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Manual de Capacitacion Basica

CONTPAQ'
C 02011

Introduccion:

Este material esta disefiado para ayudar a los usuarios gque manejan
nuestro sistema CONTPAQI® CONTABILIDAD y que requieren
informacion sobre las caracteristicas basicas de accesibilidad. Incluye
entre otros temas, informacién basica de lo que usted necesita para iniciar
a utilizar nuestro sistema contable y, describe temas relativos a la creacién
y eliminacién ‘de una empresa, al respaldo 'y restauracion de la
informacion, cédmo redefinir y configurar los parametros de la empresa a
utilizar y las principales aplicaciones contables.

Este manual es un suplemento al CD de capacitacion que se le entregé al adquirir
su producto, por lo cual no es una sustitucion de dicha capacitacion.
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1.- Ejecutando la aplicacion

Para ejecutar la aplicacion, con el
“mouse” se debe dar doble clic al
icono de:

CONTPAQI® CONTABILIDAD.

Otra opcion es seleccionar el
icono con el “mouse” y
posteriormente oprimir la tecla
Enter

2.- Ventana de bienvenida

Cédigo del usuario: SLFERVISOR
Clave de acceso:

e

Una vez que se ejecuta

CONTPAQI®
CONTABILIDAD.

Se mostrara una ventana de
bienvenida.

Aqui se puede apreciar el
numero de version con la que
se cuenta.
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3.- Ventana de acceso al sistema

¢ Ingreso a CONTPAQ

Cadigo del usuario: SUPERVISOR

Clave de acceso:

Aceptar I Cancelar

El sistema solicitara los siguientes
datos:

Cadigo de usuario
Clave de acceso

El sistema muestra la palabra
SUPERVISOR, que es el usuario
predefinido, este usuario no tiene
contrasefia, por lo tanto, si selecciona
el botén Aceptar el sistema permitira
el acceso.

IMPORTANTE: Se recomienda que
en un futuro se le asigne una Clave
de acceso al usuario SUPERVISOR,
ya que de lo contrario cualquier
persona con acceso al equipo, podria
ejecutar la aplicacion.

4.- Creando una Empresa - Consideraciones

@ CONTPAQ i® CONTABILIDAD - - SUPERYISOR

-8 x
Empresa Polizas’ Reporkes: Catalogo Actios fijos CDnﬂg_urElcic'ln ControldeIvA Cigre Ayuda
v —=
@] RI - ‘ Q ﬁ @ ‘ :?! II B Catalogo de Empresas i _ (ol x|
1 0 @ 6| 0@ =@
Abrir Empresa | MuevaEmpresa Respaldar Restaurar | Borrar | Ayuds | Cerrar
1)
. | itiene acceso
EMPRESA A | BASE DE DATOS SERVIDOR, -

Seleccionar el icono empresas

Con esta accion se abrira el menu
Catéalogo de empresas N

Seleccionar nueva empresa

£

Enters Ao Empresa  <Insert> Crear Empresa  <At+Supr? Borrar Empresa
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Guardar | Ayuda | Cerar

5.- Creando una base de datos - Capturando informacié . n

x| Datos Requeridos:

1-  Nombre de la empresa, este
aparecera en todos los reportes y
pélizas de la empresa creada

2- Catalogo Preinstalado CONTPAQI®
CONTABILIDAD  contiene  los
siguientes catélogos listos para
usarse

Nombre de laEmpresa: * 3l —
Catilogo de Cuentas Inicio de historia
. Inicio del Ejercicio: * oifoifil
Catélogo preinstelada |ngunu it
Fin del Ejercicio: A2
ESiLEtRey 1122 Periodos contables
ARRKX Tipo de Periodo; * [iersua =

Yalores: % Muméricos  © Alfanuméricos e i S 12
Niveles:* (" Cadta ssgmento NO &s un nivel Periodo Vigente:* 6

' Cada segmerta Sl es un nivel Del: 0106411 AL 3000611

(& partir o Ia cuerta de mayor o )

Ios segmentos si son niveles [¥ Manejar Periodos Abiertos

Ubicacion de la empresa

Servidor de BOD:*  |ocalhost
Base de Datos: * CtEmpresal

Respaldos: © CtlCompac|Empresas|CtEmpresall
Archivos de Salida . \Compac|EmpresasiCtEmpresall
* Obligatorio

IN\n una

CatZlogo General
Empresa de Servicios
Empresa Comercial
r|Empresa Industrial

3- Si utilizamos alguno de ellos la
estructura de nuestro catélogo
sera 3-4 es decir XXX-XXXX
Si  seleccionamos la  opcion
ninguno podemos manipular la
estructura del catalogo con hasta
30 ' caracteres . sin - restriccion
alguna

Nueva Empresa x|

IRNEINC

Guardar | Ayuda | Cemar

‘ Nombre de la Empresa: *

alogo de Cuenta Inicio de historia

’ Inicio del Ejercici oLt
Catélogo preinstalado: [Ninguna | i
Fin el Ejercicia: nz
Cbr=inis? Periodos contables
Tipo de Periodas * [rensca =]
Valores: * (% Numéricos  ( Altanuméricos Periodos del Efercicio 12
Miveles: * (" Caca segmenta NO &8 un nivel €———— periodo vigente: * 6
(%' Cada segmento Sl es un nivel Del: D1.06A1 AL 300611
¢ A parti de la cuerta de mayor o .
los segmentos sf son niveles [ Manejar Periodos Abiertos
on de la empresa
Servidor de BDD: ¢ locahost
Base de Dalos: * CtEmpresal
Respeidos: * CriCompac\Empresas\CtEmpresal|
Archivos de Salda *  |CompaclEmpresasiCtEmpresal|
* Obligatorio

5.1.- Creando una base de datos - Capturando informac = 'i6n

Datos Requeridos:

