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REGISTRO MANUAL DE POLIZAS  
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POLIZAS Y SU CAPTURA 

PARA INICIAR LA CAPTURA DE POLIZAS 
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CADA  CAMPO TIENE FORMAS DE AGILIZAR LA CAPTURA 

 

EN EL CASO DEL CONCEPTO ES :  

&+ NUMERO DE CONCEPTO  o  SIGNO DE MAS + NUMERO DE 

CONCEPTO. 

POLIZAS Y SU CAPTURA 
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EN EL CAMPO 

MOVIMIENTO: 

 

ü COLOR AMARILLO 

MOVIMIENTO NUEVO. 

 

ü COLOR GRIS 

MOVIMIENTO 

REGISTRADO. 

 

 

ü PUEDES DAR ñF3ò 

COMO AYUDA PARA 

UBICAR LA CUENTA A 

SELECCIONAR. 

POLIZAS Y SU CAPTURA 
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TIPS  
 

ü USO DE LA CALCULADORA BOTON (C) EN LA CAPTURA DE 

CIFRAS Y LLEVA EL RESULTADO A LAS POLIZAS. 

 

ü PARA AGREGAR TRES CEROS USA EL SIGNO DE MAS (+) EN LA 

CAPTURA DE LOS IMPORTES. 

 

ü PARA GUARDAR EL MOVIMIENTO DE LA POLIZA Y PASAR AL 

SIGUIENTE USA ñALT+Aò o ñF8ò. 

 

ü PARA GUARDAR LA POLIZA USA ñF10ò 

 

ü PARA CUADRAR LA POLIZA CON ñF9ò EN LA CIFRA DEL ULTIMO 

MVIMIENTO. 

 

POLIZAS Y SU CAPTURA 
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CAUSACION Y 
CONTROL DE IVA 



Causación y Control de IVA 

Con el fin de cumplir con las disposiciones a la ley del IVA, dentro de 

CONTPAQi® Contabilidad es posible llevar la Causación y Control de IVA. 

 

Causación de IVA:  Se utiliza cuando quieres llevar el control de lo 

efectivamente pagado. 

 

Control de IVA: Se utiliza cuando se requiere manejar el IVA de las compras 

o movimientos  

9 

Antes de activar algún parámetro tanto para la Causación o Control de IVA, 

es importante que la empresa tenga configurada una cuenta como Flujo de 

Efectivo. 

 

Se recomienda que esta cuenta sea la cuenta de Mayor de Bancos. 



Para verificar si tienes configurado el uso de la cuenta de flujo de efectivo, ve al 

menú Configuración, submenú Redefinir empresa 
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Causación y Control de IVA 



Una vez que valides que la empresa puede Usar Cuenta de flujo de efectivo, 

puedes confirmar en la parte inferior de la misma ventana, si se tiene asignada 

la cuenta de flujo de efectivo. 

 

En caso de que aún no se haya asignado la cuenta, puedes presionar el botón 

Cambiar la cuenta, y asignar la cuenta correspondiente. 

Se recomienda que esta cuenta, sea la cuenta de Mayor de Bancos. 
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Causación y Control de IVA 
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CONTABILIZADOR 

ACTIVAR EL CONTROL DE IVA 
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ACTIVAR EL CONTROL DE IVA 

CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
CUENTA DE FLUJO DE EFECTIVO  



Causación de IVA 

Para configurar la Causación de IVA, se deberá realizar el siguiente proceso: 

1 Asignar cuenta de 
flujo de efectivo 

2 Marcar casilla 
άƳŀƴŜƧŀǊ ŎŀǳǎŀŎƛƽƴ 

ŘŜ L±!έ 

3 Capturar las pólizas 
y realizar el desglose 

de IVA. 
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Causación de IVA 

La Causación de IVA, se considera como el momento en el que la operación es 

efectivamente cobrada o pagada, y, podrá acreditar o trasladar ese impuesto. 

 

Durante la captura de la póliza, cuando el sistema detecte movimientos a la 

cuenta de flujo de efectivo se mostrará en automático la ventana para el 

Desglose de IVA Causado, en caso de que no se muestre en automático, 

puedes presionar la tecla F6. 
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Causación de IVA 
El cálculo de los importes se realizará en base a la tasa de IVA asumida, pero podrá 

modificarse, de acuerdo con cada una de las tasas que se tengan que desglosar. 

