario.

• Cuenta bancaria / Tipo 
/  Fecha.

• Folio / Pagador-
Beneficiario / Importe.

• Método de pago / 
Banco Origen / Cuenta 
bancaria origen.

• CFDI Tipo de 
comprobante de 
Ingresos 
(Recibido/Emitido)

• CFDI Tipo de 
comprobante de 
Pago(Recibido/Emitido)



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

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

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



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

Cheque\Egreso

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

bancaria destino

6. 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. 



¿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.

• Ingreso

• Egreso

2. Asociar CFDI´s a 
la Póliza.

3. Captura de 
movimientos de la 

Póliza.

4. Generar el 
documento 
bancario.

• Cuenta bancaria / Tipo 
/  Fecha.

• Folio / Pagador-
Beneficiario / Importe.

• Método de pago / 
Banco Origen / Cuenta 
bancaria origen.

• CFDI Tipo de 
comprobante de 
Ingresos 
(Recibido/Emitido)

• CFDI Tipo de 
comprobante de 
Pago(Recibido/Emitido)



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



Causación y acreditación de IVA
Con el fin de cumplir con las disposiciones a la ley del IVA, dentro de
CONTPAQi® Contabilidad es posible llevar la Causación y acreditamiento
de IVA

Causación de IVA: Se utiliza cuando quieres llevar el control del IVA
efectivamente cobrado (Ventas).

Acreditamiento de IVA: Se utiliza cuando se requiere llevar el control de
IVA efectivamente pagado (Compras/gastos).



¿Cómo habilitar el control de IVA?
Para llevar un control del IVA Causado y acreditado así como los 
movimientos de IVA con proveedores(Información para la DIOT)

Ingresar al menú 
Configuración/Redefinir 

empresa

Pestaña 3 Cuentas y su 
estructura(Asignar la 

cuenta de flujo de 
efectivo )

Ir a la pestaña 5 IVA

Habilitar las casillas:
-Manejar causación de IVA   

-Devolución de IVA

Sirve para llevar el control del IVA
acreditado y los movimientos de IVA
con los proveedores



Ejercicio
1. Da clic en Configuración/Redefinir empresa

2. Clic en la pestaña 3 Cuentas y estructura y asigna la cuenta de flujo de efectivo

3. Clic en la pestaña 5 IVA habilita las siguientes casillas

4. Clic en aceptar



Desglosar el IVA causado en los ingresos

IVA Causado

Cálculo del IVA según el  
importe cargado a la 

cuenta de flujo de 
efectivo 

Importe de IVA del CFDI 
ingresos relacionado a 

la póliza

Cálculo del IVA causado 
según monto del  CFDI 
Pago relacionado a la 

póliza

F6

Control F6



1. Da clic en Pólizas/Pólizas

2. Captura la siguiente póliza(Sin relacionar un CFDI)

3. Guarda la póliza u oprime F6 para desglosar el IVA causado

4. Clic en aceptar

Ejercicio



1. Da clic en Pólizas/Pólizas

2. Captura la siguiente póliza(Relaciona el CFDI con Folio FCT 1)

3. Guarda la póliza u oprime Control F6 para desglosar el IVA causado

4. Clic en aceptar

Ejercicio



1. Da clic en Pólizas/Pólizas

2. Abre la póliza de ingresos con Folio 2 y fecha del 14/04/2021

3. Guarda la póliza u oprime Control F6 para desglosar el IVA causado

4. Clic en aceptar

Ejercicio



Desglosar el IVA causado en los ingresos
Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los movimientos a la cuenta de
flujo de efectivo y con base en la tasa de IVA que se seleccione, este proceso es el
equivalente a presionar F6 dentro de la póliza.



1. Da clic en Pólizas/Desglose masivo de causación de IVA

2. Define el filtro de fechas, en tipo selecciona ingres y clic en buscar pólizas

3. Clic en procesar

Ejercicio



Registro de causación de IVA a partir de los CFDI
Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los CFDI emitidos(Comprobantes
de tipo ingresos y pago) relacionados a la póliza, este proceso es el equivalente a
presionar CONTROL F6 dentro de la póliza



1. Da clic en Pólizas/Registro de causación de IVA a partir de los CFDI

2. Guarda la póliza u oprime Control F6 para desglosar el IVA causado

3. Clic en aceptar/Consulta la bitácora

Ejercicio



Listado de pólizas con causación 
Muestra todas las pólizas con causación de IVA



Asignación del periodo de causación de IVA
Mediante este proceso puedes cambiar o modificar de forma masiva el periodo de
causación de IVA de las pólizas



