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Derechos de autor

Aviso de derechos del Propietario

Este Manual es una Obra Literaria protegida en favor de Computacién en Accién, S.A. de C.V.; Copyright © 2005-
2013 Derechos Reservados © 2005-2013 Computacion en Accion, S.A.de C.V., Pablo Villasenor No. 435, Col. Ladrén
de Guevara, Guadalajara, Jalisco, México. C.P. 44600. Los Derechos de este Manual se encuentran reconocidos
por la Ley Federal del Derecho de Autor. Se prohibe su produccion, reproduccién, publicacién, edicion o fijacién
material en copias o ejemplares, por cualquier medio, importacion, almacenamiento, transporte, distribucion,
Comercializacion, venta o arrendamiento, asi como su comunicacion y transmision publica por cualquier medio,
su divulgacion en cualquier modalidad, su traduccién, adaptacion, parafrasis, arreglos, transformaciones u otras
similares, sin previa autorizacién por escrito de su titular. La violacion de esta prohibicion constituyen un delito y
una infraccion administrativa que estan sancionados conforme a los articulos 424 fraccién lll, 424 bis fraccion | y
424 ter, del Codigo Penal Federal; asi como los articulos 229 fracciones VIl y XVI'y 231 fracciones |, lll, IVy X, de la
Ley Federal del Derecho de Autor y demas normas aplicables vigentes.

Las marcas COMPUTACION EN ACCION ©, EN ACCION ©, PAQ ® y sus respectivos disefos; la marca y nombre
Comercial COMPAC ® y su disefio; las marcas CONTPAQ ®, CONTPAQi ®, CONTPAQi TABLERO DE NEGOCIOS °,
CONTPAQi Comercial ®, ELECTROUNICA ©, CBB MOVIL ®, y ACCESO i ®, y en su caso, sus respectivos disefos;
SOLUCION CONTABLE PAQ ®, SONAR. PODER. CRECER. °; los avisos Comerciales “Bien Pensado” ®, “Respuesta
Oportuna”®, “La Forma mas Amigable de Controlar tu Negocio”®,“Si Contador”®, “"CONTPAQi Contigo”®, $0 Pesos
llimitado ®; asi como la Imagen del Foquito ®© y del Diseno de la Portada®®, son signos distintivos registrados y
protegidos propiedad de Computacién en Accion, S.A. de C.V.

AdminPAQ °©, MegaPAQ °©, Exién ®©, ContPAQ °©, CONTPAQi °©, CheqPAQ °©, NomiPAQ °©, InvenPAQ°©,
WinPAQ®©, Solucién Contable PAQ®©, ReporPAQ®®©, ProduPAQ®®©, VentPAQ®®©, Cuenta T ®*©, CONTPAQI Factura
Electrénica ®©, ELECTROUNICA ®©, CONTPAQI Factura CBB ®©, CONTPAQi Factura CBB MOVIL ®©, también son
marcas registradas y protegidas propiedad de Computacién en Accion, S.A. de C.V,, la que ostenta de igual forma
los derechos patrimoniales de autor; con excepcién del programa de computo que ostenta la marca VentPAQ,
cuyos derechos patrimoniales pertenecen a Pacific Soft, Sistemas de Informacion, S.A. de C.V.

Microsoft ©, MS-D.O.S. °©, WINDOWS °© y Excel ®©, son marcas y en su caso productos de Microsoft Corporation.
Cualquier otra marca que se mencione dentro de este manual que pertenezca a terceras partes tiene solamente

propésitos informativos y no constituye aprobaciéon y/o recomendacién. Computacion en Accién, no se
responsabiliza de la ejecucion o uso de estos productos.
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Generales

Crear empresa

CONTPAQI® Comercial te permite crear varias empresas. La informacién
de cada una se almacena en bases de datos diferentes con catalogos
independientes, por ello se considera multiempresa y/o multi-RFC.

Cuando crees una empresa deberds capturar todos estos datos:
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Selecciona del menu Empresa la
g s g ks i opcion Empresas y haz clic en el
trocn* o SIAIREN UGG botén Nueva Empresa.
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Captura los datos de la empresa y
guarda los cambios.
Al finalizar cierra la ventana.
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(Dt , .
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Ejemplo: Si la fecha de la mdquina es
29/03/2014, laempresa se creard con

el Ejercicio 2014 y el periodo vigente
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Es necesario que captures todos los datos ya que esta informacién se requerira al crear tus CFDI.

Direccion de la empresa

En este apartado deberas indicar el
Domicilio FISCAL de tu empresa, ya
que sera ese el que se muestre en el
XML de los CFDI.

También puedes indicar el logo de
tu empresay tu cédula fiscal.

Empresas Predefinidas

Tasas de impuestos y retenciones
a aplicar

En este apartado deberas
especificar las tasas que utilizaras
para tus CFDI.

En caso de que utilices una tasa
diferente con algun(os) cliente(s) en
particular, podras especificar dicha
tasa en el Catalogo de Clientes.

Son plantillas que contienen la configuracidon que se requiere para los
diferentes giros comerciales. Actualmente existen 6 plantillas. Te seran de
utilidad para que no inicies de cero tu empresa.

Abrir empresa [i]

Datos generales del certificado

Selecciona el archivo  del
Certificado (.cer) y de la Llave
Privada. (.key) y captura la
contrasena de la Llave Privada,
al hacerlo, automaticamente
mostrara la vigencia del certificado
y la llave privada en los campos
correspondientes.

Este certificado se le asignard a
todos los conceptos que tiene
CONTPAQI® Comercial.

Para abrirla selecciona de la lista de empresas disponibles la deseada. Puedes hacer doble clic sobre ella o al
seleccionarla haz clic en el boton Abrir Empresa.

Si deseas saber cual es el periodo
y ejercicio actual, ve al menu
Configuraciéon y selecciona la
opcion Periodos y Ejercicios.

Aqui, ademas de configurar lo
referente al periodo actual, puedes
indicar si deseas modificar periodos
anteriores y futuros.

Ademas, puedes especificar que los
documentos posteriores al ultimo
Cierre de ejercicio se muestren en
las consultas.
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Configurar empresa
- Redefinir empresa

Dentro de la ventana Redefinir empresa puedes configurar los pardmetros que van a influir en la
forma en como se manejaran los catadlogos, asi como algunos célculos como los impuestos.

Ve al menu Configuracion y selecciona la opcion Redefinir empresa (Ctr/+R).

Observa que la ventana esta dividida en varias pestanas.

1. Generales

Aqui se define el RFC, CURP, logo y
cédula de la empresa, asi como las
rutas de respaldo de esta.

2. Direccion

Aqui se definen los datos del
domicilio de Ila empresa. Es
importante que captures esta
informacién para que puedas
timbrar / emitir tus documentos.

3. Decimales/Mascarillas

Aqui debes indicar el nimero de
decimales que manejards para
Cantidades, tipos de cambio
precios y costos, puedes manejar
desde 0y hasta 5 decimales.
También puedes configurar el
formato de coédigo que deseas
utilizar en Clientes, Servicios, RFC
y CURP. Ademas hay una guia para
conocer los simbolos utilizados en
las estructuras.

4. Almacenes/Costos

‘.........
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A
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Empdich Carps L PorEn sl
B TN TR Y L i L T T kel L F.|
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5. Clientes 6. Impuestos y Retenciones

Especifica el porcentaje de
descuento global que aplicara para
los movimientos, comisiones de
venta, entre otras cosas.

Aqui especificas los almacenes por omisién en documentos asi como si
deseas permitir la salida de productos sin existencias.

También aqui se define el método de costeo asumido para productos.

Aqui debes indicar qué impuesto
manejaras como IVAy el porcentaje
que tendras para cada impuesto y
retencién. Si capturaras Precios con
IVA incluido.

7.Vistas

Puedes habilitar la consulta de
las vistas para los catalogos y
los movimientos. Cuando estan
habilitados,semostraradunlistadode
los elementos del catdlogo o tipo de
documento al que hayas ingresado.
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Configura el modo en que se
deberan incluir los impuestos y
las retenciones en la creacién del
archivo XML del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI)
como la retencidén de ISR o IVA, o
impuesto local o que No se incluye.

Monedas

9. Complementos

Aqui
para
las instituciones
Educativas.

Donatarias

se captura configuracion

complementos como

y

10. Personalizacion de correo

Define el Asunto, Cuerpo y Firma
del correo que se enviara al hacer
entregas de documentos via correo
electrénico.

Dentro del menu Configuracién/Tablas encontrards la opcién para configurar las monedas que
manejara la empresa. Para cada moneda puedes configurar la bandera, el simbolo, su posicién, el
numero de decimales a utilizar, asi como el formato de la cantidad protegida.

Tipo de cambio

En este catdlogo especifica el tipo de cambio para cada moneda registrada en CONTPAQi®
Comercial. Al efectuar los registros puedes consultar la historia cambiaria. Esta opcién la encontraras
en el menu Configuracion.

Unidades de Medida y Peso

Registra las unidades de medida y peso en este catdlogo para que puedas asignar una unidad
diferente a cada producto o servicio que ofrece tu empresa. Esta opcion la encontraras en el menu

Configuracion.

Nombres

En el menu Configuracion / Definicion de nombres puedes realizar la configuracion de nombres
de la siguiente informacién:
Precios, Impuestosy Retenciones, Descuentos, Gastos sobre compra asi como modificar los nombres
de los campos extras como importes, textos y fechas.
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Clasificaciones y Caracteristicas

Clasificaciones

Las clasificaciones ayudan a categorizar la informacién en varios grupos y de esa manera llevar un mejor control
en la administraciéon de la empresa.

CONTPAQIi® Comercial te permite
utilizar hasta un maximo de 6

clasificaciones para los catalogos: m @_]

Lynada Lo

- Clientes
- Proveedores

« Productos/Servicios
cortoece o [CEE TP~
+ Agentes

- Almacenes Chaificacsia’ |1 -E Departamento
Paracadaunadelas6clasificaciones ESCRIBA los Elemenics pars s Clagificacidn: Deparamenio
podras definir diferentes valores de [breviatars] =T
clasificacion. b HLA Bilarsns

'_I SAL Salchichonaia
/»— N | | FER Fepeteria
1)
\ 9=
Selecciona del menu

Configuracién, submenu Tablas,
la opcién Clasificaciones.

@

£

[ 2 ] Tt Duper Chrmicar Rasghie,

\ /'° sCm=Ermer Rugruiar & curm ol inicig
Selecciona el catdlogo y el numero
de la clasificacion.

/3\ £ =)

= \ V' —4 \ ¥ —4
Captura el nombre de la Captura laabreviaturay el nombre Presiona la tecla <Enter> para
clasificacion. de los valores de la clasificacion. guardar el valor.

Después de capturar las clasificaciones las podras asignar en los catalogos.
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Caracteristicas
Las caracteristicas te sirven para agregar informacion sobre el tipo de producto como su media, color y talla.

Se utilizan cuando los productos manejan una medida pero esta tiene variaciones, no equivalencias..

Puedes crear cuantas caracteristicas necesites, sin embargo solo podras
asignar 3 caracteristicas a un producto.

c'// = \\\
\\-,,,/ Huevo | Bomar | Spuda Cemar
Selecciona del menu

Configuracién, submenu Tablas,
la opcion la opcion Caracteristicas.

Hombre * TALLAS E‘l

£\

2)
Captura el \;};br de | Jietmmker) Derovpe i
cagcliearl’sticea. o | — t e

» MED Mediana

P | |sue lirande

R ) !

\ 4 A
Captura la abreviatura y el nombre
de los valores de las caracteristicas.

4 'j._| F

Después  de  capturar las <Ubri+Supr> Elmnar Hengidn Seleccionada
caracteristicas podras asignar 3 de ¢CerErters Rograsar ol curser al Inicio
estas a los productos. * Ubhgatono

Listado de tablas

En el menu Configuracion encontrards este reporte, el cual te permite ver el listado de clasificaciones y
caracteristicas, unidades de medida y peso y sus tipos de cambio.
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Clientes / Proveedores

En este catalogo se guardan los datos generales, direccion fiscal y de envio, condiciones de crédito de las personas
a las que se les vende o compra un servicio o producto.

\\\ [ /////
Selecciona del menu Catalogos
la opcion Clientes / Proveedores.
Haz clic en el botén Nuevo para

comenzatr.

N/ —4
Captura el cédigo y nombre del
cliente / proveedor y guarda los
datos.

Al guardar lainformacioén se activan
varias pestafias donde podras
configurar diferentes datos.

Pestaia 1 Datos generales

En esta pestana debes capturar
los datos del cliente, los datos
Comerciales de la empresa.

Pestana 2 Envios/Agentes

Aqui debes capturar los datos de la
mensajeria. Asignar los agentes de
venta y comision de este cliente.

Pestaina <Usuario>

Consulta el tema Interfaz
Configurable para obtener mayor
informacion al respecto.

:_'_:_.].ﬂ'
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Pestafna <Complemento>

En esta pestana debes capturar los datos del complemento de la addenda.
Es importante que sepas que algunas addendas requieren o utilizan un
complemento. Cuando el caso aplique captura los datos solicitados.

Pestaina <Addenda>

Asigna en esta pestana la addenda que utilizard el cliente que estas
registrando.

CONTPAQI® Comercial cuenta con addendas disponibles para asignarlas
a los clientes que asi lo requieren. Para obtener mayor informacién como
capturar informaciéon relacionada con estas consulta el documento
Addendas.pdf desde el grupo Ayuda.
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Domicilio

am X @ 9

Haz clic en el boton Domiicilio para ||| (. nie e | e | Coom

capturar los datos de la Direccion
fiscal del cliente.

Coaliger 081

Estos datos son necesarios para Remre: Jusn Canon Pudis Loge]

realizar la facturacioén.

FI5CA]

Caly'  Maimalalie 3| Risw ance 430 fbancd

Lol  Cesbo Cisdigey Poajal 44557

Cicaingt ﬂﬂm M‘EELFQ““ dndmze Eum lbiwica

Al finalizar, guarda los cambios
haciendo clic en el botén Aceptar.

Tk larn ndn. | Tl Foria s T

CONTPAQi® Comercial te permite
capturar un domicilio fiscal y varios
domicilios de envio. El primer
domicilio que captures sera el Fiscal,
los demas seran considerados como
de Envio.

Tekktara i 3 Tebifona adm i

Cofreo eleoindniog
WER

Emisiony
Entrega/Recepcion de CFD/CFDI

Desde esta ventana configura la forma en que seran
entregados/recibidos los CFD/CFDI que se generen a
favor de este cliente o para este proveedor. Entre los
datos que debes especificar estad correo electrénico,
sitio FTP, usuario y contrasena para conectarse a dicho
sitio, el tipo y formato de entrega/recepcién; ademas,
debes especificar la informacién para el encriptado y
emision del documento digital.

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar para guardar
los cambios.

Hurmers da suenma 567284120
" U bdhpat oy

Una vez que especificaste todos los datos del cliente,
guarda los cambios y cierra la ventana.
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Productos / Servicios

En este catdlogo se configuran los datos necesarios de los servicios / productos que se podran facturar en
CONTPAQI® Comercial. Al registrar datos en este catalogo se agilizara tu trabajo en el sistema, ya que al momento
de facturar, solo requieres seleccionar el cédigo del servicio del catalogo.

/"'/ \\

v

\/
Ve al menu Catalogos y selecciona
la opcion Productos / Servicios.
Posteriormente, haz clic en el botén
Nuevo <Ins>.

2

E\_ —4
Captura el cédigo y nombre del
producto / servicio. Al finalizar
guarda los datos.

Haz clic en el boton Guardar.

Cuando se guarde la informacién
se habilitaran 4 pestafias donde
podras configurar diferentes datos.