 

También se deberá asignar el ejercicio y periodo de causación, para que sea 

considerado en el acumulado de Causación de IVA 
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Registro de Causación de IVA a partir de los CFDI 

Si la póliza tiene CFDI asociados, se puede realizar el calculo y el desglose de 

IVA a partir de los importes contenidos en los CFDI. 

 

Podrás realizar este proceso, desde las siguientes opciones: 

 

1. Presionando las teclas CTRL + F6 

 

2. Dentro de la póliza, en el menú ADD y seleccionando la opción Registrar 

Causación de IVA a partir de los CFDI. 
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Registro de Causación de IVA a partir de los CFDI 

La ventana del Desglose de IVA es idéntica a la anterior, la variante es la 

obtención de la información. Con F6 se calculará en base al movimiento 

de la cuenta flujo de efectivo y la tasa de IVA asumida y, con las teclas 

CTRL + F6 será considerando los importes y tasas de los CFDI asociados 

a la póliza 
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Desglose masivo de Causación de IVA 

Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los movimientos a la cuenta de 
flujo de efectivo y con base en la tasa de IVA que se seleccione, este proceso es el 
equivalente a presionar F6 dentro de la póliza, donde otro de los filtros es asignar un 
rango de fechas en donde buscara las pólizas a desglosar el IVA. 
 
Este proceso se encuentra dentro del menú Pólizas, submenú Desglose masivo de 
Causación de IVA. 
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Este proceso obtendrá los importes de IVA a partir de los movimientos a la 

cuenta de flujo de efectivo y con base en la tasa de IVA que se seleccione, 

este proceso es el equivalente a presionar F6 dentro de la póliza, donde otro 

de los filtros es asignar un rango de fechas en donde buscara las pólizas a 

desglosar el IVA. 

 

Este proceso se encuentra dentro del menú Pólizas, submenú Desglose 

masivo de Causación de IVA. 



Desglose masivo de Causación de IVA 
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Control de IVA 

Este proceso, desglosa el IVA de pólizas que tienen movimientos a las cuentas 

de flujo de efectivo y, permite la asociación del movimiento al proveedor 

correspondiente. 

 

Para ingresar a la ventana de Control de IVA, presiona la tecla F4, dentro de la 

póliza. 
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Control de IVA 
Se dispone con la casilla El movimiento aplica para control de IVA, con lo 

que podrá ser considerado o no en los movimientos para la DIOT. 
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Control de IVA 

Se precargarán algunos datos como el número de proveedor, con base a la 

cuenta contable asociada al proveedor en el Padrón de proveedores. También 

importes considerando los abonos a la cuenta de flujo de efectivo y la tasa de 

IVA asignada al proveedor, así como el concepto de IETU. También podrás 

capturar otros impuestos como el TUA, impuesto de hospedaje, propinas, 

etcétera en el campo de otras erogaciones. 
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Si la póliza tiene CFDI asociados, se puede realizar el calculo y el desglose de 

IVA a partir de los importes contenidos en los CFDI. 

 

Podrás realizar este proceso, desde las siguientes opciones: 

 

1. Presionando las teclas CTRL + F4 

 

2. Dentro de la póliza, en el menú ADD y seleccionando la opción Registrar 

Control de IVA a partir de los CFDI. 

Registrar Control de IVA a partir de los CFDI dentro de la póliza 
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Este proceso te pedirá seleccionar el CFDI que se va asociar al proveedor 

Registrar Control de IVA a partir de los CFDI dentro de la póliza 

26 



Registrar Control de IVA a partir de los CFDI dentro de la póliza 

Si la información es correcta, da clic en Aceptar para guardar los cambios. 
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Registrar Control de IVA a partir de los CFDI 

Al igual que el desglose de IVA desde la póliza presionando CTRL + F4 con 

el proceso Registro de control de IVA a partir de los CFDI se podrá registrar 

este control por un rango de fechas y folios, indicando el tipo de pólizas que 

se analizará. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DIOT-DPIVA) 

Como parte de las obligaciones de los contribuyentes es necesario que se 

entrega la Declaración Informativa con Terceros DIOT o formato A-29. 