1. Da clic en Pólizas/Asignación del periodo de causación del IVA

2. Define el rango de fechas, selecciona la cuenta contable de flujo de efectivo, selecciona el ejercicio y periodo

Ejercicio

Clic en buscar 
movimiento 

Clic en seleccionar 
todos



3. Clic con el botón derecho y asigna el periodo de causación

4. Clic en procesar y revisa la bitácora

Ejercicio



Desglosar el IVA acreditado en pólizas de egresos

IVA Acreditado 

Cálculo del IVA según el  
importe abonado  a la 

cuenta de flujo de 
efectivo 

Importe de IVA del CFDI 
ingresos relacionado a 

la póliza

Cálculo del IVA 
acreditado  según 

monto del  CFDI Pago 
relacionado a la póliza

F4

Control F4



1. Da clic en Pólizas/Pólizas

2. Captura la siguiente póliza(Sin relacionar un CFDI)

3. Guarda la póliza u oprime F4

4. Asigna al proveedor, indica que el movimiento aplica para control de IVA

y da clic en aceptar

Ejercicio



5. Asigna el ejercicio, periodo de acreditamiento y da clic en el botón aceptar

Ejercicio



1. Da clic en Pólizas/Pólizas

2. Captura la siguiente póliza(Relaciona el CFDI con Folio 6 y fecha 27/04/2021)

3. Guarda la póliza u oprime Control F4 para desglosar el IVA acreditado y relacionar el movimiento al

proveedor

Ejercicio



4. Da doble clic para consultar la asociación de control de IVA a proveedor

Ejercicio



Registro de control de IVA por rango de fechas
Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los movimientos a la cuenta de
flujo de efectivo y con base en la tasa de IVA que tenga asignado el proveedor, este
proceso es el equivalente a presionar F4 dentro de la póliza



Registro de control de IVA por rango de fechas
Para que se pueda hacer el registro de control de IVA por rango de fechas es importante
que la cuenta del provisión utilizada en la póliza este asignado al proveedor en el
padrón de clientes/proveedores



1. Da clic en el menú control de IVA/Padrón de Clientes Proveedores

2. Selecciona al proveedor con código 1

3. Clic en la pestaña 2 Contabilidad

4. Asigna en el campo cuenta de provisión 201-01-010

Ejercicio



5. Da clic en Control de IVA/Registro de control de IVA por rango de fechas

6. Define el filtro de fechas y rango de proveedores

7. Clic en procesar y consulta la bitácora

Ejercicio



Listado de pólizas con control de IVA
Muestra todas las pólizas con control de IVA



Registro de control de IVA a partir de los CFDI
Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los CFDI recibidos(Comprobantes
de tipo ingresos y pago) relacionados a la póliza, este proceso es el equivalente a
presionar CONTROL F4 dentro de la póliza solo que de manera masiva



1. Da clic en el menú Control de IVA/Registro control de IVA a partir de los CFDI

2. Indica el rango de fechas, tipo de póliza y Póliza inicia/Póliza final

3. Clic en aceptar/Consulta la bitácora

Ejercicio



Asignación periodo de acreditamiento de IVA
Mediante este proceso puedes cambiar o modificar de forma masiva el periodo de
acreditamiento de las pólizas de egresos



1. Da clic en Pólizas/Asignar periodo de acreditamiento de IVA

2. Define el rango de fechas, tipo de póliza

Ejercicio

Clic en buscar

Clic en seleccionar 
todos



3. Selecciona el ejercicio y el periodo

4. Valida que se hayan aplicado los cambios

Ejercicio

Clic en aplicar 
acreditamiento



Reportes
Reportes de pago provisional de IVA



Reportes
Reporte movimientos auxiliares por base gravable 
Ejemplo



Reportes
Reporte anexos de IVA causado y acreditable
Este reporte obtiene, en un rango de periodos, los importes base, IVA e importes 
totales de cada tasa



Reportes
Reporte de conciliación de IVA contable y fiscal 
Este reporte imprime los movimientos a cuentas de IVA acreditable y trasladado 
comparados contra el IVA capturado en pólizas. Además, separa en secciones las pólizas 
con periodo de causación anterior al periodo consultado y en otra sección se muestran las 
pólizas a las que no se les ha asignado un periodo de causación.



Reportes
Reporte conciliación de flujo de efectivo y pago provisional de IVA
Este reporte muestra las cuentas afectables de flujo de efectivo con sus
movimientos en un rango de fechas separados por ingresos y egresos. También
imprime la causación de IVA de cada póliza.



Es una herramienta que automatiza la creación de
pólizas a partir de los CFDI cargados a tu empresa,
realizando una configuración previa de asientos
contables.

Contabilizador



Para una configuración más detallada en los asientos
contables, ahora podemos configurar las cuentas
contables en nuevos catálogos:
• Tipos de operación
• Productos y Servicios SAT
• Productos
• Responsable de Gasto *

Contabilizador



Una característica adicional dentro de los catálogos
antes mencionados, es que podrás configurar un
segmento de cuenta o, hasta 7 segmentos contables.

Contabilizador



Contabilizador



Contabilizador

1. Personalizar 
Plantilla del 

Asiento Contable

2. Seleccionar los 
XML a 

Contabilizar

3. Verificar la 
información de 

tus Pólizas



• Configuración de Asiento contable
• Seleccionar del Visor, Factura emitida con método

pago PPD
• Para Generar póliza validar:

• Segmento cuenta del cliente

Provisión de Venta (Factura Crédito)



• Configuración de Asiento contable
• Crear Documento Bancario

• Seleccionar del Visor, el Pago emitido
• Para Generar Póliza validar:

• Segmento Cuenta del Cliente
• Cuenta bancaria
• Generar documento de pago

Cobro al cliente



• Configuración de Asiento contable
• Crear Documento Bancario

• Seleccionar del Visor, Factura emitida con método
pago PUE

• Para Generar Póliza validar:
• Segmento Cuenta del Cliente
• Cuenta Bancaria
• Generar documento de pago

Factura al Contado



• Configuración de Asiento contable
• Seleccionar del Visor, Factura recibida con método

pago PPD
• Para Generar Póliza validar:

