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En el entorno de la educación escolar actual se considera al estudiante no sólo como alguien que adquiere 

conocimientos, sino como un ser integral que pone en práctica sus saberes en la vida cotidiana, desarrolla conductas 

para la convivencia armónica, reconoce y pone en juego sus habilidades, propicia los valores dentro y fuera del aula. 

Informática Contable I promueve de forma continua el desarrollo de competencias para un adecuado manejo de la 

tecnología y haciendo uso de las herramientas de un paquete contable como el CONTPAQi Contabilidad.  

A lo largo de 6 bloques se trabajaran con diferentes avances del cálculo de la contabilidad haciendo uso de catálogos 

de cuentas personalizados, el alumno podrá dar de alta afectaciones debe/haber realizar cálculos de IVA y obtener 

reportes, balances generales, presupuestos, estados de resultados, etc. 

Esta guía permite al estudiante comprender la importancia  de utilizar de forma correcta las tecnologías de la 

información y la comunicación y el uso en ellas de la contabilidad. 

FUNDAMENTACIÓN 

 

ContPAQ es el sistema contable financiero y fiscal que facilita la captura electrónica de las actividades 

Empresariales y genera la información contable de manera oportuna para propiciar una efectiva toma de 

Decisiones. Este paquete ofimático está diseñado para el cálculo de costos e impuestos conforme a las disposiciones 

de la Ley del Impuesto sobre la Renta vigente. Además facilita la presentación de tu Declaración Anual y Pagos 

Provisionales. 

OBJETIVO 

 

Formar en los estudiantes un aprendizaje autónomo en el que tenga bases fijas y de orientación para el buen 

desempeño en su examen extraordinario. 

 

 

JUSTIFICACIÓN 

 

La disminución del rendimiento escolar es un problema común de la etapa de la adolescencia, regularmente, 

obtienen menores resultados y además se sienten menos adaptados al ambiente escolar. Sin embargo, conviene 

aclarar que no todos los adolescentes se ven afectados por este problema en la misma medida ni experimentan 

cambios significativos, el propósito de esta guía es tratar de explicar de una manera general ,clara y concisa cada 

tema de los 6 bloque marcados en este curso, para que el alumno se ayude a aclarar los puntos que en clase vio con 

en docente a cargo y que de una manera autónoma practique cada tema y lo entienda y vea la forma correcta de 

aplicación, así como tener un buen desempeño  en la aplicación de los conocimientos adquiridos al presentar su 

examen extraordinario. 

METAS 

Mostrar y utilizar los métodos de aprendizaje más adecuados para los estudiantes, lograr el progreso de 

competencias en los alumnos de bachillerato y estar a la vanguardia en el desarrollo y aplicación de habilidades y 
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conocimientos que permitan a los alumnos que hoy presentan un examen extraordinario tomar decisiones acertadas 

en la aplicación de la evaluación y evitar más deserción en nivel medio superior. 

ESTRUCTURA Y CONTENIDOS 

Es importante presentarlo de una manera sencilla, pero que muestre el objetivo y la meta que persigue cada uno de 

los 6 bloques que componen la asignatura. 

Primero el alumno encontrara una evaluación diagnóstica general, posteriormente encontrara una introducción de 

conocimientos básicos del bloque y una lista de ejercicios a elaborar que incluyen un ejemplo ya resuelto para guía 

del estudiante. 

Al final encontrara una lista de conceptos básicos de la asignatura y la bibliografía tomada en cuenta para la 

elaboración de este material, en cada apartado tiene la referencia de la fuente utilizada. 

TEMARIO 

 

BLOQUE I. COMPRENDE  EL FUNCIONAMIENTO BÁSICO DE CONTAPAQi CONTABILIDAD 

Objetivo: 

 Interpreta los elementos básicos que componen el área de trabajo de Contpaqi contabilidad. 

 Produce textos con base a los diferentes conceptos. 

 Reconoce y explica  la importancia de saber realizar un proceso contable. 

 Aplica  principios y estrategias del registro contable mediante la utilización de libros, de acuerdo con los 

objetivos y metas de su proyecto de vida. 

 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para procesar e interpretar información en relación 

con los elementos del área contable seleccionada. 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

Examen Diagnóstico: 

EJERCICIO 1.-Contesta las siguientes preguntas 

 

1. Describe los siguientes conceptos básicos. 

 

 

a. ¿Qué entiendes por contabilidad? 

 

 

 

b. ¿Qué es una cuenta de flujo de efectivo? 