4- El catalogo de cuentas puede
trabajar con valores Numéricos o
alfanuméricos, esta opcién solo
puede seleccionarse al crear la
empresa

5- Niveles en esta configuracion le
indicamos al catalogo de cuentas
la forma que queremos agrupar
las cuentas contables

*Version 1
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5.2.- Creando una base de datos - Capturando informac = 'i6n

Miveles: * i Cada segmento MO es un nivel
i+ Cada segmento Sl es un nivel

¢~ & partir de la cuenta de mayor
oz segmentos =i =on niveles

Cada segmento no es un nivel
El usuario tiene que indicar en las cuentas creadas cual sera la cuenta de nivel superior.
Ventajas Con una estructura pequefia se pueden trabajar subniveles.
Desventajas Si las cuentas no son agrupadas correctamente, los estados f inancieros
pueden mostrarse en forma incorrecta (Si esto ocurre se tend ré una notificacién)

Cada segmento Sl es un nivel
El sistema automaticamente al crear nuevas cuentas asignar a el nivel superior a la cuenta
creada.
Ventajas Sin tener tanta precaucion se tiene un catalogo de cuentas me jor controlado
Desventajas Se debe tener una estructura mas grande para cada nivel o subn ivel
que se quiera manejar

A partir de la cuenta de mayor los segmentos Sl son niveles
Pueden existir subniveles en tanto no se marque una cuenta co n la categoria “MAYOR”, a
partir de ella cada nivel requerird una mayor estructura

5.3.- Creando una base de datos - Capturando informac = i6n

Datos Requeridos:
W q

Guardar

ayuda | Cerrar

6- Inicio de la historia
Indicaremos a partir de que fecha
‘ exacta comenzaremos a trabajar

Hombre de la Empresa: *

con nuestra empresa
PV—— IngLm j Inicio del Ejercicio: * o1fo1/11
Fin del Ejercicio: A2 Obsewaciones:
2
HHRKAN Tipo de Periodo: * [CEr— ) A
Velores * & Numéricos (" Alfenuméricos R S B CONTPAQ|® _CONTABILIDAD siempre
Niveles: " Caa segmenta N0 es vl T Z creara ejercicios de 12 meses.
& Cata segmerto SI &5 un nivel Del: 010641 Al 30!05#117 . . .
A parti e la cuenta e mayor - ) Se recomienda iniciar siempre con 1
los segmentos si son niveles ¥ Manejar Periodos Abiertos P o,
. de enero para que los ejercicios sean
Ubicacion de la empresa ..
Servidor de BOD;* localhost de enero a diciembre.
Base de Datos: * ChEmpresal
Fespaldos: * | Compac|Empresas|CtEmpresal

A partir de esta fecha se creara la
. base de datos, por lo tanto de ninguna

Archivos de Salida *  YCompac\EmpresasiCtEmpresat),

forma se pueden ingresar datos
anteriores a esta fecha al sistema
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5.4.- Creando una base de datos - Capturando informac = i6n

Datos Requeridos:
Tipo de Perioda: * m
Periodos del Ejercicia 12 7- Periodos contables
Periodo Uigente: 6 Se puede seleccionar de acuerdo a
- I O nuestras necesidades entre:
[¥ Manejar Periodos Abiertos
X '\B"Iz‘es:tf;l
.{ 4 S2] | (@ :
Aceptar | Ayuda ;ma]v TrlmeStraI
() Mamero de periodos en el ejercicio {entre 1y 13) Eeme§trlal
specia
Periodos en el Ejercicio (1..13):* [
Esto solo puede modificarles al crear la empresa.
- e El periodo especial nosotros seleccionaremos cuantos peri  odos
Periodo 3 01372011 Periodog 010872011 Tendremos en el ejercicio (hasta 13) y las fechas inicial y fi nal de
Periodo & 01042011 Periodo 10, 01102011 cada uno de los periodos
Peiodo 3. 01032011 eriodo 11, 01717201
FereaB QUREN_ || PR B 200 perjodo vigente se refiere a cual de los periodos del ejercic o
Fereses Creado comenzaremos a trabajar.
* Obligatorio

Si habilitamos la opcién manejar periodos abiertos CONTPAQ
modificar un afio adelante y un afio atras, siempre y cuando exi
datos

i® CONTABILIDAD nos permitira
stan los periodos en la base de

5.5.- Creando una base de datos - Capturando informac ' i6n

Ubicacion de la empresa

Servidor de BOD:*  localhost

Base de Datos: * CtEmpresal

Respaldos: * C:\CompaciEmpresasiCEmpresal’
Archivos de Salida®  \CompaciEmpresasiCtEmpresall

* Obligatorio

8- Ubicacion de la empresa

Servidor de BDD: Es el servidor en que se encuentra instalado

nuestro sistema

Base de Datos: El nombre de la base de datos en donde se guardar a la nueva empresa y

todos sus movimientos, el campo puede ser editado

Respaldos: Es la ruta se guardaran los respaldos creados des de CONTPAQI®
CONTABILIDAD, si el sistema es en red los respaldos se guarda  ran en el servidor.