• Productos o Servicios (Contabilizar a Nivel de
productos)

• Segmento Cuenta Productos o servicios
• Segmento Cuenta del Proveedor

Provisión de Compra



• Configuración de Asiento contable
• Crear Documento Bancario

• Seleccionar del Visor, el Pago recibido
• Para Generar Póliza validar:

• Segmento Cuenta del Proveedor
• Cuenta bancaria
• Generar documento de pago

Pago al proveedor



• Configuración de Asiento contable
• Responsable de Gasto
• Documento de Gastos

• Seleccionar del Visor, Factura recibida
• Para Generar Póliza validar:

• Segmento de Cuenta Tipo Operación (Documento
administrativo)

• Responsable de Gastos
• Documento de Gastos

Reposicion de Gastos o caja 
chica



Activos fijos

Todo activo fijo tiene un desgaste natural por el paso del tiempo y con el uso pierde su valor a
esto se le conoce como depreciación.
La depreciación contable calcula la depreciación de los bienes de la empresa para llevar el
registro de la misma en libros, para efectos financieros

La depreciación fiscal calcula la depreciación de los bienes de la empresa aplicando la
inflación que le corresponde para efectos fiscales



Activos fijos

Para realizar la depreciación contable y fiscal en CONTPAQi® Contabilidad realiza lo siguiente

Dar de alta las 
cuentas contables 

para la 
depreciación

Capturar  el activo 
fijo en el catálogo 

de activos fijos

Capturar el INPC 
(Para la 

depreciación fiscal)

Realizar la 
depreciación 

contable y fiscal(Se 
generan las pólizas)

Ejecutar reportes



Prepólizas 

-Las prepólizas son un mecanismo que permite agilizar la captura de pólizas repetitivas
-Las prepólizas fue la primera herramienta para agilizar la generación de pólizas y fue creada 
antes de que fuera obligatorio el timbrado de los CFDI
-Al generar una póliza utilizando prepólizas los XML solo se relacionan al encabezado de la 
póliza
-Como sugerencia utiliza las prepólizas en operaciones donde no exista un XML que soporte la 
operación por ejemplo en traspasos entre cuentas, consignación de mercancías  etc.



Prepólizas 

En CONTPAQi® CONTABILIDAD existen dos formas de crear una prepóliza:

• A partir de una póliza existente: Toma como base una póliza ya 
registrada en el sistema para configurarla.

• Desde el módulo Prepólizas: Es generar una plantilla desde cero y 
configurarla



Prepólizas 

Crear la 
prepóliza

Configurar 
prepóliza

Ejecutar 
prepóliza



Ejercicio
1. Da clic en el menú Pólizas/Prepólizas

2. Captura el siguiente encabezado de la prepóliza



Ejercicio
3. Captura el primer movimiento de la prepóliza y clic en el botón guardar



Ejercicio
4. Captura el segundo movimiento de la prepóliza y clic en el botón guardar

5. Guarda la prepóliza



Ejercicio
1. Da clic en el menú Pólizas/Listado de pólizas

2. Clic en nuevo

3. Clic en el botón Ejecutar prepóliza o control t(Combinación de teclas que establecimos en la prepóliza para poder

ejecutarla)

4. Valida que la prepóliza con código 1 este seleccionada, captura el importe base y clic en procesar



Ejercicio
5. Al abrirse automáticamente el visor de documentos cierra la ventana

6. En el movimiento 1 selecciona la cuenta 102-01-001



Ejercicio
5. Valida que se haya generado así la póliza



Prepólizas 
Considera:

Importe Base Opción Resultado

1000 Importe base más IVA (16%) 1160

1000 IVA(16%) del importe base 160

1000 Base del IVA(16%) 862.07



El traspaso de auxiliares entre cuentas, es el proceso que
permite traspasar los movimientos de una cuenta contable a
otra, de tal manera que se realice la afectación deseada.

¿Qué es el Traspaso de auxiliares entre 
cuentas?



El traspaso de auxiliares te ayudará a reducir el tiempo de
corrección de errores en la captura de las pólizas, evitando
que ingreses a cada póliza para modificar el movimiento
equivocado, por lo cual se sugiere realizar en los siguientes
casos:

Beneficios y usos

• Captura de movimientos de las pólizas a una cuenta incorrecta

• Reestructuración del catálogo de cuentas

• Existen cuentas duplicadas en el catálogo y necesitas unificar los movimientos



Previo al traspaso de auxiliares entre cuentas debes
considerar lo siguiente:

Consideraciones

Respalda la 
empresa

Configurar 
Cuentas

Origen y Destino Tipo de Cuenta Naturaleza

Redefinir 
Empresa

4. Pólizas

Permitir modificar 
periodos 

anteriores



Proceso  General

Pólizas / Traspaso de 
Auxiliares

Buscar Auxiliares: 
Rango de Fechas

Cuenta Origen: “De la 
cuenta:”

Cuenta Destino

“A la cuenta”

Seleccionar 
Movimientos / 

Ctlr+Clik

Shift+Clik

Mover



Ejemplos

• Captura de movimientos de las pólizas a una cuenta
incorrecta

• Reestructuración del catálogo de cuentas

• Existen cuentas duplicadas en el catálogo y necesitas
unificar los movimientos



Diarios especiales

Los diarios son una forma de agrupar la información contable de la empresa de 
CONTPAQi® CONTABILIDAD,  puede utilizarse como un dato adicional de la póliza 
o de sus movimientos, es decir, que en un momento dado se podría combinar el 
uso de tipos de pólizas con diarios para hacer una agrupación más detallada



De esta forma cuando 
registres una póliza, estarán 
habilitados los campos 
correspondientes para 
asignar diarios, tanto en la 
póliza como en sus 
movimientos.