CONTPAQi® Contabilidad facilita este proceso para que ahorres tiempo en la 

generación y entrega, existen 2 formar para realizarlo DPIVA y DIOT. 

 

Es el proceso de generación y envío de la declaración de operaciones con 

terceros, para realizarlo ve al menú Control de IVA submenú Declaración 

Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT-DPIVA), también puedes 

ingresar mediante el botón DIOT de la barra de herramientas. 

 

En la pestaña 1 XML DPIVA, selecciona el rango de proveedores, el ejercicio, 

el tipo de periodicidad de acuerdo con el régimen fiscal con el que se tribute y 

el periodo 
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Declaración informativa de operaciones 

con terceros (DPIVA) 

Es el proceso de generación y envío de la declaración de operaciones con 

terceros, para realizarlo ve al menú Control de IVA submenú Declaración 

Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT-DPIVA), también puedes 

ingresar mediante el botón DIOT de la barra de herramientas. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DPIVA) 
En la pestaña 1 XML DPIVA, selecciona el rango de proveedores, el 

ejercicio, el tipo de periodicidad de acuerdo con el régimen fiscal con el que 

se tribute y el periodo. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DPIVA) 

Si se marca la casilla Considerar el periodo de acreditamiento entonces, se 

incluirán los movimientos que tengan asignado el periodo que se seleccionó 

y no importará la fecha en la que se capturaron. 

 

Podrás incluir el RFC genero extranjeros marcando la casilla Asumir el RFC 

del proveedor extranjero. 

 

Por último, indica si la declaración que presentan es de tipo normal o 

complementaria, en caso de ser la segunda deberás indicar el folio y fecha 

de la anterior declaración presentada. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DPIVA) 

Al dar clic en Procesar se mostrará una visualización de la información que 

generará el XML de DPIVA. Es muy importante que corrobores que los 

totales son correctos y que en la parte inferior se desplieguen los 

proveedores con los que se realizaron operaciones y los montos de los 

actos. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DPIVA) 
Una vez que valides que los datos son correctos podrás enviar la declaración 

haciendo clic en el botón Envío PCRDD. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DIOT) 
también la posibilidad de generar la declaración de operaciones con tercero 

de la forma convencional que es a través de un archivo TXT, si optas por 

realizarlo de esta manera ve a la pestaña 2 TXT DIOT. 
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Declaración informativa de operaciones con 

terceros (DIOT) 

Se tienen 2 opciones para iniciar, ya sea generar el archivo en Excel®, o 

simplemente generar el archivo TXT para entregarlo. Deberás elegir el rango 

de proveedores, ejercicio y los periodos de los que se enviará la información, 

al igual que en DPIVA, el periodo de acreditamiento solo considera el periodo 

asignado y no la fecha en que se capturó. 

 

Al hacer clic en Procesar se mostrará la visualización en Excel si así se 

eligió, después de validar que la información es correcta podrás generar el 

archivo haciendo clic en Guardar y se generará en la ruta que se indica a un 

costado. 
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Listado de pólizas con Causación de IVA y Control de IVA 

Para complementar la información que puedes validar en reportes, cuentas 

con los litados de pólizas con Causación de IVA y con Control de IVA, 

disponibles en el menú Póliza. 
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Listado de pólizas con Causación de IVA y Control de IVA 

En este listado podrás encontrar las pólizas a las cuales ya se les registró la 

causación o control de IVA respectivamente, lo que te dará visibilidad de los 

importes base y de IVA que han generado las operaciones con clientes y 

proveedores. 
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Listado de pólizas con Causación de IVA 
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Listado de pólizas con Control de IVA 
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PADRON DE CLIENTES / 
PROVEEDORES  
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CONTABILIZADOR 

EL CATALOGO DE CLIENTES / PROVEEDORES ES IMPORTANTE PARA 

QUE EL CONTABILIZADOR IDENTIFIQUE A QUE CUENTA CONTABLE SE 

REGISTRARAN LOS MOVIMIENTOS DONDE ESTE INVOLUCRADO EL 

CLIENTE EL PROVEEDOR Y EL GASTO. 

 

EN EL CASO DE LOS PROVEEDORES TAMBIEN TENER ESTA 

INFOAMCAION SERVIRA PARA GENERAR LA DIOT. 