Archivos de Salida: Cuando pidamos algun reporte a Excel, PD
la ruta predeterminada en donde se guardaran dichos reporte

F, Texto o HTML, esta es
s.
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5.6.- Creando una base de datos - Confirmando

T E
IR

Guardzs | Atz | Cerar Para finalizar, debe seleccionar el
icono de Guardar

Hombre de la Empresa: * ALFA DISERC DE SISTEMAS, 5.4, DE C.V,

«-L El sistema dard inicio a la creacion de

Catilogo de Cuentas Inicio de historia |a base de datos
i r 1 | Inicio del Eiercicio: * 01/o1f11
Cataloge -
Informacion (N . . -
firit Al terminar nos informara de la creacion

\%) La emprisa ALFA DISERD DE SISTEMAS, 5.4 DE €4, tpo Empresa General ha sida creada con éxito, De la nueva empresa

Yalores:
ceptar

Nivels:

£ [ Cale seamenta S/ £ irve] Del: 010141 Ab 3101411

A pertin de s cuenta o mayer. .
|oz seomentas & son niveles [V Manejar Periodos Abiertos

Ubicacion de la empresa
Servidor de BDD:*  locahost
Base de Detos: * ctaDS

Respaldos * €3\ Compac|Empresas|ctADS|
Archivos de Saida . yCompac|EmpresasictADS|

5.7.- Creando una base de datos - Al terminar

—ioix
7 J Una vez que se crea la base de

|0 0 6 0| Unavez que se cr |

Abrir Empresa | Muewa Empresa Respaldar Restaurar | Borrar | Ayuda Cerrar atos, pO €mos observar que en el

catalogo de empresas, ya aparece
la empresa.
Empresas a las que el usuario tiene acceso
EMPRESA SERVIDOR Para cerrar esta ventana, solo

£ : necesitamos dar un clic al icono de
cerrar.

40 Empresas <Ener> Abrir Emprasa  <Insent> Crear Empresa  <At+Supr> Borar Empresa

respaldo (en el Servidor)
D\ Compac|EmpresasictADMINISTRADORALIBRAYL
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6.- Cerrando la aplicacion

@ CONTPAQ 15 CONTABILIDAD - -SUPERVISOR LBl

FHE]

E

Pl Resnfes Codoct Adieosfios Corfaacn Corto et/ e Ayuda:

[oi|

Para concluir, seleccionaremos el
icono de Salir

Esta es la manera correcta de
finalizar la ejecucion del programa.

contpagi.com CONTPAQ'

CONTABILIDAD2NT1

1.- Catalogo de empresas

¥ CONTPAQ ii® CONTABILIDAD - - SUPERYISOR

Empresa Polzas: Reportes: Catalgnr Activos fijos Configuradan, Contrlde i Gieme Ayuda

IIJT

¢ 49
—

Una vez abierto el sistema, seleccionamos el icono empresa para que el sistema nos muestre el
listado de empresas instaladas
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1.1.- Catalogo de empresas

-alogo de Empresas

=Ll El sistema desplegara una ventana,

¥ | 0 & @b ua.

Abrir Empresa | MuewaEmpresa Respaldar Restsursr | Borrar | Ayuda

@l

Cerrar

Empre 3as alas que el usuario tier e acceso

donde el usuario puede ver las
empresas que se encuentran dadas
de alta en el sistema.

Aqui el usuario puede seleccionar
varias opciones para una empresa,
por ejemplo:

« Abrir Empresa

Respaldar
* Restaurar

También es posible dar de alta
nuevas empresas 0 en su caso borrar
empresas.

hd| Para terminar, en esta ventana

] Empresas sEnter? fbrir Empresa  <lnsert> Crear Empresa  <t+Suprs Borrar Emprasa

Datos del respaldo (en el Servidor)

D:\CompaciEmpresas|ctADMINISTRADORALIBRAY

seleccionaremos la opcién Cerrar

1.- Seleccionar una empresa

D - - SUPERYISOR

Reportes Catalogn  Activos fijos  Configuradicn  Control de

15 Cierre Ayuda

B

AIETEREEC

b G & ©

Para seleccionar una empresa, es

necesario tener acceso al catalogo

atalogo de Empresas

_|o|x|| de empresas , aqui, es necesario que
el usuario seleccione la empresa con

“W | d & &

Abrir Empresa | MuevaEmpresa  Respaldar  Restaurar

X

Barrar

2] .

Ayuda

@

Cetrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA, BASE DE DATOS SERVIDOR
ALFA 5 ot

el mouse, una vez hecho esto, puede
dar un doble clic o en su caso
seleccionar el botédn Abrir Empresa.
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2.- La primera vez que se tiene acceso a una empresa

8 CONTPAQ i CONTABILIDAD - ALFA DISEND DE SISTEMAS, 5.4, DE . - SUPERKISOR
Empresa Polizas Reportes: Catéiﬁgo' 'AEtiVusﬁj‘gs Corfigeitn Conirl e 104 Ceme s

AEEIF O

d 9

ella, sin embargo existen configuraciones que podemos hace
funcionalidad

Al crear la empresa en CONTPAQI® CONTABILIDAD ya estamos en p

r

osibilidad de trabajar con

para tener

una mejor

3.- Configuracién

Conceptos
Conceptosde TETL, ..
Diarios especiales

Tipos de Fdliza

indices de INPC
Porcentajes para presupuestos  »

Monedas...

Para llevar a cabo la conffguracion de la empresa en CONTPAQI
mejor funcionalidad, tenefmos que ingresar al menu

Redefinir empresa

Tipos de cambia...

® CONTABILIDAD vy tener una

*Version 1
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4- Redefinir empresa

Redefinir empresa esta compuesto de 4 pestafias prin

1.- Generales

2.- Cuentas y su estructura
3.- Pdlizas y su captura
4.-IVA

cipales

4.1- Redefinir empresa: Generales

1.- Generales

Como su nombre lo indica, en esta
pestafia tendremos datos generales de la
empresa creada, los cuales pueden
aparecer en determinados reportes.

Nombre de la empresa
Representante legal

RFC y CURP del Representante legal
Domicilio de la empresa

RFC de la empresa

Fechas ejercicios y periodos de cémo fue
creada la empresa, periodo y ejercicio
vigente e inicio de historia.

Ubicacién de archivos de la empresa, es
decir en que rutas de nuestro equipo se
encuentra almacenada la informacién de
esta empresa.
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4.2- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura

2.- Cuentas y estructura

En esta parte  encontraremos
configuraciones para nuestro catalogo
de cuentas.