Diarios especiales



Diarios especiales
Para ingresar al catálogo de diarios especiales realiza lo siguiente:



Diarios especiales
El sistema de CONTPAQi® Contabilidad trae de forma predeterminada un catálogo de tipos 
de diario 

Tipo de diario
Uso

Pólizas Clasificar pólizas.
Estos diarios se asignan en el encabezado de las pólizas.

Movimientos Clasificar movimientos de las pólizas
Estos diarios se asignan en los movimientos de las pólizas cuando 
haya movimientos de cargo a la cuenta de flujo de efectivo 

Estos diarios se asignan en los movimientos de las pólizas cuando 
haya movimientos de abono a la cuenta de flujo de efectivo 

Efectivo 
Ingresos

Efectivo egresos



1. Da clic en el menú Configuración/redefinir empresa

2. Clic en la pestaña 4. Pólizas y su captura,

3. Habilita las siguiente casillas y da clic en aceptar

Ejercicio



1. Ingresa al listado de pólizas y abre la póliza con fecha del 19/04/2021 de tipo ingresos y número 7

2. Abre el movimiento número 1 y asigna el siguiente diario

3. Clic en Guardar

Ejercicio



1. Ingresa al listado de pólizas y abre la póliza con fecha del 19/04/2021 de tipo egresos y número 3

2. Abre el movimiento número 2 y asigna el siguiente diario

3. Clic en Guardar

Ejercicio



Diarios especiales(Reporte)



Grupos de cuenta
Utilizar grupos de cuentas te permite copiar las subcuentas de una cuenta a otra, así 
cuando se presenten patrones en las ramas del catálogo (una cuenta acumuladora 
contenga las mismas subcuentas en varias partes del catálogo) puedes copiarlos evitando 
recapturarlas.



Grupos de cuenta
Antes de copiar las subcuentas para crear los grupos es necesario que realices lo siguiente:

•Crea las cuentas que harán las veces de cabeza de grupo.

•Crea la estructura en alguna de las cabezas de grupo para facilitar el copiado de las
cuentas.

•Asegúrate que las cabezas de grupo sean de la misma naturaleza.

Nota: Al terminar de copiar las subcuentas valida el código agrupador 
de cuentas SAT que se asigno a las cuentas destino



Grupos de cuenta



1. Clic en el menú Catálogo/Grupos de cuenta

2. Selecciona la cuenta origen 601-16-000 y cuenta destino 602-16-000

3. Clic en copiar y valida el código agrupador de cuentas SAT que se asignaron en las subcuentas destino

4. Repite los pasos 2 y 3 para la cuenta origen 601-16-000 y cuenta destino 603-16-000

Ejercicio



Consideraciones
Entre otras acciones que puedes realizar están:

Borrar grupo: Elimina las subcuentas de un grupo

Nota:
Para eliminarlas considera lo siguiente:
• Sólo se eliminarán las cuentas que tengan saldo cero y sin movimientos.
• Para eliminar la cuenta que acumula el grupo deben estar vacías las 

subcuentas de que ella dependan.



Segmentos de negocio 
Los segmentos de negocio te permiten clasificar la información contable de la
empresa por proyectos, sucursales, etc.

Para después consultar en los reportes de segmentos de negocio, de forma que
podamos conocer los egresos e ingresos de cada segmento(Proyecto, sucursal,
etc.), el porcentaje que representa en la contabilidad de la empresa



Segmentos de negocio 

Existe tres opciones para manejar los segmentos de negocio

❑A cada movimiento de póliza puede asignarse un segmento de negocio
❑A cada ingreso o gasto se le asignas segmentos de negocio
❑A cada segmentos se asignan ingresos o gastos

Dependiendo de como este tu catálogo de cuentas elije la opción para
implementar los segmentos de negocio.



Segmentos de negocio 
A cada movimiento de póliza puede asignarse un segmento de negocio 

Cuenta contable ejemplo ventas tasa Gral. 

Segmento de negocio GDL

Segmento de negocio MTY

Segmento de negocio CDMX

Cuenta contable ejemplo Gastos de LUZ 

Segmento de negocio GDL

Segmento de negocio MTY

Segmento de negocio CDMX

El segmento de negocio se 
asigna al movimiento de la 
póliza



Segmentos de negocio 
A cada movimiento de póliza puede asignarse un segmento de negocio 

❑Recomendada si estas iniciando una nueva empresa y  aún no tienes 
capturado el catálogo de cuentas

❑Ya tenemos capturado el catálogo de cuentas pero todavía no hemos 
capturado pólizas

❑De las tres opciones disponibles esta es la más útil por que permite manejar 
un catálogo de cuentas pequeño y acumular los gastos e ingresos de forma 
detallada en cada segmento