A continuacion se explica el
contenido de dichas pestanas:

Pestana 1 Datos generales

Podras capturar tres descripciones para el servicio/
producto, mismas que podras configurar en el formato
de impresién; ademas, asignar las unidades de venta

| Gugedar Mo [ooiienCas

Producios

SEIEIEIRIE

Coirai

Faphy ds Regars
JLROENA

[T pachvo

pédiger  SAVED! [=]
Reupbue Sakcheha Ve

1 Dislng Gervales |

[ éfeatirndnds Sal  Salchichanaiia

Claaificacion 2 dsl Pieducta
Clashcacion Jdsl Psducta
Claaificacion 4 dsl Producio
Clasiicecion 5 del Produci
Claaficacion B dal Produci

| Bascgpelones |
Cisigt SRS
Hombre Bemo
Dessonpcda oot
Desoripton Denalady

Crinerios de Conersl pars € Produsts:

1) I Lxanie LA, 00w

r I Cots fa 1L5PS D0 %

r I Cotts o pudsls 3 000 %

r Retancion L5 R B BBGAE %

r Retancion L8 B 0008 %
¥ Desgiosarif 5F5 en CFD

riniasd derirs el 31

* Ubhgatono

Pestana 2 Precios / Costos

Especifica los precios en que sera vendido dicho
producto / servicio. Para ello, podras registrar hasta
10 listas de precios diferentes. Define el método de
costeo que utilizara este producto.

que manejard el servicio/producto, caracteristicas,

series, pedimentos y lotes.
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Pestana <Usuario>

Consulta el tema Interfaz
Configurable para obtener mayor
informacién al respecto.

Existencias ﬁEI

Mediante este boton podras
saber cuanta mercancia tienes de
dicho producto, si hay unidades
pendientes de surtir en pedidos,
remisiones, cotizaciones, asi como
su costo promedio y ultimo costo.

Pestaina <Complemento>

En esta pestana se capturan los
datos del complemento de Ia
addenda si es requerido por el
proveedor.

Unidades de Medida y Peso
DF; Definir Unidades.. |

Si vas a manejar Unidades de
Medida y Peso marca la casilla
correspondiente;  cuando lo
hagas se activara el boton Definir
Unidades, haz clic en este botén
para indicar la unidad con la que se
llevara el control de existencias de
este producto o servicio.

Para ello, previamente deberas
crear las unidades. Esto lo puedes

hacer ingresando al menu
Configuracién, opcién Tablas,
o bien, haz clic en el botén

Unidad de Medida y Peso una
vez que entraste al botén Definir
Unidades.

Una vez que especificaste todos los datos guarda los cambios y cierra la
ventana.

@

<)

Pestaina <Addenda>

Asigna en esta pestafa la addenda
que utilizara el producto / servicio
que estas registrando. No olvides
capturar los datos requeridos por el
proveedor.

Caracteristicas

: Definir Caracteristicas..

Si vas a manejar Caracteristicas
marca la casilla correspondiente;
cuando lo hagas se activard el
botén Definir Caracteristicas, haz
clic en este botén para indicar las
caracteristicas que utilizara de este
producto o servicio.

Para ello, previamente deberas
crear las caracteristicas. Esto
lo puedes hacer ingresando al
menu Configuracién, opcion
Tablas, o bien, haz clic en el
botén Caracteristicas una vez
que entraste al boton Definir
Caracteristicas.

10
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Agentes

En este catdlogo se configuran los datos de los agentes de cobranza y de ventas a los que podras asignarles
porcentajes de comision.

Peny £ £
W 2 3

z 4

Selecciona del menu Catalogos Captura el cdédigo y nombre del Selecciona si sera de Cobranza,

la opcion Agentes. Haz clic en el agente. de Venta o ambos. Y captura los
botén Nuevo para comenzar. porcentajes de comision.

fouda | Cearar

m AN @aa

Frchia cle: Regislin
D2042014

Latos de la comigion:

Clagificacion:

Tipo- Claziicacion 1 del Ageanta
Cobranza 1 Yenta |I Venlaidyansa Clasificacion 2 del Agente
Claziicacion 3 del Ageanta

Porcentaje: Clazicacion 4 del Ageanta
De Cobro: 300 % Plasiicacion 5 del Agents
D Venla 00 % Clacalizamann A el Aygerda

Datoa del agenic pora pagos (clicntc) y consignacioncs {provecdor}:

Chente: 3
Provecdor: r:].|

* Ubhgatono

Una vez que especificaste todos los

datos guarda los cambios y cierra |n| E‘._]

la ventana.



Operacion e Procesos y
P Contabilizacion

.. . Extras
diaria Herramientas

Almacenes

En este catalogo se configuran los datos de los almacenes. Los almacenes en CONTPAQi® Comercial sirven para
llevar mejor control de los inventarios (mercancia que ingresa y egresa).

o @ @
\ V4 = 4
Selecciona del menu Catalogos la  Captura el codigo y nombre del Selecciona las clasificaciones 'y

opcidon Almacenes. Haz clic en el almacén. guarda los cambios.
botén Nuevo para comenzar.

Eclrn'

Hueve | B

ca T ot

Hombre:* Almocen Uno

Clazificacitn:

Clazificacion 1 del Almacen
Clazificacion 2 del Almacen
ezl 3 e Al cen
rlﬂlll:rl':." 1] d- I H MII‘“ “Fan
ezl N ol i cen
rlﬂll:rl':" (] H 1 H MII‘“ -k

* Ubhgatoro

Una vez que especificaste todos los datos guarda los cambios y cierra
la ventana.

- )

Guardar Cerar
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Paquetes

En este catdlogo se configuran paquetes, estos incluyen una serie de productos o servicios que se venden como
uno solo.

Selecciona del menu Catalogos Captura el cddigo y nombre del Selecciona las clasificaciones 'y
la opcion Paquetes. Haz clic en el paquete. guarda los cambios.
botén Nuevo para comenzar.

Hazclicenelboton1.Componentes
del Paquete.

- [T oo Gormeslon || 2 Frncacs | ¢Limamets | < Ciomplomention | chddorsdin |
Captura el cédigo del producto y

la cantidad de este que tendra el frm——

paquete. fops

Clasde scrm 1 del Primhacino
Cissihcation 4 gl Praducts
Clatibeacion § del Praduch

Guarda los datos de cada

componente, repite el
procedimiento por cada
componente.

Haz clic en el botén 2. Precios y I Exestn
captura los precios del paquete. [ Cott A CE3RS
[ Cubls s impesils 1
Retencidn L5 R

Bstengin LWV A
W Desgioaar iE 5 PS5 s CFD

Guarda los cambios del paquete.
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Promociones

Las promociones te permiten hacer descuentos a productos o servicios, basados en la configuracién de ciertos

parametros.

c/ 7\
x 1 )

\ V4
Selecciona del menu Catéalogos la
opcion Promociones. Haz clicen el

botén Nuevo para comenzar.

£ ’2\

t’

)\

Captura el codigo y nombre de la
promocion.

é /3\
)

Captura el porcentaje de descuento.

£

)

)
Capturalavigenciadelapromocién,
permantente o en un rango de
fechas.

i / = \\

\ y
\ 4

Q 74

Captura las condiciones de
descuento, como una cantidad
minima o maxima de productos, o
un minimo de venta, o si aplica para
un concepto en particular.

CORRSCHINES ArE aphicar i Proemockin

il Clagifcmcitn Chomics
Dasifeioes 1 G Chesle
et assen I ol Choale
Tasrbioon ool Cheslg
Danteecen & g Chenle
e 5 0 el
e ionn £ gl Chesle

Clan ifcackrn Podoe{oa:
Legartarsriz

Clhnfeoacesd 2 del Produtn
Chradfeoatn 3 el Prododo
Clmnifeoadis & del Prodyio
Clarnfroginm & el Pt
Lot B del Produin

£\

6

AV —4

Selecciona las clasificaciones del
cliente o producto a las que aplicara
la promocion.

E'"'“"-""l Basgn Fechs DL ZANADEL
AL LOURE4

[T Carmied U g8 Vesila
[T Convidad Wheimg & yosoe

Guarda los cambios.

Una vez que especificaste todos los datos guarda los cambios y cierra la
ventana.

"]

Guardar

L]

LCerrar
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Conceptos

Un Concepto es un tipo de documento el cual se crea a partir de un Documento Modelo.
En CONTPAQIi® Comercial puedes crear tantos conceptos requieras y cada uno tendra caracteristicas propias
como: nombire, foliacidon, campos, impuestos, formas preimpresas, etcétera.

Qué es un documento modelo Es una plantilla que contiene caracteristicas que se toman como base para la

creacién de conceptos.

Seleccionadelmenu Configuracion,
la opcién Conceptos.

,//

Captura el cédigo y nombre del
concepto a registrar; selecciona el
Documento Modelo y guarda los
cambios.

1. Datos Generales

Especifica los datos generales
del concepto como el Régimen
Fiscal, el Método de pago, si el
documento serd a crédito asi como
el nimero maximo de movimientos
permitidos a registrar.

La casilla “Comprobante Fiscal
Digital/CFDI” siempre estara
activada al crear conceptos que
tengan asignado el documento
modelo Factura, Nota de Crédito,
Nota de cargo, Honorarios del
cliente y Devolucion sobre
venta. y estard desactivada para
los documentos modelo de Pago o
Abono.

Marca la casilla “Carta Porte” si asi
lo requieres.

a0 o 2 -
| Husm [loatar A pata Cra
Codigor 4 Fa
Hombre:”  Faclwa Coédin
D. Modelic® Fachea il
5 Transformacioned de documentet | G Compogbants Fncal Digial / CFDL | 7 Domiclio. |
1 Dados liere ales: | & Eveatscado | 2 Moo | A, |igraicden » desaerios ;

(mtoa genernles oel concepon:

Docurvenio de; Chenies Bemus Wenkas
Hatwralera eontanin: Cargn Afecin FESERRE Salrin
Ragimen Fecal

Misssin e paps por omiskén: Ko idessifinada

ConceEpts por cmisiin para cagus: r J
Riamer o maxime de novies (- TSR Dncumenins s Crésen =

Confeqursoein del CFD:

Eomprobants Fecal DypdalCFTH wr Carla Porle [
r

En la pestana 6. Comprobante
Fiscal Digital / CFDI puedes
marcar el uso de Donatarias y/o
Educativas si es que tu empresa
requiere utilizar alguno de estos
complementos.

Aclaracion: Si quieres asociar CFDI a los
documentos de Compra, Nota de crédito,
Honorarios o Cargo del proveedor
deberds marcar la casilla “Asociar CFD".
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2.Encabezado

Aqui se realiza la configuracién de
la serie y folio que se utilizara en los
documentos que se registren con
este concepto.

El  “Folio” se utilizarda por
Consecutivo del concepto, esto
quiere decir que el consecutivo de
folios sera independiente por cada
concepto.

Configura como apareceran
los datos del encabezado del
documento, puedes seleccionar

una opcién entre Oculto, Lectura y
Escritura.

5.Transformaciones de
documentos

Cuando una cotizacioén se convierte
a pedido se le conoce como
transformacién. En esta pestana
podras indicar qué concepto
se creard por emisién cuando
conviertas un documento con el
concepto origen.

Ejemplo: Si en Conceptos estas
configurando Pedidos, el concepto
destino puede ser Remisién o
Factura.
Ademas,alrealizarlatransformacién
podras indicar si deseas que se
recalculen importes y/o fechas, asi
como también podras indicar cudl
es el tipo de cambio (TC) que va a
tomar al realizar la transformacién.

3. Movimiento

Configura cdmo apareceran los datos de los movimientos, puedes
seleccionar una opcién entre Oculto, Lectura y Escritura.

Recuerda: sila addenda requiere captura de informacién en el movimiento,
es necesario que en el campo “Observaciones” actives la propiedad
Escritura.

4. Impuestos y descuentos

En esta pestaina podras habilitar o deshabilitar los impuestos y retenciones
que deseas utilizar para este concepto. También puedes configurar de
ddénde se tomaran estas tasas. Consulta el tema Impuestos para obtener
mayor informacién al respecto.

También podras habilitar o deshabilitar los descuentos que deseas utilizar
para este concepto. También puedes configurar de dénde se tomaran

estas descuentos.

6. Comprobante Fiscal Digital /
CFDI

Aqui debes especificar los datos
generales del certificado que son
el archivo del Certificado y de la
Llave Privada.

Captura la contrasefa de la Llave
Privada y  automdticamente
mostrara la vigencia del certificado
y llave privada en los campos
correspondientes.

Ademas debes especificar los datos
del timbrado y entrega del CFDI.

Marca la casilla “Emitir y Entregar
a la vez” si quieres que, en cuanto
se timbre el documento, también
se entregue o déjala sin marcar
para que revises del documento
antes de entregarlo.

7. Domicilio

Si manejas sucursales, aqui deberas
capturar el domicilio de aquella
que utilizara este concepto.

El Certificado y la Llave Privada son
archivos proporcionados por el SAT
unavez que se completen los tramites,
si se reunieron todos los requisitos
para el timbrado del CFDI, segiin el
esquema de facturacion que hayas
adoptado.

El timbrado es la generacion del CFDI
y la entrega es el envio del mismo al
cliente. Esta entrega podrd hacerse
via correo electronico, impresion o
archivo en disco.

16



Operacion

diaria

Procesos y

. Extras
Herramientas

Contabilizacion

Listado de Conceptos

En el menu Configuracion
encontraras este reporte, el cual te
permite ver los conceptos dados de
alta asi como sus campos.

Impuestos

Al configurar los Conceptos en
CONTPAQi® Comercial debes
especificar la forma en que seradn
considerados los impuestos en el
sistema dentro de la pestana 4.
Impuestos y descuentos. Esto es,
indicar cual es la base para calcular
dicho impuesto, de dénde se
tomara el impuesto.

Consulta la siguiente tabla para
conocer el comportamiento que
tendrda CONTPAQi® Comercial al
seleccionar cada una de ellas.

Buscar Valor en...

eneral - |

£ Mirguros
Chente
Productao

Hroducto/Uhenteaeneral
_I_.|iF:nI'P.|"F'I|'|'HJ|':I'|'u"F.|F:-I'|F:r.F|1

Folios y Conceptos Asumidos

En el menu Configuracion opcién Folios y Conceptos Asumidos podras
asignar el folio inicial en caso de que requieras manejar un folio interno
para los CFDI. También aqui podras asignar cual sera el concepto asumido
para el documento modelo.

Buscar Valor en... Descripcion
Ninguno No se considerara el impuesto para los servicios.
El valor del impuesto se tomara de la informacion
Cliente registrada en el Cliente, sin importar lo configurado
en el resto del sistema.
El valor del impuesto se tomara de la informacion
Producto registrada en el Servicio / Producto, sin importar lo
configurado en el resto del sistema.
El valor del impuesto aplicara a la tasa especificada
General -
al momento de redefinir la empresa.
Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
orden.
Producto/ El sistema busca primero la configuracién del
Cliente/ servicio/producto, si no cuenta con informacién
General sobre el impuesto, va al registro del Cliente y en
caso de no encontrarlo finalmente revisa en la
Configuracién General y de ahi toma el impuesto a
aplicar.
Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
orden.
Cliente/ El sistema busca primero la configuracion del
Producto/ Cliente, si no cuenta con informacidn sobre el
General impuesto, va al registro del Servicio/Producto y

en caso de no encontrarlo finalmente revisa en la
Configuracién General y de ahi toma el impuesto a
aplicar.
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Usuarios

CONTPAQI® Comercial permite controlar los accesos al sistema por medio del registro de usuarios, definiendo
privilegios de uso para cada persona en los distintos médulos de la aplicacion.

{Quién es el usuario supervisor?

Es el usuario que se crea de forma
automatica al instalar CONTPAQI®
Comercialyquientieneaccesototal
a la funcionalidad de la aplicacién.
Soloelusuario supervisoro usuarios
que tengan perfil de supervisor
pueden registrar nuevos usuarios y
asignar prioridades.

Crear Perfiles de Usuarios

N

R

Ve al menu Empresa submenu
Usuarios y selecciona la opcion
Perfiles.

Hazclicenelbotén Nuevoy captura
el nombre del perfil a registrar.

Desmarca las casillas a las que el
perfil no tendra derecho de uso.

Realiza esto por cada una de las
pestanas disponibles.

{Qué informacion debes saber
sobre las contrasenas?

Al crear contrasefias para los
usuarios considera lo siguiente:

e Utiliza combinaciones de
mayusculas, minusculas,
numeros y simbolos, pero
que la combinacién te resulte
familiar.

e No proporciones las
contraseflas  asignadas a

personas ajenas, ni utilices el
mismo usuario y contrasefa
para varios empleados.

