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 Básico 
 

Objetivo 
 El curso está enfocado a describir las 

características más importantes de ContPAQ que le 
permitan comenzar a utilizar su sistema en forma 
inmediata, así como a obtener información a través 
de las herramientas incorporadas en el sistema. 

Dirigido a: 
Usuarios que desean conocer las características y 
herramientas básicas de ContPAQ para llevar una 
adecuada operación del sistema. 

Contenido 
 Conociendo Contpaq 
 Creando una empresa 
 Personalizando la empresa 

 Capturando Datos Generales de la Empresa 
 Configurando Teclas del Sistema 
 Capturando Catálogo de Cuentas 
 Capturando Tablas 

 Respaldando la información 
 Respaldar 
 Restaurar 
 Sugerencias 

 Captura inicial de movimientos 
 Personalizando la Ventana de Captura 
 Capturando Saldos Iniciales 
 Agilizando la Captura de Pólizas Repetitivas 
 Capturando Operaciones Diarias 
 Verificando Captura de Pólizas 
 Adelantando la Captura de Pólizas 

 Obteniendo información 
 Ejecutando Reportes 
 Ejecutando Reportes de MS Excel 
 Graficando Saldos 
 Impresión de Póliza Cheque 

 Analizando información con presupuestos 
 Tabla de Porcentajes para Presupuestos 
 Métodos de Aplicación de Presupuestos 
 Aplicación de Presupuestos 
 Obteniendo Información de Presupuestos 

 Analizando gastos por departamento 
 Seleccionando el Método de Segmentos de 

Negocio 
 Asignando el Segmento de Negocio desde 

cada cuenta 
 Capturando Tabla de Segmentos de negocio 
 Capturando Cuentas en forma Masiva 
 Asignando Centros de Costo a Cuentas 
 Obteniendo Información por Segmentos de 

Negocio 
 Asignando el Segmento de Negocio desde los 

Movimientos 
 Concentrando estados financieros 

 Requisitos Previos 
 Concentrando Información 
 Identificando Pólizas 

 Cerrando el ejercicio 
 Cambiar Periodo 
 Póliza de Cierre 
 Cierre de Ejercicio 
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 Intermedio 
 

Objetivo 
 Esta enfocado a describir las características de 

ContPAQ que le permitirán llevar un mejor control 
de sus pólizas, también describe algunos de los 
procesos especiales con los que cuenta el sistema. 

Dirigido a: 
Usuarios que desean conocer las características y 
herramientas de ContPAQ para llevar un control 
adecuado de los registros contables y fiscales. 

Contenido 
 Identificando el momento de Causación de IVA 

 Recordando Entorno Legal 
 Configurando la Empresa 
 Desglosando IVA 
 Casos Especiales 
 Obteniendo Información 

 Calculando la depreciación de activos fijos 
 Registrando Datos de Activos Fijos 
 Calculando la Depreciación de Activos Fijos 
 Obteniendo el Reporte Base Cálculo del 

IMPAC 
 Aplicando Deducción Inmediata a Activos Fijos 

 Solicitando Devolución de IVA ante la SHCP 
 Configurando la Empresa 
 Capturando Datos Generales de Proveedores 
 Identificando Operaciones con Proveedores 
 Obteniendo Información 

 Presentando Solicitud Devolución de IVA a 
SHCP 

 Generando la póliza del Costo de lo Vendido 
 Definiendo cuentas auxiliares 
 Definiendo datos auxiliares 
 Configurando la prepóliza 

 Reexpresión de estados financieros (Boletín B10) 
 Recordando Entorno Legal 
 Configurando la Empresa 
 Realizando la Reexpresión Inicial 
 Realizando Reexpresiones de Ejercicios 

Posteriores 
 Obteniendo Reportes de Reexpresión 

 Manejando transacciones en moneda extranjera 
 Controlando Cuentas en Monedas Extranjeras 
 Reportes en Ingles y Otra Moneda 

 Preparando Declaraciones Régimen General de 
Ley 

 Sección A - Obteniendo Reportes Fiscales 
desde la Hoja Electrónica 

 Sección B - Obteniendo Reportes Fiscales 
desde ContPAQ 

Duración: 
12 horas. 

Inversion: 
$ 1,920.00 más IVA 
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 Avanzado 
 

Objetivo 
 El curso avanzado está enfocado a describir las 

características avanzadas de ContPAQ, donde se 
modificarán el funcionamiento y la configuración del 
sistema para optimizarlo y adaptarlo a las 
necesidades del usuario para tener un excelente 
desempeño en la contabilidad en la empresa. 

Dirigido a: 
Usuarios que desean conocer las características y 
herramientas avanzadas de ContPAQ para apoyarse 
en la toma de decisiones en la empresa, ya que 
podrán obtener información detallada de acuerdo a sus 
necesidades. 

Contenido 
 Instalando su sistema 

 Instalación en Servidor 
 Registro del sistema 
 Actualización por Internet 
 Estructura de Directorios y Archivos 

 Desarrollando modelos de información 
 Conceptos básicos de la Hoja Electrónica 
 Modelos de la Hoja Electrónica 

 Trabajando en un modelo de la Hoja 
Electrónica 

 Controlando el acceso a la información 
 Privilegios aplicables a los Usuarios de 

ContPAQ 
 Conociendo la Administración de Usuarios 
 Permitiendo a los usuarios modificar pólizas 

 Concentrando información de sucursales 
 Extrayendo Información de la Empresa 
 Insertando Información a la Empresa 

 Dando mantenimiento a la información 
 Ingresando al Módulo de Utilerías 
 Utilerías para Eliminar Información 
 Utilerías de Reconstrucción 
 Utilerías para Modificar Información 
 Utilerías para Verificar Información 
 Otras Utilerías 

Duración: 
8 horas. 

Inversion: 
$ 1,280.00 más IVA 
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Taller de Actualización a  
 

Objetivo 
 El curso está enfocado a describir las 

características más importantes de ContPAQ i que 
le permitan actualizar sus conocimientos acerca del 
sistema para utilizar las nuevas características. 

Dirigido a: 
Usuarios que desean conocer las características y 
herramientas básicas de ContPAQ i para llevar una 
adecuada operación del sistema. 

Contenido 
 Conociendo Contpaq i 
 Creando una empresa 

 Importación de Empresas 
 Funcionalidad y captura 

 Controlando el acceso a la información 
 Agilizando la captura 
 Organizando información de la empresa 
 Consultando información 

 Actualización de reportes 

Duración: 
20 horas. 

Inversion: 
$ 3,200.00 más IVA 

 
 

Metodología: 
 El programa se desarrolla a través de sesiones de demostraciones teórico practicas, usando las técnicas de 

instrucción. A su vez el capacitado por medio de la práctica y la teoría adquiere habilidades y destrezas 
enriquecidas por el intercambio de experiencias y la discusión grupal las cuales motivan a elaborar planes de 
acción y cambios de conductas, a partir de su experiencia y del nuevo aprendizaje. 

 Se buscará que la asimilación sea inmediata al obtener resultados positivos y cuantificables que le permitan 
generar valor. 

Recursos Didácticos 
El apoyo de cada sesión se dará a través de: 

 Diapositivas que faciliten el aprendizaje, así como de los ejercicios a realizar. 
 Cañón. 
 Pintarrón. 

 