A cada movimiento de póliza puede asignarse un 
segmento de negocio 

Habilitar el uso de 
segmentos

Capturar catálogo de 
segmentos de 

negocio

Asignar a las cuentas 
contables Si Acepta 

Segmentos de 
negocio

Capturar pólizas 
Ejecutar reportes 
de segmentos de 

negocio



1. Clic en el menú Configuración /Redefinir empresa

2. En la pestaña 3. Cuentas y su estructura, valida que se tenga seleccionado a cada movimiento de póliza

puede asignarse un segmento de negocio

3. Clic en el menú Configuración /Segmentos de negocio/Catálogo

4. Captura los siguiente segmentos de negocio

Ejercicio



1. Clic en el menú Catálogo/Catálogo de cuentas

2. Localiza la cuenta 401-01-000 y selecciona en el campo segmento de Neg en movimiento “Si acepta”

3. Repite el paso número 2 para la cuenta 601-52-000

Ejercicio



1. Abre la póliza con fecha del 19/04/2021 de tipo ingresos y número 7

2. Asigna a la cuenta 401-01-000 los siguientes segmentos de negocio y guarda la póliza

3. Abre la póliza con fecha del 18/04/2021 de tipo egresos y número 9

4. Asigna a la cuenta 601-52-000 los siguientes segmentos de negocio y guarda la póliza

Ejercicio



Reportes

CONTPAQi® Contabilidad cuenta con los siguiente reportes por segmento de negocio 



1. Clic en el menú Reportes/Reportes de segmento de negocio/Estado de resultados comparativo por

segmento de negocio

2. Selecciona los siguiente parámetros y clic en ejecutar reporte <F10>

3. Revisa el reporte

Ejercicio



A cada ingreso o gasto se asignan segmentos

❑ Se utiliza cuando ya tienes movimientos de póliza ya registradas y queremos clasificar la 
información de gastos e ingresos por sucursal, proyectos etc.



A cada ingreso o gasto se asignan segmentos

Cuenta contable ejemplo ventas tasa Gral. 

Cuenta contable ventas Suc. GDL

Cuenta contable ventas Suc. MTY

Cuenta contable ventas Suc. CDMX

Cuenta contable ejemplo Gastos de LUZ 

Cuenta contable LUZ Suc. GDL

Cuenta contable LUZ Suc. MTY

Cuenta contable LUZ Suc. CDMX

Segmento de negocio GDL

Segmento de negocio MTY

Segmento de negocio CDMX

Segmento de negocio GDL

Segmento de negocio MTY

Segmento de negocio CDMX



A cada ingreso o gasto se asignan segmentos

Habilitar el uso 
de segmentos

Capturar catálogo 
de segmentos de 

negocio

Asignar segmento 
de negocio a las 

cuentas contables

Capturar pólizas 

Ejecutar 
reportes de 

segmentos de 
negocio



1. Clic en el menú Configuración /Redefinir empresa

2. En la pestaña 3. Cuentas y su estructura, valida que se tenga seleccionado a cada movimiento de póliza

puede asignarse un segmento de negocio

3. Clic en el menú Configuración /Segmentos de negocio/Catálogo

4. Captura los siguiente segmentos de negocio

Ejercicio



1. Clic en el menú Catálogo/Catálogo de cuentas

2. Localiza la cuenta 401-01-001 y asigna el segmento 1 GDL , a la cuenta 401-01-002 asigna el segmento 2

MTY y a la cuenta 401-01-003 el segmento 3 CDMX

3. Localiza la cuenta 601-51-001 y asigna el segmento 1 GDL , a la cuenta 601-51-002 asigna el segmento 2

MTY y a la cuenta 601-51-003 el segmento 3 CDMX

Ejercicio



4.-Localiza la cuenta 601-52-001 y asigna el segmento 1 GDL , a la cuenta 601-52-002 asigna el segmento 2 MTY

y a la cuenta 601-52-003 el segmento 3 CDMX

Ejercicio



❑ Se utiliza cuando ya tienes movimientos de póliza ya registradas y queremos clasificar la 
información de gastos e ingresos por sucursal, proyectos etc.

A cada segmento se asignan  ingresos o 
gastos



A cada segmento se asignan  ingresos o gastos

Ventas sucursal MTY

Cuenta contable ventas a tasa Gral.

Cuenta contable ventas a tasa Gral. contado

Cuenta contable ventas a tasa Gral. a crédito  

Segmento de negocio MTY

Gastos sucursal GDL. 

Cuenta contable Sueldos y salarios

Cuenta contable Agua

Cuenta contable de LUZ

Segmento de negocio GDL



❑ Se utiliza cuando ya tienes movimientos de póliza ya registradas y queremos clasificar la 
información de gastos e ingresos por sucursal, proyectos etc.

A cada segmento se asignan  ingresos o 
gastos

Habilitar el uso 
de segmentos

Capturar catálogo 
de segmentos de 

negocio

Asignar segmento 
de negocio a las 

cuentas contables

Capturar pólizas 

Ejecutar 
reportes de 

segmentos de 
negocio



1. Clic en el menú Configuración /Redefinir empresa

2. En la pestaña 3. Cuentas y su estructura, valida que se tenga seleccionado a cada segmento se asignan

ingresos o gastos

3. Clic en el menú Configuración /Segmentos de negocio/Catálogo

4. Captura los siguiente segmentos de negocio

Ejercicio



1. Clic en el menú Catálogo/Catálogo de cuentas

2. Localiza la cuenta 601-00-000 y asigna el segmento 1 GDL , a la cuenta 602-00-000 asigna el segmento 2

MTY y a la cuenta 603-00-000 el segmento 3 CDMX

3. Localiza la cuenta 401-01-000 y asigna el segmento 1 GDL , a la cuenta 401-02-000 asigna el segmento 2

MTY y a la cuenta 401-03-000 el segmento 3 CDMX

Ejercicio



1.-Clic en el menú reportes/Reportes de segmento de negocio/Estado de resultados comparativo por segmento

de negocio

Ejercicio



Grupos estadísticos 
Una cuenta estadística es una cuenta informativa, no contable que te permite relacionar
información de diversas cuentas registradas en el catálogo, sin importar su naturaleza o tipo.