{Como asignar derechos a un
usuario?

Lo primero que requeriras hacer es
crear un Perfil y asignarle permisos
a este. Enseguida, crea un Usuario

y agrégalo a un Perfil.

Antes de comenzar a trabajar con
el sistema, asigna una contraseria
al usuario SUPERVISOR de esta
forma proteges la integridad de la
informacién de la empresa.

mdE 0 EEe

Mmoo [eroncm Higiz

e

i

perte  CRENTO ¥ COBRANTA

Bithwre

T Cambs 84 B#lcds dé Csated

Cierre de eTico ~ Reconsirucciin ndoes
T EiMrr de Tormedins dedsiey [~ Brprodess
T [xporimcién da Cathicgas (TaT} [ Ranpaiisr
[ Esperkicsn de Daturnios (THT) Realaurm
[ iepenacen o Duts (TET] I Saite Cae

Figeiar STEress o Admincad
e o 384 ohiulad Son ot Ot Baima

[ Egeiads Wankad

I | Wmsrmbrdir (1] | Frisosssa | Corfgpaacain | Corlsdaikacain Fhl|l1|n:| Wit | R I

N

4

.

Guarda los cambios y cierra la
ventana.

Los perfiles te permiten crear una
plantilla de permisos que podrds
asignarlos a varios usuarios.
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Crear un usuario

J/r/”ir\\\\
\\1/{
Ve al menu Empresas submendu

Usuarios y selecciona la opcién
Usuarios.

// 2 n\\\
\\2//

Haz clic en el boton Nuevo.

3

>
Captura el nombre del usuario con
el que ingresara al sistema.

£ =

4

\ V4

Indica los datos de seguridad
como nombre completo, clave de
acceso y asignale el perfil que le
corresponda, el cual contiene los
permisos configurados.

£
\\5/,
Si el usuario tendra acceso a todas
las empresas instaladas ve al paso
7; de lo contrario haz clic en el
boton Seleccionar empresas.

|m &

Guadar  Mucvo

Nombre:" URSULAZ

Ayuda

2] | (@)

Conar

_.F.E'J Aegistro:

a4

Mombre Completos Ursula Zamora Gilén

Clave de ACCpRp . Reeasies

Perfil SUPERVISOR

= Mhligatorin

Selecciona las empresas a las que
tendra acceso el usuario. Haz clic
en el botén Seleccionar Empresas
y enseguida en el botén F3 para
desplegar la ventana con el listado
de empresas disponibles.

£\
|

‘\\ 7 /'/J

4

Guarda los cambios.
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Cambiar de usuario

~, Ve al menu Empresa, submenu

1 Usuarios y selecciona la opcion
Cambiar de Usuario, acepta el
mensaje de advertencia.

;/ \‘ Captura el cédigo del nuevo usuario
2 'y su clave de acceso o contrasena.

3 | Haz clic en el boton Aceptar.
4

Usuarios Conectados

Esta opcidon ubicada en el menu Empresa
submenu Usuarios te permite visualizar
todos los usuarios en red que se encuentran
conectados al sistema a en ese momento.

Codigo del usuario: SUPERVISOR

Clave de accesod

| Ecoplar 1 Lamcclar

Listado de Usuarios

En el menu Empresa submenu Usuarios
encontrards este reporte que te muestra los
usuarios que estan dados de alta en el sistema.
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Documentos Comerciales
En CONTPAQI® Comercial se puede utilizar el siguiente proceso Comercial:
Ciclo de venta: Involucran los documentos referentes a los Clientes.
Cotizacion - Pedido - Remision mercancia en consignacion - Factura
Devolucionels de Remision Devoluciomles sobre Venta

Las Cotizaciones y Pedidos no afectan ni saldos de clientes ni existencias, las Remisiones solo afectan existencias,
mientras las Facturas afectan tanto el saldo de clientes como las existencias en inventarios.

Las Devoluciones de Remisién, implican un retorno de mercancia por lo que aumentan existencias, pero no
afectan saldos de clientes. Mientras las Devoluciones sobre Venta aumetan existencias y el saldo del cliente.

Estos documentos los podras capturar desde el mend Movimientos, submenu Compras.

Ciclo de compra: Involucran los documentos referentes a los Proveedores.

Cotizacion del Proveedor - OrdendeCompra - Consignacion - Compra

Devoluciones de Productos  Devoluciones sobre Compra
en Consignacion

Las Cotizaciones y Ordenes 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.

Las Devoluciones de Productos en Consignacion, afectan existencias pero no afectan saldos de proveedores.
Mientras las Devoluciones sobre Compra aumetan existencias y el saldo del proveedor.

Estos documentos los podras capturar desde el menu Movimientos, submeni Compras.

En la siguiente pagina se muestra como se capturan las Facturas, sin embargo, el proceso para crear documentos
de venta y compra son similares.
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Configuracion Extras

Facturas

Para comenzar a capturar facturas puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo
de documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del menti Movimientos, submenu Ventas / Facturas el
concepto de la factura deseado.

Factura Crédito IR0 14

| Moneda: feso Wewcans Tapo de cambio: 10000 | [eian Caras Padiis Lépes

1 Movrmentor | 2 Genesales | 3 Indamain Adeinanl | B s | 7 Erwia | 8 Resumen de Pagas |

|Nomibre Camliclac §I_I|1||_-! Precio |

Sachicha Wena ol THD | N L5090

Captura los datos del encabezado como la fecha de emisidn de la factura, el cliente y, en caso que
aplique, la moneda extranjera y el tipo de cambio con que sera registrado el documento.

Registra los
movimientos de la
factura.

Para lograrlo, haz
clic sobre el area de

Movimientos y captura 1 Gered |
los datos solicitados. prosect | SAVERT v
Seicheha Ve
Alrweoer 1 El
Alrgaen Ling
En el campo Precio podrds utilizar el T e
. . . Pl moe w3l el
botdn F3 para ver las lista de precios i
disponibles, o bien, el botén F5 para i o
ver los ultimos precios que se han

capturado para ese producto. -!

Heia: AL Descuenizs R meusscs 144802 Tolak 1051192
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Captura los datos requeridos en
la pestafa Informaciéon Adicional,
entre ellos, el Lugar de expedicion.

Operacion

Contabilizacion

Procesos y
Herramientas

Extras

Haz clic en el botonTimbrar,
enseguida haz clic en el botén
Aceptar para generar el
documento.

Las pestafias que existen en este tipo de documento son:

1. Movimientos

Aqui se desplegaran  todos
los movimientos que tiene el
documento.

4. Complemento

En caso de que el cliente maneje
algun complemento y este requiera
informacion del documento, en
esta pestana deberds realizar la
captura de dicha informacién.

7.Envio

Aqui se despliegan los datos de
envio de la mercancia, asi como el
domicilio al que irdn los productos.

2. Generales

Captura la razén social, RFC,
agente, condiciones Comerciales y
domicilio fiscal.

5. Addenda

En caso de que el cliente maneje
una addenda y esta requiera
informacion del documento, en
esta pestana deberds realizar la
captura de dicha informacioén.

8. Resumen de pagos

Aqui se muestra un listado de los
pagos asociados a esta factura.

Los documentos cuyo Documento Modelo sea: Factura, Cotizacion,
Pedido, Remision, Devolucion sobre venta y Devolucion de remision
tienen la opcion de enviarse por via electrénica.

Haz clic en el botén Entregar,
selecciona el medio y el formato
de entrega y haz clic en el botén
Aceptar.

3. Informacion Adicional

Captura la informacion de los

pagos requerida segun el Anexo

20, la referencia y observaciones
del documento.

6. Usuario

Captura los campos extras del
documento. Consulta el tema
Campos Extra, en lasecciéon Extras.

Después de haber timbrado el
documento de factura podras:
+ Entregarlo
+ Cancelarlo
Devolverlo
+ Pagarlo
« Saldarlo
+ Generar pagarés (Documentar
deuda)
« Contabilizarlo
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Documentar deuda

En CONTPAQIi® Comercial puedes generar documentos de cargo para pagar en mensualidades, a partir de una
factura.

==

Con el botén Deuda ' =I=] ubicado en la barra de herramientas de la factura, se generaran varios documentos de
cargo donde podras definir la cantidad de documentos a generar, asi como el plazo y una tasa de interés.

&) EEI

Corrar

. 'I'|p|:| dE'-:IiI.!ll:llrl'lﬂﬂl'ﬂ d-i.::ll\qn Documentos a generar
Cgncepon Pagpané 3 Cagtidad:* 1
Monsda:® Feso Hexicann E Flago:® ]Herrmd ;l
Tioe de Cambic:* 1.0000 Fecha*  31M32014
hrﬂrﬁnkﬂunl 10} " = R oo I
Edrma. (Intereses sobre Sado INSOLUTO =] B Cungiciones de Crédeo)

g ﬁmmacuﬂq

|- Docurmenios generstos

|| |mimvencimiento|serie| Foie | sado | Pago | wmerés | WA | Tom | -
*

Haz clic en el boton Deuda. Selecciona el concepto de Haz clic en el botén Generar

documentos de cargo a crear, la Documentos.
moneda, la cantidad de pagarés,

el plazo y en caso de documentar

deuda el interés.

Los documentos de cargo que se generen saldaran la factura original. Posteriormente podras saldar cada uno de
los pagarés con un documento de abono.
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Configuracion Extras

Compras

Para comenzar a capturar compras puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo
de documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del menti Movimientos, submenu Compras el concepto
de la compra deseada.

Li_l R 8 0. «¢.8Wa = 8 W2 @

i Prebmal., Eerviar AL Comprar Devobes Pagar Saklar o Canceir Bodrar Aynds DEA0

Skeiema origens CONTRAQ 8 COMERCIAL

| [
|':"""|"" | |Ennzme | 1 _1,1] oy

|I.l.rl1.r.u.l:F“!-!-:l Haicana Tipo e cambin:  © 0000 "‘-m' Hermands Gondbles

| Mevimientot | 2 Genorados | 3 infumacién Adicional | § Ui | § Rsumen do Pagos |

l'.|:-:|-:|-:- Hormbire Canticdad | IrI | Freci ! o

ALONE | Tostacas Homeadas 740 gr 700 00 | P2 L RE

Captura los datos del encabezado como es la fecha de la compra, cédigo del proveedor y, en caso
que aplique, la moneda extranjera y el tipo de cambio con que sera registrado el documento.

Registra los
movimientos de la
compra.

Para lograrlo, haz
clic sobre el é4rea de
Movimientos y captura
los datos solicitados.

En caso de que realices
transformaciones (Ejemplo: Orden
de compra a Compra) y surtas
parcialmente, el campo Disponibles
Mov Origen indicard la cantidad
de ese producto que aun no se ha
transformado.
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Asocia el CFDI correspondiente a la
factura del proveedor, en caso de
que la tengas.

Para realizar este paso, en el
Catdlogo de conceptos, en el
concepto de la compra, la casilla
“Asociar CFD” debe estar marcada.

Operacion

Contabilizacion

Procesos y
Herramientas

Extras

Haz clic en el botén Guardar para
generar el documento.

Las pestafas que existen en este tipo de documento son:

1. Movimientos

Aqui
los

se desplegaran todos
movimientos que tiene el
documento.

6. Usuario

Captura los campos extras del
documento. Consulta el tema
Campos Extra, en laseccion Extras.

2. Generales

Captura la razéon social del
proveedor, la fecha de vencimiento
y recepcion de la compra, asi
como los Gastos sobre compra
pertenecientes al documento.

8. Resumen de pagos

Aqui se muestra un listado de los
pagos asociados a esta factura.

3. Informacion Adicional

Captura la referencia
observaciones del documento.

Después de haber guardado
documento de compra podras:
« Enviarlo
» Cancelarlo
Devolverlo
Pagarlo
Saldarlo
Contabilizarlo

Los documentos cuyo Documento Modelo sea: Compra, Cotizacion del
proveedor, Orden de Compra, Consignacion, Devolucion de compra,
Devolucion de consignacion tienen la opcion de enviarse por via
electronica.

el
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Cargos y Abonos del Cliente / Proveedor

Cargos .
|3.1J B G ] ® (1] @ @
Fetat Capterdar hipais  Camw
Los cargos en CONTPAQIi®
Comercial incrementan el |, s g s
saldo del Cliente/Proveedor O T [
y pueden asociarse con | Mot Camo sCiems |M f 1 paf e [
documentos de  abono. s Pos Msaa 25| Tos de comble: 10030 RV P L
Estos documentos tienen o
7 4 I Wl 6 ot kel [T Plasaren de Pagen
la caracteristica de no tener Lk Eisadl Lkice]
.. o prmsgd Loarery Pididn
movimientos, solo cuentan ':" T “#ﬂmm
. =Tl o G 1~ faidid
con un importe total. -
Sl stieal W H S deismilee 88 S SR
gl gt Oeropmriics [:F- -3
Frkx o VEE. 0K
Ik 1“‘.."
Tt = 7350

Captura los datos de
encabezado del documento; entre
ellos estd fecha, folio y cédigo del
cliente / proveedor.

Si lo deseas puedes capturar una
referencia y notas adicionales que
te permitan identificar bien la causa
del cargo al cliente / proveedor.

Los documentos de Cargo (del
cliente) que tiene disponibles por
omision CONTPAQi® Comercial
son los que se muestran en el
siguiente grafico:

Mota de Cargo al Cliente
Sabden Inecal del clienle

Captura el importe del cargo. Si

el cliente / proveedor tiene saldo
a favor o documentos de abono
podras asociar el saldo, de tal forma
que el cargo queda pagado.

Una vez terminada la captura

del documento de cargo puedes
imprimirlo o guardarlo.

Ademas, también podras crear
mas conceptos de cargo, segun lo Carnbin del ¢ lienle
requieras.
Homearnios del cliente
Cabe aclarar que los cargos del ;
o Pagaré
proveedor son similares.
Interés Moratono
TODOS
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Abonos Los abonos del cliente / proveedor en CONTPAQIi® Comercial disminuyen su saldo y pueden
asociarse con documentos de cargo, como facturas / compras respectivamente.

Para registrar un abono
. 3 o = I & (X [ puedes seleccionar de la
Mo Gate Apeta Corw barra vertical el acceso
rapido a este tipo de
documentos; o  bien,
seleccionar del menu

Page ool chewse —|H Movimientos, submenu

Moneda: T o _ Toodecenber I"'""‘“"'"'W"' | Clientes / Proveedores

Lancia s oregEre O TRAD ol CORN B LES

I e ostcata: la opcién Abonos del
: |5 Ao | N | e e | Cliente / Abonos del
it OSSR Proveedor.
At =] _ Filfmagunc)
Laile polesl o 51 de diceeesbie de 4 10, ERA TR
Saki 3 [erearesio 1000 B
Tkt — __A4hod
Captura los datos de encabezado Captura el total del abono. Asocia el abono con el documento
del documento: fecha, folio y de cargo que se esta pagando, de
codigo del cliente. Nota: De manera automética se esta forma el documento quedara
) : desplegara la ventana Saldar saldado.
Si lo deseas puedes cambiar la . : .
cargos del cliente. Si no deseas hacerlo, haz clic en el

razon social y asignarle un Agente. ,
yasig 9 botén Cerrar.

ﬂLZJﬂJ

Dady 4P| Aesis | Leny

I mchs
L1022

. DoeCumeedTios Do Sakin pendienie Oe RSO

OUDARI0TS Bisti da r;-p Al {haals 1 FXALE 0 B0 Beka Mindtias 2T m
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Saldar cargos del cliente

Para saldar el pago con los cargos,
realiza lo siguiente:

Ubica el documento de cargo en
el apartado 1. Documentos con
Saldo pendiente de Asociar.

Haz doble clic en el documento
de cargo para que se despliegue
la ventana Capture el importe a
asociar.

2. DU Vs S 8500 8o s

Operacion

Contabilizacion

Procesos y
Herramientas

Extras

Mota de Cargo al Cliente folio 1 caldo 273180

Fago del cliente folio 1 disponible 3100.00

2731 580

Cancel |

Indica el importe que vas a pagar.
Este puede ser el total del cargo, o
bien, una parte del mismo.

