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REGISTRARSE. 
 

En el menú Registrarse das de alta los datos de la persona que administrará las contabilidades 

asignando nombre de Usuario y Password. Con esos datos tendrá acceso a Contamulti.com. 
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ALTA DE CONTABILIDADES (AGREGAR CLIENTE). 
 

Para dar inicio con la captura de las contabilidades debes dar click en Agregar Cliente (parte 

inferior izquierda)  y capturar los datos solicitados - aceptar. En este apartado se dan de alta todas 

las contabilidades que deseas administrar en Contamulti.com. 
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CREACION DE LA CONTABILIDAD. 
 

Cuando ya está dado de alta una contabilidad das click en Clientes - Contabilidad y seleccionas el 

cliente que vas a cargar el catálogo. 
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ALTA DE CATÁLOGO DE CUENTAS. 
 

En primer lugar debes desbloquear el catálogo dando click en la opción Más - desbloquear 

catálogo - aceptar. 

 

 

Es importante que cambies la fecha (año-mes-día) que aparece en la parte SUPERIOR DERECHA 

para dar inicio a la captura de las cuentas contables. 

 

Para iniciar la captura del catálogo das click en Archivo - Catálogo; se inicia la selección de las 

cuentas contables. Para cada cuenta que se da de alta debe agregarse la subcuenta anotando 

clave, nombre y en su caso RFC. 
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Contamulti.com tiene cuentas precargadas, en caso de no utilizarlas deben ser eliminadas. 

 

Dar click en la cuenta que se desea eliminar:  
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Confirmar la Eliminación de la sub_cuenta. 

Para alta de una cuenta debe seleccionar la cuenta que desea agregarse y dar click en agregar 

cuenta. 

 

 

 

 

Debe capturarse el nombre de la subcuenta y dar click en S_Cuenta  y dar click  para modificarla. 
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El siguiente paso es anotar los datos complementarios; RFC, naturaleza, tipo de proveedor, etc., y 

aceptar para grabar los datos. 

 

Cuando se dieron de alta todas las cuentas del catálogo debe darse click en regresar para iniciar la 

captura de pólizas. 

 

Contamulti.com puede copiar el catálogo de cuentas a un nuevo cliente. 
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Se indica al cliente que desea copiarse el mismo catálogo. 
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CAPTURA DE PÓLIZAS. 
 

Para capturar pólizas debes dar click en Archivo - Cap. póliza: tipo, número, fecha (año-mes-día) 

concepto, CFDI asociado - Aceptar y aparece en la parte inferior de la ventana. 

 

El nombre de las pólizas es como sigue: DI, IN, EG y la numeración es 001 de acuerdo al número de 

pólizas utilizadas. Se captura número, fecha y concepto das click en aceptar. La numeración se 

reinicia para cada periodo o mes. 

 

Póliza de egresos. 
 

Deber dar click en Tipo para iniciar la captura; das click en Num para borrar la póliza. Dar click en 

FECHA para corregir el concepto. 
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Para Asociar factura debes dar click en  AF  el punto de color 

rojo indica que no se ha asociado la factura. 

 

Dar click en aceptar para cargar el xml correspondiente a la póliza que va a capturarse. 

 

Al seleccionar archivo debemos cargar el XML desde la carpeta donde se encuentran los xml. Se 

recomienda crear una carpeta con los xml para cada mes. 

Cuando se asocia correctamente un xml aparece el punto en color verde.

  

 



 

www.contamulti.com 

Acorde a tus necesidades. 

 

Edificio Liquidámbar “D” Int. 302, Jardines de Xalapa, Xalapa, Veracruz Tel. 01 228 8-11-64-89 

 

13 

Para realizar la captura de la póliza debes seleccionar en la parte superior la cuenta y dar Agregar 

Movto., capturar en el campo DEBE o HABER y dar click en Actualizar; así para cada renglón de la 

póliza. 

 

 

 

 

Terminas la captura y das click en volver para grabar los datos de la póliza; esta acción te regresa al 

listado de pólizas del periodo. 
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Póliza de ingresos. 
 

La captura de la póliza de ingresos es similar a la póliza de egresos; debes anotar el tipo, número, 

fecha, concepto y dar click en Aceptar. 

De igual manera debe asociarse la póliza con el xml de ingresos correspondiente. Se sugiere crear 

carpetas en tu computadora donde separes por mes todos los xml por las facturas. 

 

 

 

Póliza de diario. 
 

Para la póliza de diario no se debe Asociar Factura, el procedimiento de captura es el mismo que 

las pólizas de ingreso y egresos. 
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Así se muestra el listado de pólizas. Dar click en volver y regresa a la balanza de comprobación. 

 

 

La balanza de comprobación muestra los saldos. 

 

 