Al utilizar cuentas estadísticas podrás formar grupos de cuentas asociadas pero sin interferir
con las relaciones contables del catálogo.



•Agrupar cuentas de clientes de diversas zonas 
geográficas, cada zona representada por una 
cuenta estadística.

•Análisis de cuentas de IVA neto, agrupando las 
diversas cuentas de IVA.

•Análisis de cuentas de gastos por 
departamento.

•Agrupar cuentas de depreciación para obtener 
la depreciación total.

Entre los principales usos que se les da a las cuentas 
estadísticas están:

Uso de cuentas estadísticas



Grupos estadísticos 

Crear cuenta 
agrupadora tipo 

estadística 
Crear grupo 

Obtener 
información 
estadística



Ejercicio
1. Da clic en el menú Catálogo/Catálogo de cuentas

2. Captura la siguiente cuenta de Estadística

3. Da clic en el menú Catálogo/Grupos estadísticos, selecciona la cuenta 900-00-000 y agrega las cuentas 601-

51-000, 602-51-000, 603-51-000 y 604-51-000



Ejercicio
4. Ingresa al listado de pólizas

5. Valida que la siguiente póliza este capturada



Ejercicio
1. Da clic en el menú Reportes/Reportes auxiliares/ y ejecuta el reporte Anexos del catálogo



▪ 04/Dic/2014 Séptima MRMF

▪ 30/Dic/2014 Resolución Miscelánea Fiscal 2015

▪ 05/Ene/2015 Anexo 24 (XSD de los documentos de la contabilidad 
Electrónica)

Marco legal



XML de la Contabilidad Electrónica

Los XML de la Contabilidad Electrónica que se deberán 
entregar mensualmente de acuerdo a la  Regla 2.8.1.4:

Catálogo de 
Cuentas

Apartado A y B

Balanza de 
comprobación

Apartado C



Los XML de la Contabilidad Electrónica que el 
contribuyente no entregará mensualmente pero que sí 
deberá tener a disposición del SAT son:

Pólizas

Apartado D

Auxiliar de 
Folios 

Apartado E

Auxiliar de 
Cuentas

Apartado F

XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Catálogo de Cuentas de la Empresa

Utilizado en el periodo y se le agregará un campo con el 
código agrupador de cuentas del SAT.



XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Balanza de Comprobación

Incluye:

• Saldos iniciales y Finales

• Movimientos del periodo

De todas las cuentas de activo, pasivo, capital,
resultados y cuentas de orden.



XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Información de las Pólizas del Periodo

Deberán incluir al nivel de detalle (registros 
contables) la relación con el folio fiscal que 
soporte la operación.

Esta asociación permitirá identificar la forma de 
pago, o distintas contribuciones, tasas y cuotas.



XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Información de los auxiliares de folios fiscales 
asignados a los comprobantes fiscales dentro de las 
pólizas.

Cuando no se logre identificar el folio fiscal 
asignado a los comprobantes fiscales dentro de 
las pólizas contables.  

El contribuyente podrá, a través de un reporte 
auxiliar relacionar todos los folios fiscales, el RFC 
y el monto contenido en los comprobantes que 
amparen dicha póliza.



XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Información de los auxiliares de cuenta de 
nivel mayor y/o de la subcuenta de primer 
nivel.

Los auxiliares de la cuenta de nivel mayor y/o 
de la subcuenta de primer nivel deberán 
permitir la identificación de cada operación, 
acto o actividad.



XML de la Contabilidad Electrónica



XML de la Contabilidad Electrónica

Adicionalmente en el Anexo 24 se consideran los 
siguientes apartados:

• G. Información del sello digital de la contabilidad 
electrónica.

• H. Catálogo de códigos de monedas.

• I. Catálogo de bancos.

• J. Catálogo de métodos de pago.



Preparando la Contabilidad Electrónica



Este reporte te ayudara a revisar que código
agrupador SAT esta asignado a cada cuenta
contable.

Validar código agrupador



El reporte se podrá ejecutar de dos maneras:

• Sección Reportes.

• Listado de cuentas.

Validar código agrupador



Este grupo de reportes sólo funciona en empresas
donde su periodo es mensual. Si se ejecutan en
empresas con otro tipo de periodo, se enviará un
mensaje indicando que sólo es posible obtener la
información de empresas que manejen periodos
mensuales.

Verificación contabilidad electrónica



Reportes contables con su equivalente para la
contabilidad electrónica:

Verificación contabilidad electrónica

Reporte Contable Reporte contabilidad electrónica

Posición financiera, Balance General Balance General por agrupador del SAT

Estado de resultados Estado de resultados por agrupador del SAT

Balanza de comprobación Balanza de comprobación por agrupador del SAT

Anexos del catálogo Anexos por agrupador del SAT



La principal diferencia entre ambos reportes, es que se
podrás filtrar por código agrupador a 1er o 2do nivel.