Verifica que el documento de
cargo que se saldé se despliegue
en el apartado 2. Documentos
asociados y revisa si el importe
que se asocio es el correcto.

Cierra la ventana.

Los documentos con naturaleza
Abono (del cliente) que tiene
disponibles CONTPAQi® Comercial
se muestran en el siguiente grafico:

Ademas, también podrds crear
mas conceptos de cargo, segun lo
requieras.

Cabe aclarar que los abonos del
proveedor son similares.

Pago del chente
{hﬂ'lur recihedo

Abono del Chente
Abano por Letras

Meta de Crédite
Descuento [ anh: pago

TODOS

fesha  |Goncepto || ralic | Total | Salda |Meneda | rago resa) | Page | -
31R3201E Faclura Credto 1 10519.82 18, 143.72 | Pesg Nexican 38620 k] i
018472014 Hula de Carge al Chenbes 1 2731.30 0.00 Pesu Nezicany 213180 273180

f] [
ks chek o [rdan Pager dcoumant @ E7% Iral sl grd 018D Consuter Desumssin Tolal Pagos: 400,00

Los documentos cuyo Documento
modelo sea Cargo o Abono (tanto
de clientes como de proveedores)
tienen la opcion de enviarse por
via electronica.
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Inventarios

Entradas y Salidas

Las Entradas en CONTPAQi® Comercial incrementan las existencias en los almacenes y a diferencia de las
Compras no requieren la captura de un proveedor.

Las Salidas en CONTPAQi® Comercial disminuyen las existencias en los almacenes y, a diferencia de las Facturas,
no requieren la captura de un cliente.

Las Entradas y Salidas las encontraras en el meni Movimientos, submenu Inventarios.

| Satema angen: TUNTFAG rE CUOMERCIAL

enI TS 1 F_'S.J

‘mmuma:in

1 Movmientas | 3 Infommacsin Adcional | & Usseio |

|FI-:-rnhrr Almacen Cuntidad  |link Coaio | Tiwtal

[ Salchicha Visna 1 1,000 00 | () | a0a| 000

Captura la fecha y el folio del Captura cada uno de los Haz clic en el botén Cerrar para
documento y presiona la tecla movimientos del documento, salir del documento.
<Enter>. Se abrird la ventana después de capturarlos haz clic en
Movimientos. el botén Cerrar para regresar a la
ventana principal de la Entrada/
Salida.
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Traspasos

Las Traspasos en CONTPAQi® O | & = e X 2 9
Comercial son movimientos de Huevo Predminar LANCHN Qorrar | AorNE el
mercancia de un almacén a otro.

Los Traspasos los encontraras en

el menU Movimientos, submenu ||| fstema crigen: CONTRAD I8 COMFRCIAL

Inventarios.
Hermibo Abmasen Cantidsd |Uniz
[ pucr Ve j | 200 00 i}
Captura el folio y la fecha del Hazclicen el drea de movimientos Haz clic en el botén Terminar.
documento. y captura el producto a mover, el

almacén de salida, el almacén de
entrada y la cantidad haz clic en
el botén Cerrar para regresar a la
ventana principal.

Ajuste al Costo

Los documentos de tipo Ajuste al Costo permiten cambiar el costo del producto sin que esto afecte sus existencias.
Para crear este tipo de documentos ve al menu Movimientos, submenu Inventarios.

Captura el folio y la fecha del Captura el producto al que se le Haz clic en el botén Terminar.
documento. cambiara el costo, su almacén y su
nuevo costo.
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Configuracion

Establecer la empresa de CONTPAQI® Contabilidad

El primer paso para configurar la contabilizacién es asociar la empresa de CONTPAQi® Contabilidad donde se
crearan las polizas.

@ o |2 @)
Guprdy | FApuia | Lo

Ve al menu Configuracion y hazclic
en la opcion Redefinir Empresa.

Ermagarema? La Cana Roja, 54 48 0

Hamiwr ign
: ' T Vilias | B FERC | 8 Complemenicn | me
| 1 Geressles | Zoweccidn | 3 DecmslerMascailss | L AwscenenTonior | B Chenbe
. ' Datok do l bmgcesss |
Haz clic en el boton F3 del campo T Roer
“Empresa contabilidad”y esperaa ) i R
o e e .7 Regasrs E .Lw
que se inicie una sesion del SDK de
CONTPAQi®. e
Agoci lage |
Apois pédibs
@ Ermpress WompacE mpresasials Cass R S&d
Captura el Usuario y Contrasena Renpabics. S¥popschnpresevects Ciee Foi 2ad A
gue tienes asignado para ingresar Emprons conimpied”.  HEEN L]
CONTPAQi® Contabilidad y haz
clicen el botén Aceptar.

. ®

Haz doble clic en la empresa de Haz clic en el boton Guardar.
CONTPAQi® Contabilidad con

la que hara interfaz la empresa de

CONTPAQI® Comercial.

Q (Indice ) (32 )
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Definir segmentos contables
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El siguiente paso es definir los segmentos contables, donde podras capturar las cuentas contables asociadas a

los catalogos.

Ve al menu Contabilizaciéon y
selecciona la opcion Definicion de
segmentos contables.

2

En la seccion Generales, podras
capturar cuentas contables
generales o la parte inicial del
segmento contable de los clientes,
servicios y conceptos.

Por ejemplo, en el segmento
general GEO1 aparece el dato 103
que corresponde a la parte inicial
del segmento contable de los
clientes.

o e @

|| Cugde | Apsts | Ciors

Sogmienios por Calilogs [elimickin de fopmonios Codlables Goncrelen y poi Chenle
Generakes Chenles
1. Gegrrarsa GEOE: 160 Pth Tpen 5%
I.' ] Clsiia | 2+ Segmernn GLIZ: P Tasn A0S
1= Segmenio GEOD: i §aseobas
AR & Proevadores | 4. Begprents BEOL. i Taaa 16
5 £ - Cevyrmrin GERS: Poh Tasa 1%
ﬁim.ﬁmyl"ﬂﬂml i P
BE = dimscenes | .- Begrranio GEOT
B~ Segrenio GEGE
I m E Carcaglid | B . Sagrrenio G 0w g
10 Sagrranss G0 —
'fi I e | 1. Segranmn G111,
Capture b '8 N mhiTEr quEsaEy
L * Mbsdagatpain

Segmentoz Generales

GEDl  [103

En la seccién Clientes podras capturar las cuentas de IVA y en el renglén de IVA Tasa 16% puedes especificar la
cuenta contable correspondiente a dicho impuesto.

Utiliza los botones de la izquierda para definir las cuentas contables para los catalogos: clientes, proveedores,
productos, servicios y paquetes, almacenes, conceptos y agentes.

ﬁ“@' 1. Clientes

iT 2. Proveedores

& 3. Productos, Servicioz p Paguetes

E 4. Almacenes

f. Conceptos

? b. Agentes

&A;

Ind

ice
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Segmentos por catalogo Clientes

En esta ventana se define la cuenta
contable del cliente.

En el ejemplo se capturd solo la
parte final del segmento contable,
ya que la parte inicial se definié en
el segmento general.

A través de las teclas <Ctrl+F3> puedes ver el Catdlogo de cuentas de
CONTPAQI*® Contabilidad.

Definir asientos contables

Enseguida, crea los asientos contables. Define qué movimientos tendra la péliza y a qué cuentas contables se
realizaran los movimientos.

-_lsjuul

Huew | [onu Sguda | Cenw

Ve al menu Contabilizaciéon y

selecciona la opcion Definicion de mim:i  Fa| wgmbrs:facun [racwanciac [Ling Pibza por Dot = |
asientos contables. ER PR
|[‘.‘1'I.'|.rrirﬂ: ilID.'ulu Il||1:|:l'|'.r|l:l.ln1ll,'.|.l Ir| IFH-IH.HEH sl Il| : ¥ =
st | 5 | igewie g | 3 | et Adeses | [ — | [ +
Lo 0 Terd Flafiminsiy dal Mssds
G O 10 IVA Fldldddncih disl Bsad
| il 10N Rats Il il e S
| FRIC VO T ansd D fasirnl Pl ibaaencin st ilasits,

Haz clic en el boton Nuevo.

Captura el nimero y el nombre del |
asiento. ¥ i '

:'ill:.\i-hln.'- Il AL R Flerera Lins remsis. AiiFn bl Hepemas ol e

( Q Indice {33 ) )
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Selecciona la frecuencia con que se  Establece los datos del encabezado Guarda los cambios.
creard una poliza. de la poliza que se generara.

Después es necesario configurar los movimientos de la péliza.

| B O W = 2 @
Presiona las teclas <Ctrl + Ins> para || D e i T
configurar los movimientos de la

poliza.

Egsenin Contabie: Farturm

Ejerniplas de cuenisa:
Mq L] 1 Tumals defrate m bade 3 Segrenlos
H' B0 L0« PR
) g I I:"'ﬂ"—ll 3 Comnin Fia (Sa Capturs e pucie]
Haz clic en el botén Nuevo. 7 Concantr ot mn [ iniande Coutalns Sind i et
P o Mot cuasa S0 vAKY Sen geala Caro | DI+ CLON PR
| Tl v Dorcanine:  100.00 % SegmEntos contables disponiien:

Gersial GEM.GEN
Chesies:  CU07 cLof

®
E
|
!

D finicicn del origen de la isdormacion: Pravesdaies’ PYDT PVOT
i [IFLISERI T (3 . Froducios: W01, PO
Captura la Cugnta, en el ejemplo la [otmenas d brmerte. =] e
cuenta del cliente se forma por la fare:  [iinguneo B Aqemten;  AGD at0)
.. . 3 Conteglan: (OO0 D000/ 00T
parte inicial del segmento general -l L) T e— =l
1y el segmento 1 del cliente, porlo || 222 [ = EA % EARRE D H—

que la formula quedara asi.

- l!lllillwin

®

Selecciona el tipo de movimiento Especifica de donde se tomara el Selecciona la Referencia, el Diario,
importe del movimiento y qué el Concepto y el Segmento de

porcentaje lo compondra. negocio.
Marca la casilla “Concentrar en un

Movimiento Cuentas Similares” i !

para que todos los movimientos Especifica el tipo de moneda a Guarda los cambios.

®

que correspondan a la misma utilizar.
cuenta contable se agrupen en uno
solo.

&~ Clndice) €59
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Repite el procedimiento por cada movimiento de la péliza, al final haz clic en el botén Cerrar.

Al finalizar veras la configuracién de los movimientos de la péliza en esta seccion.

| 10N Netn - Total De
P | 100 1¥A

Asignar asiento contable al concepto

El dltimo paso en la configuracion es asignar el asiento contable al concepto.

4 — T s W

! r (PSRN e - £ - a1 @

Ve al menu Contabilizacion y
selecciona la opcion Asignacion
(Concepto >>Asiento contable).

(2

Asigna el asiento contable al
concepto. Haz clic en el botén _I .

e

Haz clic en el boton Cerrar.

[EEIRA IR

 Colieacice
Cuddo
Fromsiln
Fochas
e

( Q Indice {36 ) )
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Elaboracion de pdlizas

En base a la definicion del asiento contable, la Elaboracién de pdlizas generara aquellas poélizas que entren en el
rango de los filtros especificados. Este proceso NO enviara las pdlizas, solo las creara.

En caso de que exista algun error o no se hayan creado como se requiere, podras modificar el asiento contable y
volver a elaborarlas.

w

Ve al menu Contabilizacion y
selecciona la opcién Elaboracion

Bedinh chemmenios purd cordalide e Biafan poara bea asirnbas conlahbes

de pdlizas.
MMLTEIL
Eecha Final ® 118524814
Consnoulivn itena Palica
Orngen (Cosceplos & [ocembalo Bodslk) [
[Todos x| 2-Epresos
1-Dure
Captura el rango de fechas de los Copempts | ones
documentos que se contabilizaran. Gaprar paras oo (Lo NN T o rdad 7] SR i
[V Cpnssnar simens de pilr
[T Irehar pages gorevades deidn BEHOE { |rer conmeculivn

Rutas ¢ bildcora ¥y #mede e TN TAIELIDAL

Beicera" \Comdacillngeeaad\ddla Cibd G4 Flataracata Pokdad 140X &
Lrgieas  SADE

Selecciona qué tipo de documentos

se contabilizaran. T ORMACHA

Gandis B SO0 ad 38 Stusiad b 1 SairBucdn corbable sciudl pare no Sacpd tadiia l Rtarmacda &0 b BO0 38 &
Selecciona si generaras las pélizas

sonisaidad Verifigue gue o perodn eoniable sea pomesis,
de todos los documentos o solo de i! ‘

RESULTADO:  Lus pSizas yo cresdas 5o doterin corpar drapvds B i conlssiced
los que no han sido contabilizados.  Especifica los folios que tendran las  Haz clic en el bot6n Procesar y si lo

polizas generadas. deseas visualiza el resultado.

Captura la fecha de contabilizacion,  Captura el nomre y ruta de la

ésta aplicara solo si asi 1o pjtacora o acepta el que se sugiere
especificaste en el asiento contable.  por omision.

( \Q ( indice) {37) )

" Wbhgabong

La Elaboracion de pélizas incluird
el UUID del CFDI tanto en el
encabezado como enelmovimiento
de la péliza.
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Cargado de poélizas

Es el envio de las pdlizas de CONTPAQi® Comercial hacia CONTPAQi® Contabilidad donde se realizara la
afectacién contable.

L

Ve al menu Contabilizacion y Captura el rango de fechas de las Haz clic en el boton Procesar y si lo

selecciona la opcion Cargado de polizas a generar. deseas visualiza el resultado en el
polizas a CONTABILIDAD. bloc de notas o en Excel.
Selecciona el tipo de pdlizas a Captura la ruta de la bitacora.

generary captura el rango de folios.

i Cars

Datos de polizas: INTOrmacion

O o Fecha* M0NZ014 Ealc proceao envia b informacion de

H B pokzas del tipo y rango dahinda,
AlaFecha® JMONZ014 atertandn dirertaments 1a

Tioo Péliza: . informacitn de la empresa de
+10dot COMNTABILDAD ligada o c3ta
Fodio Iniciak® 1] emprass. Verhque loe resullados en

Folio Finak* 59,999,999 W bACOrs.

Empreea CUNIABLIALY ciHola
batacora del proceeo
H#acora:® Wompacempresae\adla Casa Hop Sndlargado Polizae 2140547 ba

* Ubhgatoro

&A;
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Cargado de base gravable de IVA a CONTPAQI®
Contabilidad

Es el envio de la base gravable del [IVA generado en CONTPAQIi® Comercial hacia CONTPAQi® Contabilidad
donde se realizard el desglose de IVA.

(u

Ve al menu Contabilizacion y
selecciona la opcion Cargado
de base gravable de IVA a
CONTABILIDAD.

Nalas A polras: INFORMACIKH

P De la Fecha* 31032014 Exle process envia las piizas
- originadas por s movimisntos de los
i AlsFecha® 31012014 MOmening df CAuSACan
‘ Tipo Phica. T RESULTADO:
. Egreros Lae pikzas sgtén registrada &n i
Captura el rango de fechas, el tipo Fglio Iniciat* a CONTABLIDAD.
de pdliza y el rango de folios. Fub Final * 50,589 998

) Empress CONTABLDAD: cifisi
@ Ditacors del proceso
, pascora:* VCompacEmpredasiadia Casa Roja 54 QVWCargado Base Gravabe 20714033

Haz clic en el botén Procesarysilo | * Dbligatorin
deseas visualiza el resultado en el
bloc de notas o en Excel.

{Qué pasa si no estd instalado CONTPAQIi® Contabilidad y CONTPAQi®
Comercial en la misma computadora?

Podras realizar la contabilizacién enviando las pdlizas a un archivo TXT
para después cargarlas en CONTPAQIi® Contabilidad.