Se encuentra dividido en:

Manejo de cuentas
Estructura de las cuentas
Segmento de negocios
Cuenta de flujo de efectivo

4.3- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Man  ejo de cuentas

Manejo de cuentas

Nosotros habilitaremos o deshabilitaremos con un clic la
opcion deseada

Usar cuenta de cuadre: Con esta opcién el sistema
mandara la diferencia de cualquier péliza a la llamada
cuenta de cuadre con lo cual ninguna péliza quedara
descuadrada, incluso cuadra la péliza si se presenta una
falla en la energia eléctrica, (si la cuenta de cuadre tiene
movimientos los estados financieros no mostraran
sumas iguales).

Si esta opcion es deshabilitada todas las pdlizas tendran
que ser cuadradas obligatoriamente.
Usar cuenta de Flujo de efectivo

La cuenta de flujo de efectivo es uno de los requerimientos pa ra habilitar en el sistema la parte
fiscal, ya que de acuerdo a la ley del IETU e IVA estos impuesto s son gravados en el momento
en que la operacion es aplicada efectivamente en bancos.
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Busqueda por paginas

T

4.4 Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Man = ejo de cuentas

Manejo de cuentas

Permitir cambiar nUumeros de cuenta: Existe la
posibilidad en CONTPAQiI® CONTABILIDAD de cambiar
el nimero de cuenta aunque esta ya tenga una historia,
al cambiar el nimero a una cuenta afectara todo el
histérico cantable de la misma sin necesidad de abrir
péliza por poliza.

Mostrar el arbol de cuentas: Al entrar al menu catalogo
de cuentas, lo va a mostrar si tenemos activada esta
opcion, de lo contrario estard oculto y solo podremos
consultar y dar de alta cuentas si conocemos el nimero
de esta.

En pdlizas o filtros de reportes para buscar la cuen  ta deseada podemos presionar la tecla F3,
busqueda por paginas optimiza la busqueda de la cuen  ta deseada

4.5- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Est = ructura de las cuentas

/ 2.- Estructura de las cuentas

Nos informa:

La estructura del catalogo de cuentas y si
estamos manejando valores numéricos o
alfanuméricos, ademas de cémo estamos
usando los niveles del catalogo de
cuentas.

La estructura del catalogo de cuentas
puede ser cambiada, el requisito es que
debe aumentarse, esto se logra
presionando el botén cambiar estructura,

nos muestra el mend de cambio de
estructura en el cual conformaremos la
nueva estructura y posteriormente damos

clic en el botén procesar.

*Version 1
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2.- Segmentos de negocios

facil y eficiente (Andlisis detallado en curso intermedio)

asignados.

4.6- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Seg  mentos de negocio

Segmentos de negocio es una herramienta muy Gtil de CONTPAQI
nos permite manejar aéreas, proyectos, departamentos, suc

® CONTABILIDAD, la cual
ursales etc. De una forma muy

En esta parte configuramos si vamos a utilizar segmentos de ne gocios y como van a ser

2.- Cuenta de flujo de efectivo

efectivo.

4.7- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Cue  nta de flujo de efectivo

Como lo mencionamos anteriormente, la cuenta de flujo de efe
fiscal en el sistema, esta cuenta puede ser cambiada en cualq
cuenta agrupadora, para incluir todas las cuentas dependie

ctivo nos sirve para la parte
uier momento y debera ser una
ntes como cuentas de flujo de

Cambiar cuenta de flujo de efectivo

Presionar el botén cambiar la cuenta
Asignar la nueva cuenta de flujo de efectivo,
misma que previamente debe crearse en
nuestro catélogo de cuentas.

Procesar

*Version 1
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4.8- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: P6l  izas'y su captura

3.- Pdlizas y su captura

En esta parte encontraremos
configuraciones para la captura de pélizas
y movimientos

Se encuentra dividido en:

Periodos abiertos

Manejo de pélizas y movimientos
Captura rapida

Presupuestos

Periodos abiertos

modificar.

Habilitaremos o deshabilitaremos, la opcién deseada con un

4.9- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Per  iodos abiertos

Le indicaremos al sistema, que periodos aparte del vigente, gueremos que nos permita

clic en la casilla

*Version 1
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movimientos

4.10- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Ma  nejo de polizas y

3.- Manejo de pdlizas y movimientos

\ Calcular numero de poliza automéaticamente, el sistema de

forma autbnoma asignara el consecutivo a las nuevas
pdlizas, de manera contraria, el usuario captura el nimero
de pdliza.

Calcular cifra de control, ademas de sumar que los cargos

y abonos sean iguales en cada pdliza, sumara también el
nimero de cuenta de cada pdliza, a esta sumatoria se le

conoce como cifra de control.

Usar pdlizas estadisticas, El sistema permite crear pélizas
con movimientos estadisticos, es decir estos nunca van a
formar parte de los estados financieros, también pueden
servir para agrupar cuentas.

movimientos

/

4.11- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Ma  nejo de polizas 'y

3.- Manejo de pdlizas y movimientos

Usar pdlizas de orden, Le indicaremos al sistema si
usamos o no cuentas de orden.

Habilitar diarios en pdlizas, Los libros diarios son una
clasificacion que podemos hacer para agrupar polizas,
por default todas las pélizas son guardadas en un libro
diario, sin embargo existe la posibilidad de crear
multiples libros diarios, y con ello ampliar nuestra
variedad de reportes, ejemplo poélizas de ingresos del
libro diario sucursal uno.

Habilitar diarios en movimientos, Al igual que el punto
anterior podemos asignar un diario pero a nivel de
movimiento, con esto cada movimiento de la pdliza
pudiera estar en un libro diario diferente.