Verificación contabilidad electrónica



Pólizas vs comprobantes
Te permite comparar el importe total de los CFDI
con el importe de la póliza; así puedes encontrar
fácilmente las diferencias. Adicionalmente cuenta
con la pestaña
Detalle_polizas_vs_comprobantes que te darán
información más detallada de la póliza y los datos
del comprobante fiscal relacionado.

Verificación contabilidad electrónica



Cargos y abonos de cuentas afectables vs
comprobantes
Podrás hacer un comparativo del importe total de los
CFDI con el importe total que se cargo o abono a la
cuenta.

Verificación contabilidad electrónica



Importante
Para que ambos reportes generen información,
es necesario previamente configurar el modelo de
Excel Hoja asignación de datos del comprobante
a cuentas.

Verificación contabilidad electrónica



Con los reportes mencionados tendrás visibilidad
de los importes que se están considerando en las
pólizas comparados con los importes de los CFDI
asociados a ellas, con esto garantizaras que las
operaciones estén debidamente soportadas.

Verificación contabilidad electrónica



Recuerda validar antes de emitir los archivos de
la contabilidad electrónica no tener movimientos
a la cuenta de cuadre ni pólizas sin afectar.

Recomendaciones



Al momento de generar los archivos para la
contabilidad electrónica, se sugiere tener conexión a
internet, en caso de no tener conexión o puertos
bloqueados se puede generar errores.

Recomendaciones



En esta URL podrás verificar la forma y sintaxis
de los archivos correspondientes a la contabilidad
electrónica.
https://ceportalvalidacionprod.clouda.sat.gob.mx/

Recomendaciones

https://ceportalvalidacionprod.clouda.sat.gob.mx/


Recomendaciones



Contabilidad electrónica SAT
http://omawww.sat.gob.mx/contabilidadelectronic
a/Paginas/default.htm

Recomendaciones

http://omawww.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/default.htm
http://omawww.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/default.htm


P.- Cuando la balanza de comprobación durante
el mes no tuvo movimiento, ¿se deberá enviar?

R.- Sí, el contribuyente está obligado al envío de
la balanza de comprobación mensual
independientemente de no haber presentado
movimientos en el mes.

Preguntas frecuentes



P.- ¿Qué archivos se deberán entregar al SAT
para cumplir la contabilidad electrónica?

R.- Catálogo de Cuentas y Balanza de
Comprobación.
En caso de ser requerido Pólizas, Auxiliar de folios
y Auxiliar de cuentas.

Preguntas frecuentes



P.- ¿A qué niveles de cuentas se les asignará
dígitos agrupadores?

R.- Por lo menos a las cuentas de mayor y sub
cuenta de primer nivel.
La recomendación es hacerlo a todas las cuentas
afectables.

Preguntas frecuentes



P.- ¿Se podrán entregar archivos
complementarios en caso de errores
involuntarios?

R.- Sí, se tienen contemplados entregar archivos
complementarios.

Preguntas frecuentes



Cierre del ejercicio

Es el proceso que se realiza en CONTPAQi® Contabilidad para generar la póliza 
anual de resultados y cerrar el ejercicio vigente 

Para que sirve:

• Conocer la utilidad o pérdida del ejercicio
• Cancelar saldos de cuentas de resultados
• Generar fechas del nuevo ejercicio Contable



Cierre del ejercicio

Consideraciones 
Antes de realizar el cierre del ejercicio, te sugerimos considerar lo siguiente:

• Respaldar la empresa
• Ejecutar las utilerías

• Reconstruir saldos de cuentas.
• Verificar Pólizas

• Reportes
• Balance General

• No existan movimientos a la cuenta de cuadre
• No existan pólizas sin afectar



Ejercicio
1. Da clic en el menú Empresa/Respaldar empresa <F2>

2. Captura el nombre del respaldo y clic en procesar



1. Da clic en el menú Empresa/Utilerías/Reconstrucción de saldos de cuentas

2. Selecciona los siguientes parámetros y clic en procesar

Ejercicio



1. Da clic en el menú Empresa/Utilerías/Verificar pólizas

2. Selecciona los siguientes parámetros y clic en procesar

Ejercicio



1. Da clic en el menú Reportes/Estados financieros/Posición financiera, Balance General

2. Selecciona los siguientes parámetros y clic en Ejecutar Reporte

Muestra la posición financiera de la empresa a una 
fecha determinada
Los saldos finales deberán ser los saldos iniciales 
en el siguiente ejercicio

Ejercicio



Cierre del ejercicio

Consideraciones 
Para conocer si existen movimientos a la cuenta de cuadre realiza cualquiera de 
las siguientes acciones:

• Estado del negocio

• Reporte Movimientos Auxiliares del Catálogo

• Personaliza el listado General para agregar “con Movtos Cta Cuadre”  



Ejercicio
1. En el menú principal del sistema da clic en el botón estado del negocio

2. Clic en el botón Ver Movimientos Cuadre

3. En caso que existan movimientos a la cuenta de cuadre abre las pólizas y asigna la cuenta correcta



Ejercicio
1. En el menú Reportes/Reportes auxiliares/Movimientos auxiliares del catálogo

2. Selecciona los siguiente parámetros y ejecuta el reporte

3. En caso que existan movimientos a la cuenta de cuadre abre las pólizas y asigna la cuenta correcta



Cierre del ejercicio

Consideraciones 
Para conocer si existen pólizas sin afectar se recomendaría ejecutar el reporte de 
Diarios y Pólizas con el filtro “Pólizas sin afectar”, o bien personalizar un listado 
de Pólizas con el filtro de “Pólizas sin afectar”.