Ve al menu Contabilizacion y selecciona la opcion Generacion de Archivo
de pdlizas (TXT).
Captura el rango de fechas el tipo de péliza y el rango de folios.
Marca la casilla “Incluir el Calculo de la Base Gravable del IVA” para que se
incluya dicho célculo.
Haz clic en el botdn Procesar.
Nota: Toma nota de la ruta y el nombre del archivo generado ya que es
el que cargaras en CONTPAQI® Contabilidad.
Cierra la ventana.

( z ( Indice ) {39) )
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Cargado del control de IVA de Proveedores

Es el envio del control de IVA de los proveedores de CONTPAQi® Comercial hacia CONTPAQi® Contabilidad.

(u

Ve al menu Contabilizaciéon y
selecciona la opcion Cargado del
control de IVA de proveedores a
CONTABILIDAD.

2

Captura el rango de fechas y el
rango de folios.

3

Haz clic en el boton Procesar y si lo
deseas visualiza el resultado en el
bloc de notas o en Excel.

alas e paliras: INEORMACHN
D la Fecha:* 31032014 Esle prucess envia las phizas

originadas por & va de provesdorss.
A Fecha™ 1AW 4

3 E RESULTADO:
2 i P | Las pOkras estén regisirada &n ia
F\thhll' !g.lm_gg! cwm

[~ Detalado por mavimssts
Ermpresa CONTABLIDAD. ciRis

Badcora:® ‘Compac\Empresssiadis Cass Rofa SA dvCargade del Control de DA de Proves

* Obligatatio |

&A;
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Eliminar la contabilizacion

Elimina las polizas de CONTPAQIi® Contabilidad y que fueron enviadas desde CONTPAQi® Comercial.

Ve al menu Contabilizacion y selecciona la opcion Eliminacion de la  Selecciona el rango de fechas de las
Contabilizacion. polizas a eliminar, opcionalmente
podras seleccionar un concepto en

particular o eliminar las pdlizas de
todos los conceptos.

g @ @

Procesar Ayuds

Lrrrar

par— : : — = Haz clic en el botén Procesar y si lo
HIFIF WECErTHEILUE ars enrmirags e [FARILaS “i': . .
“Fﬂ_'" deseas visualiza el resultado en el
£ e T} MPORTANTE: Respaides 8y
R L empresa. Se ciminarin s bloc de notas o en Excel.
Fecha Fmnal* S04 plizas psocindos a s
documenios que astin en el
C eplols)
i Fo <Toson = range ndicado y noyan o
COPABDEZOOAS Drevaments.

Futas de bédcora y ampreea COMTABILIOAD

Cierra la ventana.
* Dbligatarna
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Reportes de contabilizacion

Dentro del menu Contabilizacion, encontraras un grupo de reportes que te permitiran ver el estado de los
documentos contabilizados.

Listado de segmentos Estado contable Pélizas y documentos
contables asociados

Muestra el listado de documentos
Muestra todos los segmentos porfechay concepto eindicasiya Muestra el listado de polizas
contables asigandos a los Clientes, fue contabilizado o no, asicomola de CONTPAQi® Contabilidad

Productos, Servicios, Paquetes, Poliza con la que se contabilizo. asociadas con los documentos en
Almacenes y Conceptos. CONTPAQI® Comercial.
Analisis de IVA (varios) [Contabazscion | Ayuds

Elabosacitn de Polizas .
Estos reportes muestran un listado
de documentos (facturas, compras,
o0 pagos) con el desglose de las
diferentes tasas de IVA.

Cargado de Folzas & COMNTARILIDWAD..,

reneracatn di Arckhiea de Phlsas (TKT)...

Cargado de la Base Gravable del VA a CONTABILIDAD. .
Caigaio del Conbial de VA de Proveedares a CONTABRLIDAD...

Defimicidn de Srgmentos Contables
Defimicicn de Asisntas Cortablas...
Asugnacubn (Lanceplo Documenda » & Aaendo Coankalde]..

Eliménacién de la Contakdiracian..,

Listade de Segmentos Contables...

Estade Lonbabile.,

Pédiras v Dacismentes Asnciadps

Andhss de VA por Faclura..,

Analisis de VA por Compra_

dnalisss de VA de pagod de chentes (Cronoldgecamente)_

Lniilises de VA de pages a peeeredanes [

( : Indice Ca2) )




Configuracion

Operacion

. Contabilizacion
diaria

Procesos periodicos

Respaldar y restaurar

Respaldar empresa

El respaldo es una copia de seguridad de tu empresa que se genera en un
archivo, mismo que posteriormente podras quemar en un DVD, o copiar a
un servidor o memoria USB.

d 2 B b 2 -

Bone | Syuds | Less

Ohay Emprons Bowwn E rguman . .‘

Fmpeie-sim a laa e 0l wruaisa fiene stooam

PALZA BASEDE Dn_ 4 SERDDOR
L CuenMofa 54 d& LY W onpae L mipead ot el a0 b teh it aliread!
Respaidur empeee
| (2|
FPrixmyw Ay s
I Emprass [LsCaonFloss, 58 de Y |
Hula ™ C W nspmcthrprmi el 8 Cons Him 56 S
Rascaicd: " % Lo GO G
| Fecha relgalda THDIDNA Hara reasalds OF L0
|

{Qué se respalda?

Se respaldara tanto la base de datos de la empresa, generdndose un
archivo .bak, como la informacién de la empresa en el ADD, generandose
un archivo .zip, este ultimo archivo contendra un .config y la carpeta ADD
de la empresa ubicada en <C:\Compac\index>.

Tanto el .bak como el .zip tendran el mismo nombre.

Procesos y

Extras

Herramientas

e ——

Ve al menu Empresay selecciona la
opcion Empresas.

Selecciona la empresa deseada y
haz clic en el botén Respaldar.

®

Haz clic en el boton Procesar. Se
generara un respaldo con la fecha
de ese dia.

Terminado el proceso, se regresara
nuevamente a la ventana Catalago
Empresas con el listado de estas.
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i{Donde se guarda el respaldo?

El respaldo de la empresa (.bak) se guardara en el directorio de la empresa, el respaldo del ADD (.zip) se guardara
en la ruta <\C:\Compac\Index\Respaldos> en la maquina donde se haya instalado Componentes i® como
Local o como Servidor.

Restaurar empresa

Restaurar es el procedimiento para recuperar los respaldos creados
anteriormente, sustituyendo la informacién actual de la empresa.

B 8 & & &2 @
[

;abntmum v brgrezs Beapads Hevary Banar | dyards

Frmpee-sim a laa e ol sruaiss liene atcoan

BASE OE DATOS

| Procesy | Apuds | Conm

Ve al menu Empresay selecciona la
opciéon Empresas.

Emproas (s Consficis 54 S0

€ e ngpmuas'ad o Cana Bs & oy @

Selecciona la empresa deseada y
haz clic en el botén Restaurar.

®

Alrestaurarlaempresaenviardunaadvertenciasobrelasimpliecaciones
que existen al restaurar un respaldo. Haz doble clic sobre el respaldo a
restaurar.

Tanto el respaldo como la restauracion deberdn realizarse al finalizar
las labores de toda la empresa.

Ambos procesos (respaldary restuarar) son exclusivos por lo que ningtin
usuario debe estar dentro de las empresas cuando se ejecute alguno de
estos procesos.

®

Haz clic en el botén Aceptar.
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B Fitado de cusnta de chentes B .
Los reportes permiten mostrar
Teleccione la fecha inicial de los documentos & impeimin T .
¥ pog i ~informacién almacenada en
Pn o o ,
Princpel L2 Clesfoeci CONTPAQi® Comercial. Aqui
Fret han jricank Fecha final: ,
Saennis Py s podras ell’rcontra'r reportes de
Chense inicinh Chonee fik ventas, catdlogos, inventarios, entre
ci B an ¥ otras cosas.
o 2 s [!‘lrlﬁﬂllbtm
8 Tudes el La mayoria de los reportes
En Factiven se encuentran en el mend
:ﬁn#eﬂ-ﬂvmm Reportes, y algunos en el menu
mu eye .
unch:u.'mmwm Contabilizacion.
Impnmie doosmendos:
8 Tadoe Para ejecutarlos, solo selecciénalos
8le con saldo perdeenie de la list
Tvilynr ducumenles e lestadeos: e la lista.
& M mehir
b Una vez ejecutado el reporte
Hl::'"" = selecciona los filtros y haz clic en el
. boton Ejecutar Reporte o presiona
la tecla F10.
1 - — — .

Dependiendo del reporte que estés ejecutando seran los filtros que debas
indicar.
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Asi se vera el reporte si seleccionaste la salida en pantalla.

Archivo Mavegacion Vista a Escals  Ayuda

B EE e P10 - B as e @
CONTPAQ § ) La Casa Roja, 5.A. de C.V.
Moneda: Peso Mexicano Estado de Cuenta de Clientes
Deal 01/MAR/2014 al 31/MAR2014 b
Balda
Fecha Sorle Faolla Concepta Cargos Abonos Documenta Vence
Cliente: 001
Mombre: Juan Carlos Padilla Lopez
Saldo Inicial .00
NMARZO14 1 Factura Crédito 10.511.92 10,511,282 J/IMAR2014
10.611.92 0.00 10,511.82
Fosumen
Ealdo Inicial 0,00
{+) Cargos 1051182
[ (=) Abonos Q00
(=) Salda Final 10.511.92

El reporte lo podras guardar en distintos formatos presionando el boton correspondiente: £ =
PDF, Excel, HTML o imprimirlo. 75' . € s

Existen algunos reportes que son sensibles al contexto, se identifican con un recuadro azul y estos te llevan a un
reporte mas detallado.

Editor de reportes

CONTPAQI® Comercial cuenta con un Editor de Reportes ubicado en el menu Reportes, que permite crear
reportes a la medida o editar los reportes existentes en el sistema.

Hoja Electrénica

Con la informacién aqui presentada conocerds cémo crear modelos en Excel® utilizando la Hoja Electrénica.

La Hoja Electrénica es un modelo en Excel® que extrae informacion del sistema para permitirte crear reportes a
la medida.
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Ve al menu Reportes y selecciona
la opcién Hoja Electronica.

®

Haz clic en el botdn Nuevo para Captura una descripcién y nombre
crear un nuevo modelo. del archivo.

®

Guarda los cambios.

Hae elecironices mnslalsdas:;

El modelo aparecera en la lista de
hojas electrénicas instaladas.

®

Selecciona el modelo y haz clic en
el botén Ejecutar.

®

Asegurate de habililtar el uso de las
macros en Excel.

Alingresar al modelo de Excel,
realiza las siguientes acciones:

Haz clic en el botén Insertar empresa.

Selecciona de la lista la empresa que deseas y haz clic en el botén
Insertar.

Se mostrard la empresa en la lista.

Cierra la ventana Insertar empresa haciendo clic en el botén
Cancelar.
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Pestaina Funciones

En esta pestafia encontrards un
listado de las funciones que podras
utilizar para extraer informacién
del sistema.

De igual forma se encuentran
ejemplos y descripciones de cada
una de ellas.

Ejemplo:
Lafuncion Dato_Documento extrae
informacién de documentos.

Derscripciion

Extram ol cara mssccicands
85 ud desuradtle ticeolen
PLBSE e il Tchl, B0

4% 0wt Documents WeErpszen poent)
B

~Dide_DatunenttlHer Decle, Ham

Sard [esss Wasais Dass

Dapivems . Emansss
=

FUNCIONES PARA LOS MODELGS MS EXCEL DE ADMINPAD
Grupo 1| Acwmulade do un sslo Catilogo
Grupo 2 | Acemulsts combnado con Producto
m Acamulads do Bocsmanios por una sols Clasiflcaclin y un sols Caidlogoe
JGrupod | Acumulade de Documanos por una sela Clasificacion, comblnado con Produstts
_E'_E?__?_'_ Meumulade de Dedwmantos por malliphes Clailica<icnes y un wole Catalega
Gropo B |  Acwmulads de Documenos pac mitipbes Claaificacionss, comblinade con Praducts
Grupol |  Catibages
Grupo B | Esadissicas
Goupo 8 | Por Dooumenis
Grpa10]  Fusciones de cliculs de Clantes y Provesdons
Grupe 1] Funtiones de cdlcule para Prodocios
Grups 12]  Desplegar Docsmenios y Catalogos
Grupe 1}]  Acomulade de Conceptes
r__ﬂsms_- .

Mosmnenc lalurs

Ejemplo

(S 1 R=a 0 Rpi= Dl FU-Le. - S LR - ey B
B piraTig. B rame 4 el @l DoSereiti ol
Facourn y s nimere b ndics ¢ Dasy gl Dacymema
Waturabees. Cosduls la Lade o Pardselios sina
SEADSAT & rBRls S8 GRSl o poddd VIR SEME
Cozomanipy Hesse ¢ Dpie :t-I:a-:..J-c-\-rn

aDws Depumeeri B2 B2 4 5)
—-

Los parametros que recibe esta funcién son:

e Num Docto que corresponde al folio 47+

del documento.

del documento.

-
2

e Num Serie que corresponde a la serie 2737 3 | Remisiones
a4
5

e Docto Modelo corresponde al tipo 7375 -
de documento. (Para esto consulta 376 &

la tabla DOCUMENTO MODELO que  3//| 7 | Hofade Credito
se encuentra al final de la misma 3/5 2
g

hoja Funciones). Por ejemplo el 4 374
corresponde a las Facturas.

DOCUMENTO MODELO

otizacian
Pedido

Fachara
Dreenhucion
Davolucion de Remislionas

Cambio del clienle
F'agu dal cllanta
440 10 | Cheque recibido
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e Dato Documento indica qué informacién 531 Tabla de Datos Alfanumericos
extraeras del documento. (Para esto consulta (v, DATOS ALF ANUWE RN-O5

la tabla DATOS DOCUMENTO que se  &a% AL R e et oy Cemi oy e ey T Th
encuentra al final de la misma hoja Funciones. 284 _1 | Codige clients Codigo Products
. , . £ 5 S = &
Por ejemplo el 2 corresponde alaRazén Social 297 < | 1amon Sasal Ladipa Aemacen |
del cliente al que se le facturd.) 566 3 | RFC pnigad
L. q_ : i ) 587 4 aterencia Unidad HG
. !EI ultimo dato |nd|_ca el ndmero de laempresa ERB| & | Chaeradonst T
insertada en la hoja Parametros. 589 & | Tesoedral Obaefamenes
590/ T | Testoaxtra2 Texto ora 1
[~ — B 5 el Cémo insertar la funcion
(O b9-0- &Y T Reporte Personalizado
- [ty [rnsestar Disernto de pagina Firmulas Diatoz Revitar
A Arial - - A AT | gl @ | | SpAjust

Pegar o ||| Mt s e - A- BE ¥ 3 iEIE Hieme Selecciona la celda Nomeclatura y
presiona las teclas <Ctrl + C> para

Partapapeles '= Fuente = Alineacion

————— = e —= e COpiarla al portapape|es.

[ 81 - (2 Je | =Dato_Documento(l, "C", 4,2,1)

o A B | C D

1 |.!t]H{]E— HOMAN HAMOS Hur-u:-!

2

3]

4 Selecciona la Hoja 1 y la celda
H- 4k H Nojal  Pammetras - FURCIONES ¥ & donde pegaras los valores.
| tister | ]
Guarda los cambios y cierra el Sustituye los pardmetros por los Haz clic en el boton Pegar y
archivo de Excel. valores requeridos. selecciona la opcion Pegar valores.

En este ejemplo, se extrae el Folio 1, con Serie C, tipo de documento 4 que corresponde a Facturas, el dato
documento 2 correspondiente a la razén social, y la empresa nimero 1 que se inserté en la hoja parametros.
Como resultado se mostrara la Razén Social del cliente de esa factura.

Utiliza diferentes funciones para extraer mds informacion, incluso puedes combinarlo con funciones de Excel para obtener
promedios, sumas, férmulas, tablas dindmicas o incluso grdficas.
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Timbrado / Emision masiva

) ey Para ejecutar este proceso,
Uﬂ m ﬂ] ve al mend Procesos
Piocosy | Gpud | Cena y selecciona Emisiéon /

Timbrado Masivo de CFD’s
y CFDI’s.