*Version 1
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4.12- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Ma  nejo de polizas y

movimientos

g

3.- Manejo de pdlizas y movimientos

Obligar el diario en movimientos de flujo de efectivo,
Puede crearse un libro diario ligado a la cuenta de flujo de
efectivo, de ser este el caso el campo no podra quedarse
sin libro diario

Habilitar conceptos en movimientos, independientemente
del concepto general de la pdliza, cada movimiento puede
tener un concepto independiente

Habilitar referencia en movimientos, cada movimiento de
la pdliza puede tener una referencia independiente

Habilitar moneda extranjera, CONTPAQiI® CONTABILIDAD
tiene la capacidad de manejar en una sola cuenta contable
el saldo en moneda nacional y en moneda extranjera sin
necesidad de usar cuentas complementarias (Curso
intermedio explicacion a detalle)

4.13- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Ma  nejo de polizas 'y

movimientos

3.- Manejo de pélizas y movimientos

Imprimir pélizas con formato para contadores, Las
pélizas pueden ser impresas en un formato mas
amigable a la lectura si habilitamos esta opcion.

Guardar archivos asociados en el servidor, En cada
péliza podemos adjuntar archivos tales como pdf o
xml de las compras, si habilitamos esta opcion los
archivos seran guardados en el servidor, de lo
contrario se guardaran localmente en la maquina

¢ del usuario del sistema
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4.14- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: Ca  ptura rapida

Captura rapida

Por omision pdlizas sin afectar , Una pdliza sin afectar es aquella que se encuentra
capturada, pero aun no forma parte de los estados financiero s, Si_esta opcion es
habilitada, todas las poélizas generadas estaran sin afectar , esperando que el usuario las
valide y afecte, esta opcion puede usarse como filtro para au torizacién de la captura de
pélizas.

Habilitar_ mensajes de advertencia _, el sistema nos notificara automaticamente si una
péliza esta descuadrada, si estamos intentando capturar un a poliza que corresponde a
otro periodo que no es el vigente, o si intentamos modificar e | tipo, numero o fecha a
una péliza existente.

Usa busqueda incremental para cuentas , Cuando se comienza a escribir el nimero de la
cuanta contable, el sistema Unicamente nos va mostrando las cuentas que
corresponden a los caracteres capturados.

4.15- Redefinir empresa: Cuentas y su estructura: IV A
4.-IVA

Al habilitar los parametros de esta

pantalla, generaremos la configuracion
para el manejo y control del IVA, IETU y

DIOT.

Se encuentra dividido en:

Causacion de IVA — Definicion de Base

Gravable.

Devolucién y control de IVA

Explicacion detallada en curso fiscal de

CONTPAQI® CONTABILIDAD
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5.- Conceptos

Al capturar una pdliza esta debe llevar un concepto para ser id entificada en forma &gil, en el
menu configuraciéon conceptos esta lista puede ser guardada y posteriormente podemos
usar este listado al crear una nueva poliza.

5.1- Conceptos

El catalogo de conceptos se crea dando un nimero de codigo al ¢ oncepto y un nombre
que serd el que incluiremos a nuestras pdlizas. Ejemplo: damo s de alta el concepto: Renta
de oficinas.
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5.2- Ejecutando listado de conceptos desde la poliza

En la captura de pdlizas seleccionamos F3 en el campo concept 0 y nos desplegara el
listado de conceptos almacenados en el catalogo.

6.- Tipos de Pdliza

CONTPAQI® CONTABILIDAD trae configurados por defaul .t los siguientes tipos de pélizas:

1. Ingresos

2. Egresos

3. Diario

4. Orden

5. Estadisticas
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6.1- Tipos de Pdliza: Configuracién de consecutivo

QL

El consecutivo de pdlizas ep~CONTPAQI® CONTABILIDAD puede u sarse en dos formas por
ejercicio o por periodo, seglin nos convenga y esta configura cion debe hacerse por cada tipo de

Si elegimgs-por ejercicio, sera un consecutivo para todo el a fio de la empresa, si elegimos por
periodo, cada mes inicia el consecutivo del tipo de pdliza.

6.2- Tipos de Pdliza: Creacion de nuevos tipos de p6  liza

O

Dentro del mismo catalogo de pélizas seleccionamos la opci6d n nuevo, asignamos un caédigo al
nuevo tipo de pdliza y un nombre, posteriormente indicamos ¢ omo utilizaremos el consecutivo
para este tipo de pdliza, a partir de este momento el tipo de pél iza transferencias bancarias esta
disponible en la captura de pélizas, con un consecutivo por pe riodo.
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7. Catalogo

S~
/
/

CONTPAQI® CONTABILIDAD catélogo se
encuentra dividido en:

1. Catalogo de cuentas
2. Grupo de cuentas

3. Grupos estadisticos
4.

Presupuestos

7.1 Catalogo — Catalogo de cuentas

cuentas e informacién de cuentas

El catdlogo de cuentas se encuentra dividido en dos secciones arbol de

||
Arbol de cuentas

Y
Informacién de cuentas

*Version 1
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7.2 Catalogo — Catalogo de cuentas

Creacion de nuevas cuentas

I

D I

Seleccionar el icono nuevo.
Teclear el nUmero y nombre de la
cuenta a crear.

Subcuenta de: En esta seccién
tenemos que 'seleccionar la
cuenta en la que deseamos
acumular la nueva cuenta

Tipo de cuenta: Al seleccionar la
cuenta de acumulacion, por
default nos indicara el mismo tipo
de cuenta y naturaleza.

7.3 Catalogo — Catalogo de cuentas

Creacién de nuevas cuentas

Cuenta de Mayor:

No. No es cuenta de mayor y no
aparece impresa en los estados
financieros

Si. Si es de mayor y aparecera
impresa en los estados
financieros.

De titulo. Aparecera en los
estados financieros como un titulo,
y tendra un gran total de la cuenta,
por ejemplo: ACTIVO.