 

Y SI TIENES CAPTURADAS LAS CUIENTAS BANCARIAS TAMBIEN SE 

ADICIONARAN A LA POLIZA DE FORMA AUTOMATIZADA. 
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CONTABILIZADOR 

Padrón de Clientes / 

Proveedores 

 

A partir de esta versión será 

posible crear clientes y/o 

proveedores , así como también 

asignar cuentas de provisión y 

gastos. 

 

Si ya cuentas con proveedores 

registrados en el sistema, será 

necesario configurar  y/o  

actualizar las cuentas contables 

que tengan definidas. Esto es 

necesario para realizar la 

asignación de dichas cuentas en el 

módulo ñcontabilizar CFDiò 
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CONTABILIZADOR 

PADRON DE CLIENTES / 

PROVEEDORES 

 

EN ESTA VENTANA DEBEMOS 

INDICAR SI ES ñPROVEEDORò, 

ñCLIENTEò Y ñRESPONSABLE DE 

GASTOò 

 

Y TENDREMOS TRES PESTAÑAS A 

LLENAR  

 

1. GENERALES: INFO. GENERAL Y 

PARA DIOT 

2. CONTABILIDAD: DONDE 

SEÑALAREMOS LA CUENTAS 

CONTABLES PARA REGISTRO DEL 

PROVEEDOR, GASTO Y CLIENTE. 

3. DATOS ADICIONALES: LAS 

CUENTAS BANCARIAS QUE 

APLICAN PARA REGISTRO EN 

POLIZAS CONTABLES. 
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PADRON DE CLIENTES / 

PROVEEDORES 

 

PESTAÑA CONTABILIDAD SE 

INDICARAN LAS CUENTAS 

CONTABLES PARA REGISTRO. 

CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 

PADRON DE CLIENTES / 

PROVEEDORES 

 

PESTA¤A ñADICIONALESò DATOS 

BANCARIOS QUE SERAN USADOS 

EN LA ELABORACION DE LAS 

POLIZAS, GENERADAS POR EL 

CONTABILIZADOR. 
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CUENTAS BANCARIAS  
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CUENTAS BANCARIAS 

ENTRE AL MENU DE CATALOGO DE CUENTAS BANCARIAS PARA DAR 

DE ALTA TUS CUENTAS Y PODER USARLAS CON EL 

CONTABILIZADOR. 
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CUENTAS BANCARIAS 

LLENAR LOS CAMPOS REQUERIDOS EN LA PESTAÑA 1. 

DATOS GENERALES 
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CUENTAS BANCARIAS 

LLENAR LOS CAMPOS REQUERIDOS EN LA PESTAÑA 2. CONTABILIDAD 
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CUENTAS BANCARIAS 

 EMISOR  

REQUISITO OBLIGADO EN LAS POLIZAS ES LA CUENTA BANCARIA 

DEL EMISOR. 
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CUENTAS BANCARIAS 

 EMISOR  
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POLIZAS CAPTURA MANUAL 

CONFIGURACION 

DE VENTANAS 

AUXILIARES EN EL 

REGISTRO DE 

POLIZAS  
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POLIZAS CAPTURA MANUAL 
TIPOS DE POLIZAS 

EL FOLIO O CONSECUTIVO DE 

POLIZA SE ESTABLECE EN ESTA 

SECCION AL IGUAL QUE LA 

CREACION DE NUEVOS 

MODELOS DE POLIZA COMO 

POR EJEMPLO POLIZA CHEQUE. 
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POLIZAS CAPTURA MANUAL 

DIFERENCIA ENTRE ADJUNTAR Y ASOCIAR  

ADJUNTAR 

ASOCIAR 
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POLIZAS CAPTURA MANUAL 

ASOCIAR LOS CFDI DE LA POLIZA  

ADJUNTAR NOS REFERIMOS SOLO A HACER UN ENGRAPADO DIGITAL DE 

ARCHIVOS A LA POLIZA 

 

ASOCIAR SE REFIERE A INCOPORAR LOS DATOS DEL XML A LA POLIZA 

PRINCIPALMENTE EL UUID EN LOS NODOS QUE SOLICITA EL SAT. 
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POLIZAS CAPTURA MANUAL 