Dooiminics. |Factaa =| ¥ Fecpas it 3103204 Finst MAE014

= A e B

Coprepty.  Fachos Cobto (47 ™ Fojos B £
Sere Folo nicial  Foko Finsd

[T SaMpoosar uf goio cleale  Chemies 001 Juan Carey Pasdis Lopez

Il gareris L Pl rl b e e n T iminrpan

Vigrncs del codeade. 23102012 14 36 of 2002018 14248

Cantragela del Rsp Lagal
Este proceso te permite timbrar/emitir y/o entregar los CFDI/CFD considerando un rango de fechas, un rango de
folios, un concepto especifico o incluso, seleccionar un solo cliente.
Marca la casilla con el proceso que realizaras (Emitir/Timbrar y/o Entregar).

En la pestafia Emisiéon/Timbrado captura la contrasefa del representante legal (contrasena del certificado).

Enla pestana 2. Entrega el proceso te permite generar los archivos como copia o solo los documentos cancelados.
También puedes indicar los formatos para impresion, la ubicacion en disco de los archivos a generar y el formato
amigable a utilizar.

Una vez que configuraste la emisién, haz clic en el botén “Procesar” .
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Aviso al SAT de la cancelacion de CFDI

Este proceso te permite notificar al SAT sobre todos los CFDI cancelados en CONTPAQi® Comercial.

La cancelacion de CFDI se realiza en 2 pasos: —
« Cancelar el CFDI en CONTPAQIi® Comercial (abre la factura y haz clic en el botén Cancelarlﬂ.
+ Notificar al SAT sobre la cancelacién del CFDI. Este procedimiento se hace con el Aviso al SAT de la
Cancelacion de CFDI.

Para realizar la cancelacion de los CFDI timbrados, ve al menu Procesos y selecciona Aviso al SAT de la
Cancelacion de CFDI, selecciona el rango de fechas, el concepto, captura la contrasefa del certificado y haz clic
en el boton Procesar.

[ Aviso o SAT de la Cancelacién de CFOI e

g @ @

Mocessr Apuda Ceama

Ra ngo de documentos 8 selacclonar IHFlJltlln.CHfrH DEL PROCESC
Rango de Fechas: 221042013 03102013 Exte prooess da Aviso al BAT de la canoelasidn
Eecha hnicial Fecha Final e ks CFD| previamenle camselsdos en &
SESISME Que SMARETREN 3 Foarsran
selpannada.
Camerepln Todies F*]I WOTA. 58 maneja chlerenbes v lilcados

sansupln plfmar o Fitn e eonoaple
"Confrasena del

Rap. Legak
Configuracion de la Ditacora
CACompaciCmpresasiadllelenaCancelaciondd_10_2011.bit Fi
Mombre de lo BRdcora
L =

Al término del procedimiento se mostrara una bitacora con los resultados de la cancelacion en la ruta de la
empresay en la carpeta Timbres Cancelados se generara el Acuse con extensién XML.
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Procesos especiales

Conteo del inventario fisico

Este proceso permite hacer una comparacién de las existencias de los productos capturadas en CONTPAQi®
Comercial contra las existencias fisicas en tu inventario.

El Conteo de inventario fisico se lleva a cabo en 5 etapas (1. Congelar Existencias, 2. Proforma, 3. Captura del

Inventario Fisico, 4. Inventario fisico vs. Existencias, 5. Aplicacién del inventario fisico) las cuales las encontraras
en el mend Movimientos, submenu Inventarios.

- 1. Congelar existencias -

El primer paso en el conteo del inventario fisico es congelar las existencias, de esta forma no se modificaran los
almacenes, lo que facilitara el proceso de conteo.

Como congelar existencias

Ve al mend Movimientos,
submenu Inventarios y selecciona
la opcion 1. Congelar Existencias.

e

Selecciona el rango de productos, e S —————

sus clasificaciones y el almacén a Lot Eamars doRsl P Photcenat IT57
congelar. Lo Canpa el HF Fiestoomat R727
LTI Cimana cigital HP Phatermad REET
L4, st gl P Phstsanss WEIT
Lot Cismaes chgitsl HIT Photosmat 1F9G7

aCircEmen Passr el o i R

®

.

Haz clic en el boton Congelar. _
El boton Verificar Productos sirve para indicar cudles productos seran

afectados, de acuerdo al rango que seleccionaste.
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- 2. Proforma -

Después de congelar existencias deberds imprimir la Proforma. Este es un reporte donde se muestran los
productos con las existencias actuales registradas en CONTPAQi® Comercial, ademds contiene espacios en
blanco donde podras capturar las existencias fisicas.

Archivn  Mavegacibn - Vista a Bscaly  Spaoda

R Ee@ 2w |2 reasven|a

CONTPAQ i Distribuidora PINROS, 5.4. da GV, I;l:ga'. 1
PROFORMA DE INVENTARIO FISICO 01FABRS2014 |
|
Cidign Homibre (Prosusin) Existencia®  Firal Entrsdm  Salidas Rl
Al r cemn 1
Martsie. Almacen Une
DCZ 10w Todo o Una FF Proosran C4050 F .04 -
LA Camara dgiial 1 Pholosmart RI27 F SE00 )
L2070A Ciamarn dgitsl HP Photosmart RT27 P 9.0
Lao7aA Camara dygital HP Photcsmart B2 P 500,00
Como imprimir la proforma
VealmenuMovimientos,submenu  Selecciona los filtros deseados y haz Haz clic en el botén Imprimir.

Inventarios y selecciona la opcién clic en el botén Ejecutar Reporte
2.Proforma. <F10>.
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- 3. Captura del Inventario Fisico -

Enseguida, deberas capturar en este documento las existencias reales de los productos para corregir el inventario.

l‘-

||..|.l|

)

Mumeen ‘ Boerar .ﬁ._l,nnlﬂ

LCrua
ALmacen: 1 E Hombre: Almiacen Uno
Lddigo | Mo | emstencia | weessa | wwemtanoricio Janiad -
LA, Lamata digihal HF Photoamart Mb2 ¢ L LEN R | LA
L4674 Canaa diglal HF Phulusmal R33T abooo P SOZ00 P

Como capturar el inventario fisico

VealmenuMovimientos,submenu Selecciona el Almacén y captura Haz clic en el boton Cerrar.
Inventarios y selecciona la opcién el producto con la cantidad de
3. Captura del inventario fisico. productos en inventario fisico.
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- 4, Inventario Fisico vs. Existencias -

A continuacion, ejecuta el reporte Inventario fisico vs. existencias para ver un comparativo de ambas cantidades.

| Archive  Mavegacion  Vists s Escala  Sypuda
ng.ﬁﬁlmi"ﬁfifﬂl*'ﬁbwﬂ

CONTPAQ 1 Distribuidora PINROS, S.A, de C.V.
INVENTARIO FISICO VS EXISTENCIAS
Cadigo Mesmbrel Prod ueio) Exlstoncla® Ivenntario Diomncia Moy
Almacan: 1
Nomire. Almacen Uno
C02 104 Tada en Unn HP Phaicsmat C4280 P 0,00 0,06 8061 ()
L20S6A Camara digital HP Photosmart RE27 P 2000 0,00 458 00
L200A [ dviara dlgjital HP Phalodnieit R 797 P S On ona AES. 0
L2OTaA Camara digitsl HP Photosmart REZT P 0,00 0,00 500,00
L2AZ0A Camara digital HP Photosmant MB27 P 50000 489,00 1.00
L2428A Camara digitl HP Phoinsmart kT B 000 o il A0 )
LZAGTA Camara digital HP Photosmart REIT P S00.00 50200 2,00
| | m |
Pigina1
Como imprimir el Inventario Fisico vs. Existencias
Ve al mend Movimientos, Selecciona los filtros deseados Haz clic en el botén Imprimir.
submenu Inventarios y selecciona y haz clic en el botén Ejecutar
la opcion 4. inventario fisico vs. Reporte <F10>.

Existencias.




Operacion Procesos y
diaria Herramientas

——

Extras

Configuracion Contabilizacion

- 5. Aplicacion del Inventario Fisico -

Con este proceso se sustituiran las existencias actuales de CONTPAQi® Comercial por las capturadas en el
documento Captura del Inventario Fisico.

Funz=m Ayuds LCenar

Defina el almacen y los doecumentos que se deben generar INFURMACION

Iodos e movimenioe de auste
Almacen: ] que existan en el aimacén indicado
seran agliadios con | fecha

definidia.

Datos de loa concepios gue ac croaran: e g e
_ ‘ enfrmla y salila segin

Dic Entroda:* Entrada al Almacén ) [F Agconatntrads ke ekl

acf revisades deade cntrodas v

M Salicka *  Salitn el AlirmcEn [ K| E_ﬂ Adicional Salida | | gasdas de mventano.

Almacen Uno

Fecha:® 0110472014

Archivo de Ditacora:

Archese™ CompacikmpresasiadHiNRLSV plcacion_invantamno 207140407 bt

* Ubhgatormno

Como aplicar el Inventario Fisico

Veal mend Movimientos, submenu  Selecciona el cédigo del almacén, Haz clic en el botén Procesar.
Inventarios y selecciona la opcion el concepto de entrada y de salida,
5. Aplicacién del inventario fisico. asi como la fecha.

Acepta la recomendiacion de
respaldo.
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Impresion de etiquetas con cédigo de barras

EIEIEIE

Buervo | [Jors Spdy | Cena

tiombere: “ [Pradusrmenadal

Lisea 2o Presses | Pl =
r 1

w:mminm ul
Fodmsale de Iespresidn:

[ L [rre—) =l
H1Ee0 x 2T A0 m 1 Coigeesas x 1 Resglorss
[T i um Conome Muswa Fammas

il FVEETEE

Infermasion &n & T eaagn o Barran

Tipa 3 Chage [[FPg Fe |

g Bpervpta 1] 2MBA TS

Este proceso te permite imprimir
un rango de etiquetas con cédigo
de barras para tus productos. Lo
primero que deberas hacer es
configurar una etiqueta haciendo
clic en el botén Nueva Etiqueta.

Aqui deberas asignar un nombre
a la etiqueta, especificar los datos
que tendra: nombre del producto,
caracteristicas, pedimientos, lotes.

Selecciona el Tipo de Cédigo y
guarda los cambios.

Esta opcién se encuentra en el
menu Empresa.
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Una vez configurada la etiqueta, podras imprimirlas seleccionando el rango de productos y sus clasificaciones.

Datoa para la Impresion de Etiquctos:

Hombre Ctiqueta:® {Predeterminada)
Cantidad a Imprimir- |Cartidand Fifa
Cantdad Fin

Lomenzar en la Ebqueta:

Rango de Codigoe de Productoe para lae Etiquetas:

Dcl® CC210A Clasificacion 1 del

Tndn en lnn HP Photnsmart C4780 Clazificacion 7 del
Clasilicacion 3 del
Clazificacion 4 dal
Clasincacion 5 del
Clasificacion & del

AT QBABSA
impresora HP Fnotosmart Do069

e Informacion
Definicion:

Sa imprimiran stiquetas con codipgn de harras ya s8a por prnducing o por documeantn

Reetricciones:
1. En Impresidn por documentos. S0i0 acepta una etigueta como Cantidad Fiia.
2. Mo g& pusden agregar caracteneticae o unidadee an mprezionee por products.
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Afectar saldos

8 & =
I"|E-:ts-r -“-'j-'l-l‘L‘l ._Ll‘:l'l'-l'll

Herramientas

Dates del proceso;

Belawra del prooesis

IR CRRERLA I |
Afecla en Sakdos, & squelles documenlos gue de |
manes no planssda puederan haber guadado mi
afecioras.
Aeenmiendacian~s

Archivg: Compac ErmpresastadPHROS W leclaciun_ Sakios 30140401 Lt

Actualizacion de Precios de Venta

Con este proceso podras modificar
los precios de lista de tus productos
y servicios de forma masiva.

Solo indica la lista de precios,
el método de actualizacion, el
porcentaje o importe, y el rango
de productos, al final haz clic en el
botén Procesar.

Para ingresar a esta opcion ve al
menu Procesos.

Procesos y Extras

Este  proceso actualiza las
estadisticas, saldos de documentos
y acumulados con base en los
documentos capturados en la
empresa y solo debes indicar el
rango de fechas en el que deseas
realizar la afectacién y hacer clic en
el boton Afectar Saldos.

Para ingresar a esta opcion ve al
menu Procesos.

INFCAMATHON
Gkila oy Madvas Greced ara B e
SEHEECHRAN Eh BEIE & B Ymiarey S
EAEun srscoonsdi
Heaullahy
| o o [Fecis an muechan sn paslebs
menleen O BOBCAT B LA

Hecomendacins s
020 %
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Recosteo

Este proceso te permite calcular
nuevamente los costos de los
productos.

Realiza este proceso cuando
encuentres errores en costos de tus
productos.

N CHRLA TN

S& destesrd ssleccionar & pariodo niosl v e rengo
de producing oo s ublizanin pare of neccalen

Solo selecciona el ejercicio y el
periodo y el rango de productos y Perioda *

haz clic en el boton Procesar. Fothia S SUBTOBIIL  Dasde eute fochs e miatsin
o i0f Moyl

Para ingresar a esta opcion ve al
menu Procesos.

Cimnifcacion 4 del
Cimnifoacion 5 del
Cimnificgsion § dal

Archivec” VompacEmpresayaPhR0SRecoien 240401 bt
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Saldado de remanentes

Este proceso crea documentos de cargo o abono acumulando las pequenas diferencias en centavos en un grupo
de documentos.

Selecciona el tipo de documentos a saldar, el rango de clientes, el rango de fechas, la moneda y los importes de
los documentos que se saldaran. Al final haz clic en el botén Saldar Remanentes.

Para ingresar a esta opcion ve al menu Procesos.

I

Mrocese LCanar

Rebecicin ole Descurnenions: IHFOERMALCION
Saida las diferancias que permanacen a favor,
Documentos de: | Clhentes p Movesdares ;I o en candra, en s docarenios de cienles y
provecdores
Det® COO001 DISTREOUDORA LNVERPOOL, | Recormendacies

Respable s mnpess preveirenls

AL* CO0000 HOMC DCPOT MEXICO, 5. DC

[T Flegi Femnbcn y Periodo

Fecha hnicial® 01012014 Ejeroicio: * |2:||5 'l
Fecha Finol® 300042014 Periodo; ® 1 ﬂ
Ealdar Documentoa:

Celeccionar Monedn: [EDEERER S LG E

En MM con Memanentes Menorea o luales ot 001 Pesi Mexican O |

[=] Adicional |

En M_E con Hemanentes Manoras o lguales a:" 0.01 Todas {

Conccpioa de loa Documentosa quc 3¢ crearin

Para Cargoe de Chentes: Mota de Cargo UFD Fecha Uocumentole)  SU0ARN0T4

Para Abonoe de Chentes: Abono dal Cients Moneda Haee: pego Meocana o]
Para Cargos de Proveedores:  Cargo del Proveedor

Para Abonos de Proveedores,  Mota de Crédic del Proveedor




Procesos y
Herramientas

Operacion
diaria

——

Configuracion Contabilizacién Extras

Cierre del ejercicio

Este procesocierrael ejercicioactual
y genera un nuevo ejercicio, de esta
forma podras capturar documentos
en el siguiente ejercicio.

Si  tienes  deshabilitado el
manejo de periodos anteriores
(menu Configuracion, Periodos
y Ejercicios), no podras realizar
modificaciones a documentos del
ejercicio anterior.

0170172014 al MAM22014 | Ejercicio a cerrar; 01/01/2014 al 31122014

Huevo efercicio. 01012015 al 311252015
Nuevo Fjercicin: Cancel docurmenlos gue

perenezcan al Cjercicio que .,
MM2M5 8l N2 | op corrord, Esta opcién se encuentra en el

menu Procesos.

Bitacora del Proceso:
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Vistas

Las Vistas son un resumen de los registros de los catdlogos y de los documentos que se registran en
CONTPAQI® Comercial. Ambos mdédulos incluyen sus propias vistas y la informacién que rednen puede variar,
pues dependera del catdlogo o del documento al que corresponda.