De subtitulo . Aparecera en los
estados ' financieros ' como ' un
subtitulo, y tendra un gran total de
la cuenta, ejemplo. CIRCULANTE

*Version 1
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7.4 Catalogo — Catalogo de cuentas

ACTIVO - Titulo —
Encabezado y gran total

CIRCULANTE - Subtitulo —
Sub encabezado y total

Bancos — Mayor — Acumula
cuentas afectables

8. Catalogo — Grupo de cuentas

La utileria grupo de cuentas nos sirve
para crear copias exactas de segmentos
del catalogo de cuentas.

Ejemplo: La compafila X abre una
nueva sucursal y necesitamos crear las
cuentas contables de gastos para esta
nueva sucursal. Para no dar de alta
cuenta por cuenta creamos la cuenta
acumuladora de la sucursal vy
posteriormente ingresamos a grupos de
cuentas y seleccionamos la cuenta a
partir de la cual queremos hacer la copia
del catalogo.
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8.1 Catalogo — Grupo de cuentas

1.- En el catalogo de cuentas
crear la cuenta acumulativa
para la sucursal 2.
Observemos gue en el arbol
de cuentas no tiene signo de
+ya que aun no tiene aun
cuentas colgadas

2.- Ingresar a catalogo
grupos de cuentas

8.2 Catalogo — Grupo de cuentas

Cuenta origen.

Se refiera a la cuenta desde
la cual copiaremos las
cuentas a la nueva sucursal

Cuenta destino.
En este caso sucursal 2, que
aun no tiene subcuentas

Ya con ambas cuentas
seleccionadas debemos
presionar el botdn copiar

Lo cual debemos confirmar
para poder continuar
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8.3 Catalogo — Grupo de cuentas

Como resultado obtendremos
una copia exacta de las
subcuentas en la cuenta
correspondiente a la sucursal
2, (solo se copian las cuentas
los saldos no)

9. Catalogo — Grupos estadisticos

La utileria grupos estadisticos nos sirve
para agrupar cuentas.

Ejemplo:

En el caso anterior se crearon subcuentas
idénticas para dos sucursales diferentes,
si en algin momento requerimos saber
cual es el importe en la subcuenta
sueldos de ambas sucursales, la Unica
opcién es solicitar el auxiliar de ambas
cuentas, o crear una cuenta estadistica y
agrupar en ella las cuentas de sueldos de
ambas sucursales.
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9.1 Catalogo — Grupos estadisticos

Primero debemos crear
la Cuenta estadistica en
el catalogo de cuentas
contables. Para este tipo
de cuentas la naturaleza
debe ' ser ' ya sea
Estadistica deudora o
acreedora de acuerdo a
nuestras necesidades.

9.2 Catalogo — Grupos estadisticos

Posteriormente creamos
la subcuenta estadistica
en el catalogo de cuentas
contables. En este
ejemplo creamos la
subcuenta estadistica
denominada “Sueldos
estadistica”.

Ya con la cuenta creada
ingresamos al menl
catalogo grupos
estadisticos
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9.3 Catalogo — Grupos estadisticos

Dentro del panel grupos estadisticos
seleccionamos la cuenta estadistica en la
cual acumularemos cuentas de detalle. — 5

Automaticamente al dar tabulador, el
sistema nos preguntara cual es la cuenta

de detalle que deseamos asignaw—)

caso “Sueldo de la sucursal 1”

Alo cual le damos la instruccion procesar

El resultado es una cuenta de detalle
agregada a la estadistica

9.4 Catalogo — Grupos estadisticos

Para agregar una nueva cuenta
presionaremos el boton insert vy
agregamos la cuenta de sueldos de la
sucursal 2 y presionamos procesar.

Este ejercicio puede realizarse cuantas
veces sea necesario.

*Version 1
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9.5 Catalogo — Grupos estadisticos

Pdliza con movimiento en cuentas 501-0100 y 502-0100 Sueldos

sucursal 1y 2

En esta pdliza se muestra
como ambas cuentas
tienen movimientos, con
ello podemos solicitar el
reporte de cuenta
estadistica.

9.6 Catalogo — Grupos estadisticos

Consulta auxiliar cuenta estadistica

Ingresar el menu

Reportes
Reportes auxiliares
Movimientos auxiliares del
catalogo
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9.7 Catalogo — Grupos estadisticos

Consulta auxiliar cuenta estadistica

Filtros solicitados

Rango de fechas del cual
necesitamos el reporte

Tipo de saldos deseados

Tipo de cuentas. Elegimos la
opcion Algunas

Elegimos la opcion
Movimientos 'y 'saldo no
cero.

Cuenta inicial 'y final
seleccionamos la cuenta
900-0001 que es nuestra
cuenta estadistica

Ejecutar reporte <F10>

9.8 Catalogo — Grupos estadisticos
Reporte auxiliar cuenta estadistica

Nos podemos dar cuenta que el resultado es un reporte con ambas

cuentas, sin necesidad de pedirlo en forma individual
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10. Pdlizas

El'ment Polizas se divide en:

P—

Ay

\2.
\3.
\ )
\ 5l

Pélizas

Listados

Movimientos masivos

Exportacion (Bajar) Importacion
(Cargar)

Prepolizas

10.1 Pdlizas — Pdlizas captura

Encabezado

Movimientos

{ Sumas
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10.2 Pélizas — Pdlizas captura - Encabezado

En el encabezado de la péliza encontramos datos de captura para:
Fecha con esta fecha seran afectados los saldos de la cuenta y

estados financieros.

Tipo de padliza Identificado del tipo de pdliza (Ingresos, Egresos, Diario,
Orden, Estadistica o algun tipo de poliza especial creada en el menu

tipos de pdéliza).

Numero de poliza Consecutivo del tipo de poliza, de acuerdo a la

configuracién puede ser por ejercicio o por periodo).