 

 

 

c. ¿Qué es la naturaleza de una cuenta? 
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d. ¿Cuáles y cuántas son las cuentas de nivel 1 en contabilidad? 

 

 

e. ¿Qué representa un balance general? 

 

 

f. ¿Qué refleja un estado de resultados? 

 

g. ¿Qué entiendes por una póliza? 

 

h. ¿Qué es una cuenta afectable? 

 

 

BLOQUE. I. COMPRENDE  EL FUNCIONAMIENTO BÁSICO DE CONTPAQi CONTABILIDAD 
INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 2.-Contesta las siguientes preguntas 

 

1.-¿Qué entiendes por un sistema contable? 

 

2.-Una empresa puede ser dada de alta con una razón social, escribe cada una de las clasificaciones del significado 

de cada tazón social existente 

 

3.-existen 3 formas de manejo en el CONTPAQi i escribe cada una de ellas y coloca delante una de las 

características más notorias. 

a)  1.  

b)  2.  

c)  3.  

 

4.-¿Cuántos niveles se pueden crear en el sistema? 

 

5.- Escribe 5 estados financieros. 
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BLOQUE: II. REALIZA LA CONFIGURACIÓN Y ALTA DE UNA EMPRESA EN CONTAPAQi CONTABILIDAD 
INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 3.-Con los siguientes datos, dar de alta una empresa en el sistema, llenar los recuadros azules 

 

Ejercicio para el alumno: 

Datos de la Empresa:La gran Empresa S.A. de C.V. 

Catálogo: Comercial 

Estructura: 3-5 

Periodo: Bimestral 

Tipo de sistema a manejar: Cada segmento no es un nivel 

 

 

Después de dar de alta una empresa esta se debe configurar en los menús básicos y datos generales, en el menú 

Configuración, Redefinir empresa.CTRL-R 

BLOQUE: II. REALIZA LA CONFIGURACIÓN Y ALTA DE UNA EMPRESA EN CONTAPAQi CONTABILIDAD 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 4.-Se deben de configurar los ivas básicos, describe los siguientes tipos de ivas. 

 

a) 16 % 

isr 

b) 16 % 

ISPT 

c) 0% d) EXENTA e) OTRAS 

TASAS 

f) DEVOLUCIÓN 

DE IVAS 
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INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 5.- Es importante saber sacar un RFC y un CURP  Coloca el procedimiento para sacar u RFC y coloca 

el RFC del contribuyente abajo marcado 

 

 

  

Procedimiento para un rfc y un curp: 

 

 

Sacar el de Peña Dorantes Olivia, nacida en Monterrey el 17/05/1980 y fue la tercera en registrase en el registro civil 

 

1.-_............................................................ curp 

2.-…………………………………………………………….RFC 

 

 

 

BLOQUE: III. CONFIGURAR LAS TABLAS DE INFORMACIÓN GENERAL DE UNA EMPRESA EN CONTPAQi 
CONTABILIDAD 
INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 
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EJERCICIO 6.- Configurar las monedas de la tabla abajo marcada, llena cada una de las columnas. 

 

Alta una nueva moneda.

 

 Es importante el manejo del dinero en diferentes tipos de monedas y de ellas se tienen diferentes tipos de cambio,  

 

BLOQUE IV. REALIZA EL CATÁLOGO DE CUENTAS BÁSICO PARA LA FORMACIÓN DE LA ESTRUCTURA 

CONTABLE DE UNA EMPRESA 

Objetivo 

El catálogo de cuentas es un documento que tiene una lista analítica y ordenada de las cuentas o partidas que se 

emplean en el registro de las operaciones contables de una empresa. También es entendido como una lista ordenada 

y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o 

números correspondientes, regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una empresa. (javier, 2004) 

Para acceso es con CTRL+F3 o directo en catálogo de cuentas. 
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El catálogo de cuentas debe estar estructurado de una manera tal que además de estar apegado a los Principios 
de Contabilidad Generalmente Aceptados, y sujetarse a las políticas contables de la compañía, debe permitir la fácil 
comprensión de la clasificación y codificación que tiene cada cuenta permitiendo con esto que las afectaciones 
contables se hagan con la menor probabilidad de error posible.(javier, 2004) 
 

EL CONTPAQ   ha tenido varios nombres se ha cambiado este apartir de los cambios al IVA. 