Estas vistas son configurables, de forma que puedes indicarle al sistema si deseas utilizarlas o no. Para lograrlo,
ve al menu Configuracion y selecciona la opcion Redefinir Empresa. Una vez activa la ventana haz clic en la
pestana 7. Vistas.

¥ @ @

Epuka Larm

Empresa:s Lo Casa Ao, 54 de V.
Hambie kafgo

1 Geressles | itrrr | 3 DecimdssMascailas | 4 Almaceres/Toates | 5 Clhertez | B Impusshos y Retencionss
I Velas il F@c | % Complementat | 10, Persenaizaciin de Conss

YVINTAS CLENIL:
¥ Fnrzurns W Compras ¥ Aboros del Clenin

[ Padios ¥ Colizacines e Provesdo ¥ Cargos al Chenls

¥ Cotzscioess

¥ Remmunes 1 PEOVFFOORF &

¥ Devolsciones shentas W Devolucones s/Compras [ abonos al Frovesdar
[ Devolssiesss de Consipnaciin [ Devsluciones s Consignaciin - [ Cangoa del Provesdor

Por omision, el sistema tiene marcado el uso de las vistas para los catdlogos y documentos; sin embargo, las vistas
pueden configurarse para que solo aparezcan las que necesites.

Para lograrlo, haz clic sobre la casilla del médulo que deseas que no utilice las vistas. Una vez realizada la
configuracion guarda los cambios.
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Cuando se tiene configurado acceder a los catadlogos o documentos por medio de una vista, podras exportar la
informacion, enviarla a Excel asi como configurar filtros que te ayuden a localizar los datos de una manera mas
rapiday efectiva.

0 Todos kot Chites |} Chanbes Activas | 2 Cherter Insctives | 3 Diectoric Telefdnico |

wt“"""l D |l'-n-du|: j 2
Ciuhgn Chenkn Rasin Socal RFL L isuke de ertbis -
| Todas B =] [ Todas ok =] |

_Jmi&hﬂ Padlls Liga PALIGI0G2IRZ] 0o

Cada vista tiene una serie de Hay pestafias que son comunes Dentrode las vistas también podras
pestanas  predefinidas donde entre todos los catdlogos asi como  realizar busquedas incrementales
podras consultar informacion en los documentos; dependiendo  de informacién por columnas.
especifica ya filtrada. de la informacién que contiene

cada uno son las variantes que se

presentan.
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Interfaz configurable

Dentro de la pestafia Usuario puedes agregar campos extras. Esta opcién esta disponible dentro de los catdlogos
Clientes y Servicios, también se encuentra en los documentos y movimientos.

Presiona las teclas <Ctrl+F5> R.ERTES o eas Haz clic derecho sobre el area

para habilitar el modo Interfaz PLgmguE Eamd O knpcra donde desees agregar el dato y

Configurable uedas agregar, Agregar Campo de Fecha selecciona del menu flotante el tipo
9 y p greg p

modificar o eliminar campos extras Areans i b de campo que deseas incluir.

y etiquetas. Riorer Hectahio

Puedes agregar hasta un maximo
Orden de captura de 5 campos de texto, 5 campos de
importe y 1 campo de fecha.

Oloreear Campos de [ exboy b

Llmnear Campot de Imiportes b

Puedes visualizar las propiedades
del campo haciendo clic derecho
sobre el objeto; del mendu flotante || |
debe seleccionar la opcion | 1
Propiedades.

Configuracion las caraciensticas del controt

Especifica las caracteristicas del

texto extra que estas insertando, Texte: e ot

asi como la mascarilla que utilzara. LSRR ’
CAmpo ¢ Aatna AsocRd |r'r:-:l-'-:-l:.11 j b e e 50

Utiliza la  informacion  aqui kg 18

presentada para que realices Camgo de captura ssocisdo: | 2] e 158

una configuracién correcta de la

mascarilla.

Para continuar trabajando con
CONTPAQiI® Comercial es
necesario salir del modo Interfaz
Configurable presionando las
teclas <Ctrl+F5>. r

Configurscion ks mascarillas del coninek

Caminindes ;'




Procesos y

Operacion . ..
P L. Contabilizacion .
diaria Herramientas

e ——

Configuracion Extras

Otras herramientas

— Actualizacion de Service Packs

Con la Actualizacion de Service Packs, podras
actualizar de forma automatica las soluciones Ayuda |
rapidas que se liberan de forma periddica.

Registre de su sistema...

Estaopcidénestarahabilitadasolamentecuando: l» | Actualizacion de Service Packs...

. ., . hanual electrdnicn... Fl
. Se tenga una instalacibn monousuario

o servidor y el usuario con el que se
ingrese, debera tener perfil de Supervisor.

Vicita contpagrcom

Programar tarcas..
+ Nodeberdexistirningunaempresaactiva,en

casocontrariolaopcionestaradeshabilitada. Wiz aotiias.. ClitrF)
Acerca de..
Esta opcidn se localiza dentro del menu Ayuda
opcion Actualizacion de Service Packs.
|"U’H| Catdlogos  Movimientos  Procesos  Report
v | Bara de Accesos Divectos — Barra de accesos directos
Ver Acurnulados... ) )
Ve Bxictoncizs v Crstor. - C,or? la barra de accesos directos p}Jedes ir
rapidamente a los documentos, catalogos y
Wer bastencias y Precios.. H

reportes mas utilizados en el sistema.
Yista de Estado del Jstema...

Por omisién esta barra esta habilitada pero
Bitacora de la Empresa... si deseas dejar de utilizarla basta con que
selecciones del menu Ver la opcion Barra de
Accesos Directos y esta desaparecera.

Calculadora.. Ctrl+FLL
Calendano... Ctrl+T12
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— Bitacora de la empresa

La bitacora de la empresa te
permite conocer de formarapidalas
operaciones que se han realizado
en el dia.

Ademas, puedes configurar qué
columnas inlcuir en esta vista,
el orden de aparicién; asi como
exportar los datos a un archivo
texto o enviarlos directamente a
Excel.

Wer | Cotdlogos Movimientos Procesos  Reportes Co

Barra de accesos directos

Wer aada en Barra dhr agersos

Consultsr mensajes en el servidor

Wer enslenceas y coslos.,,

Wer existenciss y prédios...

Vists de estado de la empresa

Ver acumualadios

Bitacora de la empresa

EBtscors de CFDIz par timbrar o en espers

Calculsdora
Calendarin

 Bitdcora del sistema

Fl
Fr

——

|_'I.|'qr| Catilogos Movimientos Procesos Reportes Cor

Earra de acepwns directos

Wer ayuda en Barra de accesos

Consultar mentages en el serncdss F12
Wer existenciss y costos.., F7
Wer emislencuas y precmsi... F9

Visla de elado de la empresa

Wer arumulados

Calculadora
Calensdans

Bitacora del sistéma

— Bitacora del sistema

La bitacora del sistema, te permite
consultar de froma rapida las
operaciones siguientes:
« Actualizacion de version por
ServicePack.

+ Actualizacién de Tareas Programadas
de CONTPAQIi® Comercial.

Paraingresar ve al menu Very selecciona
la opcién Bitacora del sistema.
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[Configuracién| Contabilizacion Ayuds

Para visualizar dicha informacion es Redefinic ernpress... Ctrle R

necesario especificar algunos datos
en la configuracién de la bitdcora
de operaciones, que se localiza | Tipreas che Camibica...
dentro del menu Configuracion.

Cenceptos...

Comnfliguracicon BitAc oea...

Periodos y Ejercicios...

Folios y Conceptos Asumidos...
lablas k
Dielimin win de Mombae. F

| st de Cone r;lll:n....
Listado de Tablas...
Reporte de Conhguracien del Sistema...

Asegurate de realizar la siguiente configuracion:

Marca la casilla para cada opcidon Repite el proceso para cada unade Al terminar la configuracién, haz
que quieras habilitar. las pestanas. clicen el botén Aceptar.

8 Conhqueaciin de la bithcors de opemacione

AT

I
Aceptar

| Concelai | Awads | Conar

0 Documentos | 1. Procerus | 2 Contabiizaciin | 3 Configuaacion | 4 Catdhgos | 5 50K |

W Dot ciesd
© Documento borado
¥ Diocuranio cancalads

De esta forma si el usuario, por ejemplo, borré un documento al consultar la bitdcora de las operaciones del dia
se mostrara la accion efectuada.
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— Calculadora

Cuando requieras realizar el calculo de
algun importe, no necesitas salir de la
aplicacion ni navegar por tu computadora
para localizar la calculadora de Windows®.

Desde el menu Ver tienes un acceso rapido
a esta herramienta.

rdirtes. O de abnl de 2014

- .'F_T

1065858 a.m.

,ﬂ El hararia de verano e inicia ¢ demingo, 06 de abril
die A4 & s D200 s.me. Bl relaj estd canfiqueadsa parca
adelsniaie 1l hoia @ evs hera

Cambas la configuraciin de fecha y hara..,

— Calendario

Y para consultar una fecha o una
hora puedes desplegar facilmente el
calendario.

Desde el menu Ver tienes un acceso
rapido a esta herramienta.
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Rabirianaes ] Srumauleds g &l wnlir

scupuindo * [FEEI-ERTY . ol [Tema —— =l
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Ver Existencias y Costos

En esta ventana podras consultar
las existencias y costos de
los productos por almacén a
determinada fecha de corte.

Ingresa a esta herramienta desde el
menu Ver, mediante el boton
o presionando la tecla <F7>.

Procesos y
Herramientas

Extras

——

Ver Acumulados

Entra aqui cuando requieras
visualizar los acumulados de
los distintos documentos por
periodo. Solo selecciona el tipo
de acumulado como el valor a
desplegar.

Desde el menu Ver tienes un acceso
rapido a esta herramienta.

Mairs [l inealirar ls #xiatensin ¥ ol EOaIns

Presicin® E4WD01

R i e DR
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Ver Existencias y Precios

En esta ventana podras consultar Arubs | Covee
las existencias y precios de los “

productos a determinada fecha de
Prodescioc” SaEEOH ﬂ.l Saichicha iera

corte.
Lispas a& Precios del produsio
Uadad bads  Uncied S vanki = Daded bads  Unchd 8a wanki
Ingresa a esta herramienta desde el Rinte Pracics 1 i G5 Pascn  Lins Frecon 6 s 250 Penon
, . , s Liwia Pracios 2 .00 000 Pinca  Lista Preciss T -t 330 Daasa
menu Ver, mediante el boton |{rg] Lisia Frecis 3 550 000 Pescn  isia Pracios 8 a0 340 Peson
o presionando la tecla <F9>. N s M Faion. - LwnFacon 1 o 8.80 Pescn
Lits Precios & a0 000 punca  Lins Precios (L 230 Puaca
Fechac® &R42014 Tolad Uneades: TeL00
Citchgo Moevbrg S Esasteraces [ ingunof]
dmacen Uns i
T didmuscery de e ancis mn Condsgnsisn Qo
Ver Estado del Sistema En esta ventana podras ver las ventas, pagos y cargos del cliente por

ejercicio y por periodo. Ingresa a esta herramienta desde el menu Ver.

gfn-hd-liﬂmm |1 Fitads il Sustmens st |

mml m ) |rm j | = UF
E Horkie [imeonaimial  Erme | Pemers | Mame | pd | M | sew s
[T om om 000 Wz 00 000 ]

JNE Verlay atiy] g LiiLe] it (LN 1L
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Prog ramar tareas

Te permitira realizar interfaz con las
Tareas programadas de Windows.

Esta opcion estara habilitada cuando:

+ No esté la empresa activa.

« Se tenga una instalacién Servidor o
Monousuario.

« Elusuario tenga perfil Supervisor.

Para ingresar ve al menu Ayuda y
selecciona Programar tareas.

Ayuda

Regislio de su sislema...

III Actualizacidn de Service Packs...

banual electronico... F1

Visita contpagi.com

Ultimas noticias.. Ctrlo F1

Acerca de...

Wiy hnes |, Sde oohbes de 2015 | FOM o000 pm ==

Fincusncia Flominge [ Lunes 7 Matss [ Midcols 7 Juswes [ Viemes [ Siodd

i Masausl

T Getanal

1 Diewia

r P

[T Sagueds [ Tass [ Cusés [ Des
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Utilerias

Las utilerias son procesos exclusivos, que te permiten darle mantenimiento
correctivo y preventivo a la informacién de tu empresa.

Antes de ejecutarlas verifica que ningun usuario esté trabajando en la
empresay realiza un respaldo de la informacién de la misma.

Las utilerias de CONTPAQi® Comercial se localizan dentro del menu

Empresa, submenu Utilerias.

Verificacion de documentos

Para qué sirve

+ Calcular nuevamente los totales del documento, considerando el neto, descuentos, impuestos y el total
« Calcular nuevamente el saldo pendiente del documento.

Cuando utilizar

Puedes ejecutarla cuando los
importes de los documentos no
coincidan o después de ejecutar
otra de las utilerias disponibles.

Qué hacer

Basta con que especifiques los
datos de la ventanay al finalizar haz
clicen el botén Procesar.

i 2 =

Fochi icml * 31240014
Fecha Emal® 1000118

Cecarmmnio |Wodein |.;'|'-|3.;|u::. ﬂ
Sarw del Documenin sTodois - | Firm
F gl Inicial a
FoloFgal  _SOSraiiiens

[T Pendenies per susis

M CRBANCION
Eabn Procesn reakieth pads Cidh Documenia
Lo nnmdo e sguernien ciEer acnras

Caie procesn no Spkc &0 SErCicion Cemaios

R O ML
Respaice wy informaciin. & proceso 2o &8
T ile
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Saldo cero

Para qué sirve

Borrar todos los documentos de
la empresa, pero conservando
los catalogos.

Cuando utilizar

Cuando la base de datos
ha crecido mucho y deseas
reducirla; o bien quieres hacer
una empresa nueva con los
mismos catalogos.

Qué hacer

Basta con que hagas clic en el
botén Procesar para ejecutarla.

Reproceso

2 O

Cangr

T Acemulsdcs y Cstschiicas [ Exislencias v {osiza

2| @ @

PIIII]"J-C:_I .l‘!'|_'.ll..ll:|ul!| E-E-'Irﬂl'

IHFORMACION

IMPURTANIE: Hespalde su miormacion previamants, pues aste 85 un I
proCess meversinke.

Esie Proceso eiminard todos los Documentos que se tengan registrados,
inicinlizamb

1.. Saloe v Estadiaticas

2 - Exisfencios v Coalos
La informacion de Catalogos v dabos de la Configuracion de la empresa y
de lo sucursal acran conacryndoa.

MOTA: Afecta tanio la informacion del CONTRAQI COMCRCIAL, como la de
PUNTO L& VENTA 8n &l caeo do qgue sclén compartiends i emprasa.

* Ubhgalorno

Este proceso borra toda Ila
informacion generada por
los documentos, afectando
nuevamente cada documento y
recalculando saldos, existencias,
estadisticas y costos, a partir del

periodo seleccionado en adelante,
como si los documentos se
capturaran nuevamente.

Cuando utilizar

+ Al presentarse un apagéon de
luz.

« Al cerrarse el
abruptamente.

sistema
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Recalculo de Acumulados

Este proceso inicia en cero los
saldos y estadisticas de todos los
clientes, proveedores o productos
y vuelve a calcularlos reafectando
todos los documentos existentes.

Phaiern parm Arcabculbes:

Solo debes indicar el ejercicio, Eprgee”  [ERTIINNN -] Fecne micmtdigAa014 Se recaculrAn 108 A0STUBI0N QUE B8 NAgUEN
. (Cheabes, Mrovecdodes, Peoducion)
periodo y rango de fechas en las Porpsy® 1 2| Focna e 3wmzmos o e S e

que deseas se realice el recélculo,
seleccionar si sera para clientes,
proveedores o productos, indicar
el rango de codigos que deseas Seleccionar ¢l tpo de seumulsdos y e rangs:

ez manadaciong 32
Flespaide su wisemande g aracess &5

rimemnibie

considerar y hacer clic en el botén RACHICHAT DA Seleccionar por cidiga lon Cleales
Procesar.  Clgsies Ot 21 e
o = Juan Carios Padiia Lipex
St AL D31 .