En caso que se detecten pólizas sin afectar ejecuta el proceso afectación de 
pólizas.



Ejercicio
1. En el menú Pólizas/Afectación de pólizas

2. Selecciona los siguiente parámetros y clic en procesar



Proceso de cierre del ejercicio

Cambiar periodo 
de ajuste 

(Periodo 14)

Generar póliza 
de cierre

Realizar cierre de 
ejercicio

Verificar la 
información



1. En el menú cierre/cambiar periodo

2. En el campo periodo vigente captura 14 y clic en aceptar

CONTPAQi® CONTABILIDAD cuenta con un periodo para hacer ajustes
relacionados con el cierre del ejercicio y es el periodo 14.

Al capturar pólizas en este periodo y el ejercicio ya estuviera cerrado
automáticamente se afecta la póliza de cierre y los saldos iniciales del
ejercicio siguiente.

Ejercicio



Ejercicio
1. En el menú cierre/Póliza de cierre

2. Selecciona la cuenta de cierre y clic en el botón procesar



Ejercicio
1. En el menú cierre/Cierre del periodo/ejercicio

2. Clic en procesar



Proceso de cierre del ejercicio

Para visualizar la póliza de cierre se podrá optar por las siguientes opciones:

Menú reportes / Reportes auxiliares/Diarios y pólizas

Menú Pólizas / Listado de Pólizas



Proceso de cierre del ejercicio

Se recomienda verificar el cierre comparando los saldos al “fin del Ejercicio” 
cerrado contra los iniciales a Enero del nuevo ejercicio vigente.



Proceso de cierre del ejercicio



CONCILIACION BANCARIA

• ¿Qué es?
• Requisitos
• Proceso
• Cuentas bancarias
• Documentos de Ingreso/Egreso en póliza
• Modulo conciliación bancaria

• Importar estado de cuenta
• Conciliación

• Finalidad de la conciliación contable
• Configuraciones previas
• Conciliación contable



¿Qué es?

Es un proceso que nos permite identificar los movimientos que 
tenemos registrado en nuestro sistema de CONTPAQi® Contabilidad vs 
los movimientos reales de nuestra cuenta del banco.



Requisitos

• Contar con la versión 15.0.1 o superior de CONTPAQi® Contabilidad
• Contar con las cuentas bancarias registradas en el sistema de 

CONTPAQi® Contabilidad
• Contar con el estado de cuenta de tu banco
• El usuario que realizará el proceso debe tener habilitado los permisos 

para realizar el proceso.



Registra tus 
cuentas 

bancarias

Registra los 
ingresos/egresos 

en tus pólizas

Ingresa al 
modulo de 
conciliación 

contable

Carga tu estado 
de cuenta 
bancaria

Relaciona el 
movimiento de 

tu cuenta 
bancaria con el 
movimiento de 

la póliza

Proceso



Modulo conciliación 
bancaria



Conciliación de cuentas bancarias desde 
CONTPAQi® Contabilidad





1. Ve al menú Cierre / Conciliación bancaria.

2. Selecciona la cuenta bancaria: 1234567002 - Banamex MN y haz clic en el botón Importar.

3. Haz clic en nuevo / Captura el nombre BANAMEXSEP y guarda los cambios.

4. Selecciona la plantilla recién creada y haz clic en “Ejecutar”.

Ejercicio



1. Ve al menú Cierre / Conciliación bancaria.

2. Pega la plantilla del estado de cuenta proporcionado en los archivos de apoyo en la ruta

3. Selecciona la cuenta bancaria: 1234567002 - Banamex MN y haz clic en el botón Importar

4. Da clic en preparar información



5. Cierra el archivo de Excel y guarda los cambios en el archivo.

6. Verifica la información generada y haz clic en Relación rápida:

7. Confirma que se relacionen los movimientos y haz clic en el botón Cerrar conciliación

8. Verifica los saldos y haz clic en aceptar.



CONCILIACION CONTABLE

• Finalidad de la conciliación contable
• Configuraciones previas
• Conciliación contable



Finalidad de la Conciliación contable

El objetivo de la Conciliación contable es que puedas leer los 
documentos de tus Conciliaciones bancarias así como los movimientos 
pendientes de conciliar, para que puedas comparar y cuadrar saldos, 
importes, movimientos bancarios y contables logrando tener los saldos 
del sistema contable actualizados con relación al saldo bancario.



Finalidad de la Conciliación contable



Finalidad de la Conciliación contable



Cuentas bancarias / Configuración 

Asegúrate de tener tus cuentas bancarias registradas así como que tenga 
asignada su cuenta contable, esto puedes revisarlo o configurarlo desde 
el catálogo "Cuentas Bancarias", pestaña "2 Contabilidad", como se 
observa en la siguiente imagen:



Padrón de clientes/Proveedores
Asegúrate de tener tus clientes/proveedores registrados así como que 
tengan asignada su cuenta contable, esto puedes revisarlo o configurarlo 
desde el “Padrón de clientes/Proveedores", pestaña "2 Contabilidad", 
como se observa en la siguiente imagen:



Permisos de acceso



Conciliación contable



Por su Asistencia
Atentamente
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