INSTRUCCIONES:  VALOR 5 PUNTOS 

EJERCICIO 7.- Investiga los ivas de los años de cambio  

 

En el 2005 era llamado contpaq     el  IVA ERA ___________________________________________ 

En el 2008 fue llamdo Contpaqi, el IVA   ERA ____________________________________________ 

En el 2010 fue llamado Contpaq contabilidad   IVA DEL ____________________________________ 

ACTUALMENTE EL IVA ES DEL 16 %  así que la el nombre aún es Contpaq Contabilidads2010, 2011, 2012, etc 

INSTRUCCIONES:  VALOR 20 PUNTOS 

EJERCICIO 8.- Los niveles en los sistemas se manejan de diferente manera, observe los ejemplos y numere los 

catálogos abajo marcados.  
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Cada segmento no es un nivel 

 

También puede ser marcado con el modelo cada segmento no es un nivel estructura 3-2-3 

CONTPAQ i MARINA  

Catálogo de Cuentas al /2022 
  

Nivel N o m b r e T i p o   Dig 

estructura 3-2-3     Agr 

  

1  000-00-000 ACTIVO A Activo Deudora     

2   CIRCULANTE A Activo Deudora     

3   Fondo Fijo Caja A Activo Deudora Afectable   

3   Caja A Activo Deudora Afectable   

3   Bancos A Activo Deudora     

4   BBVA A Activo Deudora Afectable   

3   Clientes A Activo Deudora     

3   Deudores Diversos A Activo Deudora     

4   Guerra Sánchez Natali 
Paloma 

A Activo Deudora Afectable   

3   Efectivo A Activo Deudora Afectable   

2   DIFERIDO A Activo Deudora     

3   Gastos de Organización A Activo Deudora Afectable   

3   Amortización Gastos 
Instalación y Adaptación 

B Activo Acreedora Afectable   

1   PASIVO D Pasivo Acreedora     

2   CIRCULANTE D Pasivo Acreedora     
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3   PROVEEDORES D Pasivo Acreedora     

4   De león Hernández Hector 
Daniel 

D Pasivo Acreedora Afectable   

2   DIFERIDO D Pasivo Acreedora     

3   Intereses cobrados por 
adelantado 

D Pasivo Acreedora Afectable   

1   CAPITAL F Capital Acreedora     

2   Capital Social F Capital Acreedora Afectable   

2   Reserva Legal F Capital Acreedora Afectable   

1   RESULTADOS ACREDORAS H Resultados Acreedora     

2   Ventas H Resultados Acreedora Afectable   

2   Productos Financieros H Resultados Acreedora Afectable   

2   Venta Activos Fijos H Resultados Acreedora Afectable   

1   RESULTADOS DEUDORAS G Resultados Deudora     

2   GASTOS DE VENTA G Resultados Deudora     

3   Sueldos y Salarios G Resultados Deudora Afectable   

3   Gratificaciones G Resultados Deudora Afectable   

3   Partidas no Deducibles G Resultados Deudora Afectable   

3   Gastos Varios G Resultados Deudora Afectable   

2   GASTOS FINANCIEROS G Resultados Deudora Afectable   

2   GASTOS 
ADMINISTRATIVOS 

G Resultados Deudora     

3   Sueldos y Salarios G Resultados Deudora Afectable   

3   Gratificaciones G Resultados Deudora Afectable   

3   Gastos Legales G Resultados Deudora Afectable   

3   Gastos Correos y Teléfonos G Resultados Deudora Afectable   

2   Costo Venta G Resultados Deudora Afectable   

2   Compras G Resultados Deudora     

3   Carne G Resultados Deudora Afectable   

2   Gastos sobre compras G Resultados Deudora Afectable   

2   Costo de Venta Activos Fijos G Resultados Deudora Afectable   

El segundo es: 
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Cada segmento si es un nivel. 

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 9.- Describe las diferencias entre los 2 sistemas.  

 

Ejercicio: 

En el siguiente catálogo se distribuyen las cuentas por niveles utilizar y relacionar las diferencias entre los 2 sistemas 

Coloca los elementos que las diferencian: 

Subcuenta, código 102-000, código 1-1-2-001, catálogo general, ninguna cuenta de catálogo, el flujo de efectivo ya 

está implícito, el flujo de efectivo no se encuentra hasta indicarlo. Estructura 1-1-2-3-1, estructura 3-4, flujo de 

efectivo, ivas, exenta, otras tasas, quitar el CFDI o agrupado SAT.. 

 

CADA SEGMENTO NO ES UN 

NIVEL 

 

CADA SEGMENTO SI ES UN NIVEL 
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EJEMPLO DE NUMERACIÓN EN  UN CATÁLOGO CADA SEGMENTO SI ES UN NIVEL 

INSTRUCCIONES:  VALOR 20 PUNTOS 

EJERCICIO 10.- Los niveles en los sistemas se manejan de diferente manera, observe los ejemplos y numere los 

catálogos abajo marcados.  