Concepto de pdliza Descripcién principal de la péliza, esta descripcion

aparecera en los auxiliares.

10.3 Pdlizas — Pdlizas captura - Encabezado

>

Dentro del encabezado de pdlizas encontramos también un navegador de
poélizas el cual nos permite desplazarnos por las pdlizas sin necesidad de

salirnos de esta ventana.

En la parte inferior encontramos dos opciones mas

Pdliza de ajuste, con este estatus se marcara la poliza de cancelacion de

cuentas de resultados al cierre del ejercicio.

Sin afectar, Pdlizas que ya estan en el sistema, pero no forman parte de los
estados financieros, se pueden considerar pendientes de revisar o autorizar
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10.4 Polizas — Pdlizas captura - Movimientos

En esta parte de la péliza veremos el resumen de los movimientos
capturados en la poliza, sin embargo al insertar movimientos a la péliza
se abrira la pantalla movimientos de pdliza

10.5 Pdlizas — Pdlizas captura — Movimiento de poliza

Movimiento (1) aparecera el
ndmero de movimiento  que
estemos capturando a la péliza

Cuenta teclearemos el nimero de
cuenta que se afectara

Cargo

Abono Dependiendo de nuestro
movimiento teclearemos el importe
segun corresponda.

Referencia. Referencia especifica
del movimiento

Concepto. Descripcion especifica
del movimiento

*Version 1
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10.6 Pdlizas — Pdlizas captura — Movimiento de péliza

Al tener listos los datos, presionaremos
Q el boton guardar, con lo que nos
limpiara la pantalla y estara lista para

la captura del siguiente movimiento.

10.7 Polizas — Pdlizas captura — Movimiento de péliza

Esta operacion se repite tantas veces

COmo sea necesario

-

En la parte inferior de esta ventana tenemos el indicativo sumas iguales y
diferencia, este se movera de acuerdo a los datos capturados, para salir de
este menu presionamos cerrar
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10.8 Polizas — Pdlizas captura

La pdliza capturada se ve de esta forma, mostrando al pie sumas iguales,
para pasar a uno nueva pdliza, presionamos guardar y enseguida nuevo

10.9 Polizas - Listado de pdélizas
Seleccionar el menu
Polizas

Listado de Pdlizas
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10.10 Pélizas — Listado de pdélizas

Para explorar un periodo diferente al vigente
basta con seleccionar el periodo y ejercicio a
consultar

En este listado, podemos
explorar las pdlizas que tenemos
en el sistema, de acuerdo a los
filtros seleccionados.

Periodo.
Nos muestra los movimientos
del mes o periodo seleccionado.

Ejercicio.
Nos mostrara los ejercicios
almacenados en el sistema.

10.11 Pdlizas — Listado de pdlizas

Buscar.

Este espacio nos servira para
buscar expresiones, tipos de
pdliza e importes de los registros

mostrados en el listado.

En el ejemplo se capturo “de”
dando como resultado la péliza de
ingresos 3 Depdsitos de cliente x
ya que comienza con la expresion

“DE”

En los encabezados de cada

columna

(Fecha, Tipo, Numero, Concepto,
Cargos, Abonos) tenemos un filtro

llamado todos.

Independientemente de las
busquedas podemos utilizar estos

filtros como lo hacemos en Excel.
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10.12 Polizas — Listado de pdlizas
Apertura de Pdlizas

Para abrir una pdéliza desde este listado
basta con dar doble clic sobre ella

10.13 Pdlizas — Listado de movimientos de pélizas

Seleccionar el menu
Pdlizas

Listado de movimientos de polizas
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consultar

10.14 Pdlizas — Listado de movimientos de pélizas

En este listado, podemos explorar los
movimientos de poélizas que tenemos en
el sistema, de acuerdo a los filtros
seleccionados.

Periodo.
Nos muestra los movimientos del mes o
periodo seleccionado.

Ejercicio.
Nos mostrara los ejercicios almacenados
en el sistema.

Para explorar un periodo diferente al vigente
basta con seleccionar el periodo 'y ejercicio a

10.15 Pdlizas — Listado de movimientos de pélizas

Buscar.

Este espacio nos servira para buscar
expresiones, tipos de péliza e importes
de los registros mostrados en el listado.
En el ejemplo se capturo “in”
mostrandonos -~ en este filtro los
movimientos relacionados con pélizas
de ingresos

En los encabezados de cada columna
(Fecha, péliza, No. pdliza, Cuenta, no,
movimiento, importe), tenemos un filtro
llamado todos.

Independientemente de las busquedas
podemos utilizar estos filtros como lo
hacemos en Excel.

*Version 1
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10.16 Pdlizas — Listado de movimientos de pélizas

Apertura de Polizas

Para abrir un movimiento de péliza
desde este listado basta con dar doble
clic sobre ella, lo que nos abrira la
poliza

11. Reportes

Seleccionar el menu

Reportes

Para este manual veremos reportes
Estados Financieros

Reportes de catalogos

Reportes auxiliares
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11.1 Reportes — Estados financieros

Para ejecutar alguno de los
reportes de estados

financieros entrara al menu:

Reportes
Estados financieros
Reporte solicitado

El resultado a esto es un
filtro en el cual
seleccionaremos la opcién
deseada

11.2 Reportes — Estados financieros — Posicién financ  iera

Seleccionar ejercicio y periodo
deseado
Ejecutar reporte
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11.3 Reportes — Estados financieros — Posicion financ ~iera

11.4 Reportes — Estados financieros — Estado de resul = tados

Seleccionar ejercicio y periodo deseado

Forma

Periodo y acumulado , nos mostrara el resultado
del periodo y solicitado y el acumulado al periodo
solicitado.