Juan Cpring Ppadila Laper
I titicors ool Beccee: |

e

Este es un proceso irreversible, por lo que deberds respaldar la empresa antes de
ejecutarlo. Para referencia el sistema genera una bitdcora con los resultados de
la ejecucion de cada proceso.
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Cambio Método de Costeo

Este proceso modifica el tipo de costeo actual de un producto, o de varios, por otro distinto.
CONTPAQIi® Comercial permite que cada producto tenga su propio método de costeo y este no puede ser
modificado si el producto ya tiene movimientos asociados. Para ello, se cred esta utileria.

Al cambiar el método de costeo a un producto, se calcularan nuevamente los costos anteriores a la ejecucion de

la utileria con el nuevo método.

Qué hacer

Selecciona el rango de Productos a
los que le cambiaras el Método de
Costeo, tamibén puedes filtrarlos
por sus clasificaciones.

Haz clic en el boton Verificar
Productos para ver la lista de
productos a los que se les cambiara
el método de costeo.

Selecciona el nuevo método
de costeo y haz clic en el boton
Procesar.

Restricciones

Datos pawra Cosbear: 1R A I
m-m F_ﬂ?#. Ll process parmbs cambar ¢ método 3
; ellculs de cowo Barn Un RUpo oe
ECRICRa il prosucnn Selcconains Apkeaun
ALF BAMGE W FEREAla nnkein
Sakchichas Viena Comaidiere que ins producios con Senes,
pedimening o nles, ne permten mirs métsdo
sy Mitaar Costo Promedio ﬂ eas. qua &l pepsaics y aon B8 e que
puidan lmear abe mlod.
Dapaitameniy
ulasiicacen 2 dal Fin o e
Clasilgacun 3 gel Rrspaids su RTommarisn & procesn no e
Chasicacion 4 del revariile

Ghasicrn 1 del

il § gl o Venficm Producto. ]

IMAcors del Frocesoc

Archivp® Compacf mpresasiadl n Casn Regn S8 iCambieiieesdoCosten_ 20180331 BE

Toma en cuenta las siguientes restricciones cuando ejecutes este proceso:

« Los productos que manejan Series, Pedimentos y/o Lotes, no serd posible cambiarles el método de costeo,
ya que por omisién y de forma obligatoria, CONTPAQi® Comercial asigna el Costo Especifico para dichos
productos.

« Los servicios no manejan método de costeo, por lo tanto, no podrad cambiarse de método.
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Este proceso elimina cotizaciones
del cliente, pedidos del cliente,
cotizaciones del proveedor vy

o6rdenes de compra que han sido
registrados en el sistema que
I e Rl o T CRMACK ya estdn surtidos, parcialmente
Lo g Eale roced A ool eiane . . .
S s pip iy reep o el surtidos o sin surtir, en un rango
S X SR Sy COpme determinado de fechas o de folios.
e ] Lt ocasd Wk movimenta &
mrviesenls B dapumenio 3o cimingtd 5 80
Serw del Dtcumenin |'!T'l:dil-l5 ,__! Rpre Guesda R FancEmilin,
E8fE procsso DEnmioe eleminar
F ol lnicial ] 4 i ey iejerrcact gkl -
- —_— ki f Qué hacer
e e e
Fole: Fpsl e R MOTA &l shmine Soosmenios. waridos Solsl
o paitiakmedls | e o Baclas A .
Procesc park [ Burdon [ Parcasimerie surtdas PSRN S00 deCumenton origen Selecciona el rango de fechas y
[ oot [ Farmilt siinar Bwescs ""’“ ""I ="" b folios de los documentos a eliminar,
Flespaide su mlermacidn, ¢ procese no es el documento modelo, la serie, el
reverliie . .
L S | | PO 0€ documentos y haz clicen el
: o——— —— = botén Procesar.
* Ubligatonn

Cuando utilizar

Cuando el volumen de informacién
de tu empresa se ha incrementado
y deseas agilizar la base de datos.
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Este proceso comprueba que todos
los documentos tengan asignado
un tipo de cambio, aunque el
documento sea en pesos.

Si el documento no tiene un tipo
de cambio asignado CONTPAQi®

. 3 ) ) FORMACION
Comercial asignara el tipo de £848 procasn verifica que I0s dUCUMANiDS &N MoNecE base da I0G Clentes Yo provesdores
cambio que corresponda a la fecha con monedn extranjera fengan asignodo un tipo de cambic.
del documento. Si no existe tipo de 1, En caso de que el ducuments no lenga Tipu de Cambie asignade, entonces o satema
cambio para esa fecha, se asignara e asiynard o gy de cambi gue corespunda a b fecha del ducements.

el t|po de cambio registrado con ¢ Poaserorments Lsted debard gpcutar s Uhiena de RECAKCUED O8 Acumulsing

. . - fin de struir el acumulad de saido de bos chente _
fecha inmediata siguiente. a reconstruir el ac chentes ylo proveadores

HOTA® En ln Bifisarn Usied podrh sAcosrar s S0Sumantas & 58 Cuniss no S8 sncantr
Al finalizar la verificacion es Tipo de Cambio para asignarsaios

necesario ejecutar la utileria
Recélculo de Acumulados a fin de
reconstruir el acumulado de los
clientes y/o proveedores.

Bithcora del Proceso:

Cuando utilizar

Cuando la utilidad o pérdida
cambiaria no se estd calculando
correctamente, debido a wuna
inconsistencia en los tipos de
cambio.
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Campos extra

Los Catalogos Clientes, Proveedores, Productos y Servicios, asi como los Documentos y Movimientos permiten
utilizar 4 importes, 3 textos y 1 fecha extra, mismos que podras asignarles el nombre que quieras y utilizarlos para
almacenar la informacion que requieras.

Para el caso de los Clientes, Proveedores, Productos, Servicios y Documentos podras configurar los campos
extras desde la pestafa Usuario y al presionar las teclas <Ctrl + F5> entraras al modo Interfaz Configurable.

Consulta el tema Interfaz Configurable de la Seccién Procesos y Herramientas.

Para el caso de los campos extras en movimientos ve al menu Configuracion, submenu Conceptos.

©

B o X @ @

Selecciona el cédigo del concepto Gugedeor  Humwm Bow  Apata e

que deseas editar.

Codigor 4 Fi
Homibre:"  Fachea Coadin
0. Modelo Faclea _|
) ; § Transformaciones de documerhos | B Comgeobanie Fcal Digial /CFD1 | 7 Domiclio |
Haz clic en |la pestana 3. 1. Distng Geneiabed | 2 Encabezsds 3 Mo | i Impasttar wdecsousrhon

Movimiento.

Configurasidn del smovimienie

Campa Frogiedan Camgo Propiedad

Aubemarts Fapsma = Cimaze . nmpn T el

Exmlenria | prdies - Segmenin Cenl 0 WO | o4 1m0 -

Rrferenrss Sinusn v Trwhs exiTe 1 Snumo )

. . . s S L - Treks ealrm F srids -
Selecciona la opciéon Escritura o s L

=11 Farahea - Treha exlrn 3 S

en IOS CampOS extra que deseas Coala Lndnim S i T krparte extra 1 m
Utlllzar' Hinia | eidhin T it mxirs T b1 BT T
fTiskal | eeduea - e mxirs 3 S g o]

krporls exlra 4 [T -

r Facha nxha Sy by T

Comses Yanla A ik =

Haz clic en el botéon Guardar al
terminar cierra la ventana.
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Aceple | Coceler | Apuda | Lesrs

Nosmbres de bos bopories Extras:

Berorie exira |

©

Ve al menu Configuracion
submenu Definicion de nombres
y selecciona la opcion Campos
extras de movimientos.

@

2-mpone exira 2

Captura el nombre de las etiquetas

3 = bmpaia wadra
= brpoifie exira 4

paralos campos extras en la seccion
Nombres de los textos extras.

Nombres de los Texios EXIras:

1= ledio axira 1

2 = Textn exira 2
3 =Texdo extra 3

Hoamibre de la Fecha Extra:

1.- Fecha axira

®

Acepta los cambios.

Asi, al crear los movimientos de una factura,
podrds capturar el campo extra que configuraste.
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Importar y Exportar via TXT

CONTPAQI® Comercial permite exportar e importar Catalogos y Documentos a través de un archivo de texto.
De esta forma, podras pasar informacion de una terminal a otra o de una empresa a otra.

Exportacion de Catalogos

Por medio de esta herramienta podras exportar informacién de:

- Tablasy Promociones | - Almacenes | - Agentes
. CIientesyProveedoresl +  Productos y Servicios |

Estos datos se deberan enviar a un archivo de texto para posteriormente ser importados desde otra maquina u
otra empresa de CONTPAQIi® Comercial.

i Exportacion de clientes y proveedones L =o ﬁ
Selecciona o cbdigo indcial: -
LPrincipal | 2 Clasficaciones | 3 Clasificaciones de proveedor

Clenfte pucial Cleerite final:

1 1 Fi
Proveedor inicial: Froveedar final:
il Fi
Inchuir ligta de precios: Incluir exctencias

5 v | |5 -

Ejecutar Reporte -CFll:I:-l j-lh{:imrﬁ;lidl] | Cancelar |

Ve al menu Archivos, selecciona la  Selecciona los filtros solicitados en  Haz clic en el boton Seleccionar
opcién Exportacion de Catalogos cada catélogo. Salida, haz clic en la pestana TXT
(TXT) y después el catdlogo que especifica un nombre al archivo de

deseas exportar. texto.
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Exportacion de Documentos

Por medio de esta herramienta podras exportar documentos a un archivo de texto, para posteriormente ser
importados desde otra terminal o desde otra empresa de CONTPAQi® Comercial.

Para acceder a esta herramientasve al menu Empresa y selecciona la opcion Exportacion de Documentos
(TXT). Selecciona el rango de folios, de fechas, el tipo de documentos, haz clic en el botén Seleccionar salida,
posteriormente haz clic en la pestafia TXT y especifica un nombre al archivo de texto.

B ' Exportacidn de documentos lﬂﬁw-l

-F.rirrrinnﬂ IJI'.I?I np::i:.'m ; i _

gee
| Todas las series -
Range de Fahos: Renge de Folos
LS b0 .
Fechas yruciak Fecha fenal
01.A0/2013 =  31A0:2013 =

lpe de Decuments;

!ﬂ'nﬁ?nﬁﬁn -
| Pelwlo

| Bemisitin

;F'HI.LHI Lrechito
|Faetura sl Contada
iﬂnrulur.nfm sobe

| Devaluciin de Rerr =

EEEE

+ [ '
I 1
| Ejecutes Reporte < F10= | | Seleccionar Sabds | | Conceler |
. x -
[T — =
Erpontaurin de documenios =
p=t=
Salida del reparte en fommato TXT. -
Salida de Reportes
. Drico || Wl- Eun'ullu:
| d-Eael 2 T47| 3-PDF| 4 HIML
Hembee def archive: ™ LiLompecbmpresasifepo e COMERLIGL Expurlecion de documentos. bl | Exarmune
'_i'-_:‘.i-ﬁdu cun separadores I|-Ennﬁgum...]
dumipliar ancho de columinas erc [Dh 'r.
* Obligatonia
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Importacion de Datos (TXT)

Por medio de esta herramienta podras importar los archivos de texto creados desde la Exportacion de Catalogos

y Exportacion de Documentos hacia una empresa o terminal diferente.

3 BaRga

Cin casg de importar un dalp sepeticly:
I _Em:-—hp =
™ Caliloges "

Eabe Priocews kaporiam
15 Do umendos

7h Movirenlon, Seres, Coraclhermlicas Pedimenios y Loles
hafaciers ios Acumowdos, las Exasencias v Cosics

4} Eaicdarn Total o Pacalments ios Dotumenios

Selecciona el archivo de texto a
importar y haz clic en el botéon
Importar.

Selecciona qué hacer en caso de

que exista un dato repetido: No

importarlo o Sustituirlo por el
nuevo.

Para importar archivos TXT

Ve al menu Archivos y selecciona
la opcion Importacion de Datos
(TXT).

Acepta el mensaje de sugerencia

de respaldo.
Selecciona qué informacién
importaras: Documentos o]
Catalogos.
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Importar empresa de AdminPAQ®

CONTPAQI® Comercial permite importar una empresa de AdminPAQ®, para esto haz lo siguiente:

Requisitos: Esimportante que tengas instalado AdminPAQ® y CONTPAQi® Comercial en la misma computadora

donde haras la importacion.

Ingresa a CONTPAQi® Comercial.

Ve al menu Empresa y selecciona
la opcién Importar empresa de
AdminPAQw.

Selecciona la empresa de
AdminPAQ°® a importar.

Captura el nombre de la Base
de Datos que se generarda en
CONTPAQI® Comercial.

EFCIRBLA CHH

Fmpress de AdminPaoE: | ENte proceso ssempre:

[ | | e Grd v Rasdrvi Dases &8 Jalcs parh

Wi s ean Bs Cuia = |

e el e || empress en CONTROD il Comescial

Ui noxis e B3 aretrees 2 - iarraerie b Son fgurdcen do i Ermpre

CampanwEmpresanimeds (el gerieral, ol |

= " | 2. Convienie catiiopos (Ciemes.

Eenpress de CONTRAUD 0 Camersiak Proesdanss, Praductos, Gersced,

Servaler | TR L NS0EPME Parpuctes Agenbm, Alacenea oic |

Bacse de datoac * Y cprmmalmewie:

. 4 . Camsiarie daoumenian v 506 Baa0E.

Canrrariar: ererTRTTiSd 7 R BNETEE, Poeion,
[N il | At phepiiias

Marca la casilla Documentos si Haz clic en el boton Procesar.
deseas importarlos.

Por omision los catalogos se
importaran.
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Ayuda y documentacion

CONTPAQIi® Comercial cuenta con diferentes herramientas de ayuda y documentaciéon que te ayudard a tu
trabajo diario. Algunas de estas herramientas las encontrards dentro del sistema en el menu Ayuda, de igual forma
en el grupo de programas de CONTPAQi® Comercial se listan documentos técnicos con diferente informacion

que te sera util.

Menu Ayuda

Registro de su sistema

Después de adquirir el sistema
podrasingresaraquipararegistrarlo
y poder utilizarlo después de los
dias de prueba.

Ultimas Noticias
Ingresa aqui para activar y

desactivar la barra de las noticias
mas relevantes de CONTPAQiI.

Paquete de Timbres

Modulo de Capacitacion

Aqui encontraras videos
demostrativos con las funciones
principales del sistema.

Acerca de Comercial

Te muestra la version del sistema,
el nimero de serie y el numero de
usuarios de tu licencia.

Visita contpagi.com

Liga a la pdagina principal de
CONTPAQi®.

Esta opcion solo esta disponible para las versiones de CONTPAQi® Comercial que requieren un paquete de
timbres, ya que si cuentas con la ultima version de CONTPAQi® Comercial tendras el timbrado sin costo.

Si requieres un paquete de timbres consulta a tu distribuidor, él te proporcionara una clave de activacion.
Enseguida, ingresa al menu Ayuda, opcion Paquete de Timbres, se abrira el sitio para la activacion de timbres,
captura la clave de activacién y proporciona tu numero de serie. Después de esto ya podras utilizar tus timbres.
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Documentos adicionales

En el grupo de ayuda de CONTPAQIi® Comercial encontraras un grupo de archivos con documentacién adicional.

Estructura de la BDD

Este documento contiene la
informacién de |la Base de Datos del
sistema como lo son las tablas, sus
campos, tipos y descripciones.

Manual Electréonico

Es un acceso directo este
documento, mismo que se
encuentra en el menu Ayuda
dentro del sistema.

Listado de reportes

Aqui encontraras todos y cada uno
de los reportes del sistema con una
descripcion de su funcionamiento
asi como la informacion que
despliega.

Funciones CONTPAQi® Formatos
Digitales
muestra las

Este documento

funciones que puedes utilizar en
CONTPAQi® Formatos Digitales.

Addendas

Este documento muestra todas
las addendas y complementos
soportadas por  CONTPAQi®
Comercial, asi como sus campos
a capturar en cada catilogo del
sistema.
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