ASOCIAR LOS CFDI DE LA POLIZA  

TAMBIEN PUEDES ASOCIAR LOS XML DE PAGOS, YA SEAN DE COBRANZA O 

DE PAGOS  
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ADMINISTRADOR DE 
DOCUMENTOS DIGITALES 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 



63 

 

 

 

NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 



66 

NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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SE ADICIONA EL ATRIBUTO PARA CARGAR XML DESDE EL NUEVO ADD 

NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 



72 

NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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NUEVO ADD 
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Registro Eficiente de Contabilidad Electrónica 
 

CONTABILIZADOR 
(REGISTRO DE LA CONTABILIDAD A PARTIR DE LOS 

XML) 
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CONTABILIZADOR 
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CONFIGURADOR DE 
ASIENTOS CONTABLES 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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CONTABILIZADOR 
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Crear el documento bancario de la póliza: 
 
Si habilitas la casilla Crear documento bancario, al contabilizar puedes crear pagos desde 
la pestaña Póliza, o en caso de XML pago (REP), generar el documento bancario con los 
datos requeridos. De esta manera al momento de generar el documento bancario desde 
la pestaña Póliza del Contabilizador, ya se contará con este dato.  

CREAR EL DOCUMENTO BANCARIO 
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100 



101 
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Configurar movimientos 
Para editar o agregar movimientos en el asiento contable, en esta versión al dar doble clic en 
el área de movimientos del asiento contable, se mostrará la siguiente ventana: 
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En el campo Cuenta, podrás seleccionar la cuenta contable utilizando varias opciones: 
  
  Desde el catálogo, presionado la tecla <F3>.  Asignando una cuenta fija (Recuerda colocarla 
entre comillas simples para que sea reconocida como tal al momento de contabilizar). 
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Puedes seleccionar donde tomará la cuenta el movimiento, seleccionando cualquiera 
de las siguientes opciones en el campo Cuenta. 
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Pero si lo prefieres puedes capturar la cuenta directamente, en base a segmentos 
contables o utilizando una cuenta mixta. Para obtener ayuda sobre la estructura que 
debe llevar la captura de la cuenta contable, dentro del campo Cuenta presiona la tecla 
<F1>.  
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 En los campos de Cargo y Abono, podrás indicar el importe que tomará del CFDI, para 
poder registrar el movimiento 
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La opción 
Concentrar 
movimientos, 
agrupará los 
movimientos que 
provengan de la 
misma cuenta 
contable y 
segmento de 
negocio. 
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En esta versión de CONTPAQi® Contabilidad, es posible bajar y cargar tus Asientos 
contables. Esto es útil cuando generas empresas nuevas, y quieres cargar en ellas los 
asientos que ya tienes configurados y así evitar volver a configurarlos. 
 
Para Exportar asientos contables, es necesario ir al menú Pólizas, submenú Contabilizar 
CFDI y seleccionar la opción Exportar asientos contables...  
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Para Importar asientos contables, es necesario ir al menú Pólizas, submenú Contabilizar 
CFDI y seleccionar la opción Importar asientos contables... 
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Si deseas asignar las cuentas contables en alguno de los catálogos de manera masiva, 
puedes realizar lo siguiente:  
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Si lo deseas también puedes registrar manualmente la cuenta contable, o seleccionarla 
en el campo, presionado la tecla <F3>.  
 
Consideraciones:  
× Si decides Asignar cuentas seleccionando la columna, solo se actualizarán los 

registros con renglones vacíos.  
 

× Las cuentas a asignar deben ser afectables y no acumulables, y si decides agregar el 
segmento contable este no debe exceder los dígitos de la cuenta contable.  
 

× Se validará la asignación del segmento de negocio, cuando la configuración de la 
empresa  lo obligue.  
 

× Si la cuenta asignada no existe, podrás registrarla desde este módulo y quedará 
asociada al catálogo seleccionado.  
 

× Se mostrarán solo las columnas necesarias según el catálogo seleccionado. 
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Dentro del Contabilizador, en la pestaña 2. Catálogos, se mostrará la ventana de 
Asignación de segmentos, que ayudará a identificar los registros de los catálogos a los que 
hace falta información o que no están registrados, permitiendo al usuario actualizar y 
registrar la información faltante, sin la necesidad de salir del proceso. 