 

Resolver el problema numerando: estructura 1-1-2-2-2 

 

1 1-0-00-00-00 ACTIVO     

2 1-1-00-00-00 A. Circulante     

3  Caja     

4  caja chica 

Libertad 

 Afectable   

3  Bancos  Afectable   

3  Deudores 

Diversos 

 Afectable   

3  Inversiones  Afectable   

3  Clientes  Afectable   

3  Efectivo  Afectable   

3  Inventarios(de 

mercancías) 

 Afectable   

3  Inventario(de 

materias primas) 

 Afectable   

3  Almacén  Afectable   

3  IVA acreditable  Afectable   

3  Documentos por 

probar 

 Afectable   

3  Anticipos a 

proveedores 

 Afectable   

3  Mercancías en 

transito 

 Afectable   

2 1-2-00-00-00 A. Fijo     

3 1-2-01-00-00 Terrenos  Afectable   

3 1-2-02-00-00 Edificios  Afectable   

3  D. Acumulada de 

edificios 

 Afectable   



  

 

13 |  
 

3  Maquinaria y 

equipo 

 Afectable   

3  D. Acumulada de 

M.y E. 

 Afectable   

3  Equipo de 

Transporte 

 Afectable   

3  D. Acumulada de 

E. de transporte 

 Afectable   

3  Mobiliario y 

equipo de oficina 

 Afectable   

3  D. Acumulada de 

M. y E. de oficina 

 Afectable   

2  A. Diferido     

3  Gastos de 

instalación 

 Afectable   

3  Amort.acumulada 

de gastos de inst. 

 Afectable   

3  Gastos de 

organización 

 Afectable   

3  Amor. Acum. De 

gastos de org. 

 Afectable   

3  Rentas pagadas 

por antic. 

 Afectable   

3  Primas de 

seguros pagadas 

por antic. 

 Afectable   

3 1-3-07-00-00 Papelería y útiles 

de escritorio 

 Afectable   

3 1-3-08-00-00 Propaganda y 

publicidad 

 Afectable   

3 1-3-09-00-00 Int.pagados por 

antic. 

 Afectable   

1 2-0-00-00-00 PASIVO     

2  Pasivo Circulante     

3  Proveedores  Afectable   

3  Impuestos por 

pagar 

 Afectable   
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3  Créditos 

bancarios 

 Afectable   

3  Sueldos por 

pagar 

 Afectable   

3  Documentos por 

pagar(corto 

plazo) 

 Afectable   

3  Acreedores 

diversos 

 Afectable   

3  IVA Trasladado   Afectable   

2  PASIVO FIJO  Afectable   

2  PASIVO 

DIFERIDO 

 Afectable   

1  CAPITAL     

2  Capital S. Fijo  Afectable   

2  Capital Social 

Variable 

 Afectable   

2  Reserva Legal  Afectable   

2  Resultado del 

ejercicio 

 Afectable   

2  Resultados de 

ejercicios 

anteriores 

 Afectable   

2  Superávit por 

revaluación  

 Afectable   

1  R. ACREEDORA     

2  Ventas  Afectable   

2  Productos 

financieros  

 Afectable   

2  Utilidad en 

cambios 

 Afectable   

1 5-0-00-00-00 R. DEUDORA     

2 5-1-00-00-00 Compras  Afectable   

2 5-2-00-00-00 Gastos sobre 

compras 

 Afectable   

2  Devoluciones  Afectable   
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sobre ventas 

2  Rebajas sobre 

cuentas 

 Afectable   

2  Bonificación 

sobre ventas 

 Afectable   

2  Descuentos 

sobre ventas  

 Afectable   

2 5-7-00-00-00 Costo de ventas  Afectable   

2 5-8-00-00-00 Gastos de ventas   Afectable   

2 5-9-00-00-00 Gastos de 

administración 

 Afectable   

 

 Ya que tienes el catálogo con el número de cuenta correspondiente dar de alta las pólizas de afectación: 

 

BLOQUE V. MANEJA EL SISTEMA DE PÓLIZAS PARA REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES EN FORMA 

ELECTRÓNICA 

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 11.- Existen muchas teclas de accesos rápidos  

 

Describe para que se usen las siguientes teclas de función 

TECLA ACCIÓN TECLA ACCIÓN 

CTRL + F3  F1  

F2  F3  

CTRL+P  CTRL +O  

F12  F6  

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 12.- En el siguiente ejercicio describe ¿cuáles de las cuentas son afectables?  