Afio actual vs afio anterior , se visualizara un
comparativo del ejercicio actual contra el anterior

Real vs presupuesto , comparativo entre lo real y
lo presupuestado.

Ejecutar reporte

*Version 1
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11.5 Reportes — Estados financieros — Estado de resul  tados

-

11.6 Reportes — Estados financieros — Balanza de comp  robacion

Seleccionar ejercicio deseado

Por rango de periodos, si activamos esta opcién el sistema
habilitara las opciones del periodo al periodo, con lo que
tendremos un reporte acumulado.

Ejemplo:

Si seleccionamos del periodo “Enero” al periodo “Diciembre”
En el reporte tendremos saldos iniciales de enero,
movimientos de cargos y abonos de enero a diciembre
acumulados y saldos finales de diciembre

Si no se activa esta opcion el reporte sera del periodo
vigente, como lo hacemos cominmente.

*Version 1
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11.7 Reportes — Estados financieros — Balanza de comp ' robacién

Anivel de:

Todos : Mostrara todas las cuentas del catalogo
sin importar su nivel.

Cuentas de mayor : Unicamente nos mostrara las
cuentas de mayor, acumulando a estas sus
subcuentas.

Cuentas de ultimo nivel : solo mostrara cuentas
afectable

11.8 Reportes — Estados financieros — Balanza de comp  robacion

Cuentas:

Todas: Mostrara todas las cuentas sin importar que no
tengan movimientos.

Con movimientos : Solo se mostraran las cuentas que en el
periodo seleccionado tengan movimientos.

Saldo actual no igual a cero : Si el saldo de la cuenta es cero
no aparecera en este reporte.

Movimientos y saldo no cero : Para que una cuenta aparezca
en este reporte tiene que tener saldo diferente de cero y
también debe tener movimientos.

Movimientos o saldo no cero : Mostrara todas las cuentas que
tengan saldo o movimientos (Recomendado)
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11.9 Reportes — Estados financieros — Balanza de comp

robacion

11.10 Reportes — Reportes auxiliares — Movimientos au

xiliares del catalogo
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11.11 Reportes — Reportes auxiliares — Movimientos au ' xiliares del catalogo

Movimientos del "al Rango de fechas del auxiliar
solicitado

Cuentas con movimientos y saldos:

Todas: Mostrara todas las cuentas sin importar que no
tengan movimientos.

Con movimientos : Solo se mostraran las cuentas que en
el periodo seleccionado tengan movimientos.

Saldo actual noigual a cero : Si el saldo de la cuenta es
cero no aparecera en este reporte.

Movimientos y saldo no cero : Para que una cuenta
aparezca en este reporte tiene que tener saldo diferente
de cero y también debe tener movimientos.

Movimientos 0 saldo no cero : Mostrara todas las
cuentas que tengan saldo o  movimientos
(Recomendado)

11.12 Reportes — Reportes auxiliares — Movimientos au ' xiliares del catalogo

Tipo/de cuentas:

Todas Se generara el reporte de auxiliares de todas las
cuentas

Se generard el reporte de acuerdo a la naturaleza de la cuenta
Activo

Pasivo

Capital

Resultados acreedoras

Resultados deudoras

Orden

Cuenta de cuadre sin importar la fecha el sistema nos
generara un reporte de los movimientos en cuenta de cuadre

Algunas Nos habilita un filtro para seleccionar una cuenta en
especifico o grupo de cuentas, si seleccionamos una cuenta
de mayor como cuenta inicial y final el reporte nos mostrara
la cuenta de mayor y todas sus subcuentas.
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11.13 Reportes — Reportes auxiliares — Movimientos au xiliares del catalogo

11.14 Reportes — Reportes auxiliares — Diarios 'y péli- = zas

Reporte con el cual obtendremos la impresion de poélizas en forma masiva
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11.15 Reportes — Reportes auxiliares — Diarios y péli - zas

Fecha del — Fecha al: rango de fecha
por el cual generaremos el reporte

Pdliza,, inicial . — . Podliza, - final:
numeraciéon de pdlizas para generar
reporte (9999999999 = ultima poliza)

Tipo de poliza — Ingresos, Egresos,
Diario, Orden, Otras Filtro para
seleccionar el tipo de pdlizas a
imprimir

Formato:

Continuo. Si imprimiran varias polizas
en una hoja

Una podliza por hoja. Cada poliza sera
impresa en una hoja

11.16 Reportes — Reportes auxiliares — Diarios y péli. - zas

Imprimir polizas: se imprimiran todas o solo
las no impresas segun seleccionemos

Detalle:

A detalle. Se imprimira todo el contenido de
la pdliza.

Solo encabezado. Unicamente se
mostraran los encabezados de cada poéliza
(Fecha, tipo de pdliza nimero de pdliza,
concepto, suma de cargos y abonos)

Por cuenta de mayor. Los movimientos, se
acumularan en su respectiva cuenta de
mayor y sera lo que se generé en este
reporte.

Orden. De acuerdo a lo seleccionado se
imprimiran por consecutivo de poliza o por
fecha (Cronoldgico)
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11.17 Reportes — Reportes auxiliares — Diarios y péli - zas

11.18 Reportes — Herramientas en reportes

O

En todos los reportes no aparecen los botones de PDF, Excel, HTML, estos
nos indican que el reporte en pantalla puede ser generado a cualquiera de
los formatos mencionados.
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11.19 Reportes — Herramientas en reportes

11.20 Reportes — Herramientas en reportes

-

En todos los reportes algunas cantidades aparecen dentro de un rectangulo
azul, esto nos indica que podemos explorar ese importe sin necesidad de
saliros (teclas sensibles), hasta llegar al origen que sera la pdliza, esto lo
logramos haciendo doble clic sobre el importe deseado para exploracion.
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11.21 Reportes — Herramientas en reportes

-,

11.22 Reportes — Herramientas en reportes
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