 

 

NIVEL CUENTA NOMBRE TIPO MONEDA AFECTABLE O 
NO 

1 000-00- ACTIVO   Peso Mexicano   
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000 

2   CIRCULANTE Tit Peso Mexicano   

3   Fondo Fijo Caja Si Peso Mexicano   

3   Caja Si Peso Mexicano   

3   Bancos Si Peso Mexicano   

4   BBVA   Peso Mexicano   

3   Clientes Si Peso Mexicano   

3   Deudores Diversos Si Peso Mexicano   

4   Guerra Sánchez Natali 
Paloma 

  Peso Mexicano   

3   Efectivo Si Peso Mexicano   

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 13.- En el siguiente ejercicio describe ¿ cuál es la diferencia entre cada una de los tipos de pólizas.  

Existen 5 tipos de pólizas a trabajar ya en el sistema,  

 INGRESOS  

 

 EGRESOS  

 

 DIARIO  

 

 ORDEN  

 

 ESTADÍSTICA  

 

  

INSTRUCCIONES:  VALOR 10 PUNTOS 

EJERCICIO 14.- En la pólizas existen aquellas que afectan la utilidad y otras que no, describe y clasifica las 

siguientes pólizas.  

1.- Compra de 10 memorias con valor de $85.00 c/u + IVA del 16 %  y un Mouse Gamer con valor de $400.00 el pago 

lo realizamos  con transferencia bancaria la mitad y la mitad en efectivo. 



  

 

17 |  
 

Tipo de Póliza_________________ y realizar las cuentas T y el llenado en la siguiente tabla, también si afecta a la 

utilidad de la empresa o no.____________________ 

 

N0 NO DE CUENTA CUENTA CARGO ABONO REFERENCIA CONCEPTO 

              

       

    
 

        

  
 

          

              
 

 

2.- Compra de material para la elaboración de productos en la empresa, la materia prima  costó $45,000 se la 

compramos  a Productos la Española S.A. de C.V.  con un IVA del 15 % y lo quedamos a deber a la empresa. 

Tipo de póliza___________________ 

Afecta a la utilidad:____________________ 

Cuenta T 

 

 

 

Afectaciones: 

N0 NO DE CUENTA CUENTA CARGO ABONO REFERENCIA CONCEPTO 

              

       

    
 

        

  
 

          

              

 

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 20 PUNTOS 

EJERCICIO 15.- En las pólizas existen aquellas que inician operaciones y establecen nuestro patrimonio o capital 

social.  

 

Algunas veces estas establecen utilidades negativas de inicio de operación o positivas si ya se está laborando y 

produciendo.  

Establece la siguiente póliza de inicio de operaciones  
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Se va  a dar apertura a una nueva empresa y se van a tomar las facturaciones necesarias. 

1.-Como inicio de operaciones tenemos los siguientes datos en la póliza 1 

a) Se depositó en el banco Banamex       $42,000.00 

b) Iniciamos con  mercancía lista para venta en el almacén  por $85,000.00   

c) Se apertura caja con   $12,000.00  y  

d) Tenemos un equipo de transporte con valor de  $240,000.00  ,  

e) Una deuda de crédito por  $ 12,000.00 

f) Deuda a proveedores por 21,000 y  

g) Mano de obra al contratar un empleado con valor de $8,000.00 

h) Pago de los servicios o gastos administrativos con valor de $6,700.00 

i) pagamos todo como parte de nuestra apertura de empresa, obtener el capital  y la utilidad     

  

  

  

  

  

  

  

  

 

2.- Venta de productos a un cliente con valor de 120,000,00 ya con IVA,  No traía para pagarnos y el 20 % nos dio 

efectivo, el 60 % nos firmó un pagaré y por el resto le dimos crédito  

Tipo de póliza ___________________ 

Afecta a la utilidad:____________________ 

Cuenta T 

 

 

 

Afectaciones: 

N0 NO DE CUENTA CUENTA CARGO ABONO REFERENCIA CONCEPTO 
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BLOQUE VI. GENERA REPORTES Y CIERRE DE PROCESOS CONTABLES EN 

CONTPAQi 
 

 

 

 

INSTRUCCIONES:  VALOR 20 PUNTOS 

EJERCICIO 16.- Elabora el balance general de las pólizas del ejercicio anterior( el de inicio de operaciones y la 

venta), así como el estado de resultados.  

 

Balance: 

 

 

 

 

 

Estado de resultados:  
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