
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
EDUCACIÓN CONTINUA 

DIPLOMADO 
 “COMPUTACIÓN EN ACCIÓN WINPAQ” 

 
 
METODOLOGÍA: EXPOSICIÓN POR EL ASESOR, DESARROLLO D E CASOS PRACTICOS, 
INVESTIGACIÓN Y PRUEBAS POR PARTE DEL ALUMNO, CREAC IÓN DE PROGRAMAS, SE 
UTILIZA PINTARRÓN, ACETATOS, CAÑON Y COMPUTADORA. 
 

PROGRAMA 
 

MODULO I. CONTPAQ  

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. 
 

1. Conociendo ContPAQ 
2. Visión General Ventana Principal 
3. Barras de Herramientas  
4. Teclas de Acceso Rápido 
5. Conexión con Otros Sistemas  
6. Creando una empresa 
7. Visión General 
8. Consideraciones Especiales 
9. Manipulando Empresas  
10. Personalizando La Empresa 
11. Visión General  
12. Capturando Datos Generales de la Empresa  
13. Configurando Teclas del Sistema  
14. Capturando Catálogo de Cuentas 
15. Capturando Tablas Laboratorio  
16. Respaldando Información 
17. Visión General  
18. Respaldar  
19. Restaurar  
20. Sugerencias Laboratorio  
21. Captura Inicial de Movimientos  
22. Visión General  
23. Personalizando la Ventana de Captura 
24. Capturando Saldos Iniciales 
25. Agilizando la Captura de Pólizas Repetitivas  
26. Capturando Operaciones Diarias 
27. Verificando Captura de Pólizas 
28. Adelantando la Captura de Pólizas 
29. Laboratorio Obteniendo información  
30. Visión General Ejecutando Reportes  
31. Ejecutando Reportes de MS Excel  
32. Graficando Saldos Impresión de Póliza 
33. Cheque  
34. Laboratorio Analizando Información con Presupuestos 
35. Visión General Tabla de Porcentajes para Presupuestos 
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 Métodos de Aplicación de Presupuestos 
 Aplicación de Presupuestos  
Obteniendo Inormación de Presupuestos  
Laboratorio Analizando Gastos Por departamento  
Visión General Seleccionando Tipo de Centros de Costos  
Capturando Tabla de Centros de Costos  
Capturando Cuentas en Forma Masiva  
Asignando Centro de Costo a Cuentas 
 Obteniendo Información por Centro de Costo 
 Laboratorio Concentrando Estados Financieros 
 Visión General Requisitos Previos 
 Concentrando Información 
 Identificando Pólizas  
Laboratorio Cerrando el Ejercicio 
 Visión General  
Cambiar Periodo Póliza de Cierre 
 Cierre de Ejercicio  
Obteniendo Ayuda  
Visión General  
Conociendo Mi Asesor 
 Conociendo Manual Electrónico  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODULO II. NOMIPAQ  

El curso está enfocado a describir las características más importantes de NomiPAQ 
que le permitan comenzar a utilizar su sistema en forma inmediata, así como a obtener 
desean conocer las características y herramientas básicas de NomiPAQ para llevar 
información a través de las herramientas incorporadas en el sistema. Usuarios que 
una adecuada operación del sistema.  
 
Conociendo NomiPAQ Visión General Manejo de la Ventanas Teclas Rápidas Uso del 
Ratón en los Procesos de Nómina Laboratorio Personalizando La Empresa Visión General 
Instalando la empresa Conociendo los datos Predeterminados Capturando los Catálogos 
Básicos Actualizando las Tablas del Sistema Laboratorio Preparando el Área de Trabajo en 
NomiPAQ Visión General Funciones del la Prenómina Preparando la Prenómina Filtrando 
Información Laboratorio Capturando Información Visión General Parte A Capturando 
Movimientos en la Prenómina Parte B Capturando Movimientos en Sobre-recibo Parte C 
Capturando Movimientos en Hoja de Cálculo Respaldando Información Visión General 
Respaldar Restaurar Sugerencias Laboratorio Procesando desde el Cálculo hasta la 
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Autorización Visión General Calculando la Nómina Imprimiendo Lista de Raya y Sobre-
recibo Respaldando la Nómina Autorizando la Nómina Laboratorio Obteniendo Información 
Visión General Reportes del Cálculo de la Nómina Reportes del ISR Reportes IMSS / 
INFONAVIT Reportes Agenda Fiscal Reportes de Catálogos Laboratorio Pagando la 
Nómina con Tarjeta Bancaria Visión General Personalizando a los Empleados Conociendo 
los Requisitos del los Reportes Ejecutando los Reportes Laboratorio Modificando la 
Información de las Nóminas Visión General Analizando los estados de un Periodo 
Modificando Nóminas Anteriores Capturando Información en Nóminas Futuras Laboratorio 
Obteniendo Ayuda Visión General Conociendo Mi Asesor Conociendo el Manual 
Electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MODULO III. CHEQPAQ  

El curso está enfocado a describir las características más importantes de CheqPAQ 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. Usuarios que desean 
conocer las características y herramientas básicas de CheqPAQ para llevar una adecuada 
operación del sistema. 
 
Conociendo CheqPAQ Visión General Ventana Principal Pantallas de Captura 
Manejo de Ventanas Teclas de Acceso Rápido Laboratorio Creando una Empresa 
Visión General Consideraciones iniciales Instalando empresas Manipulando el 
menú de empresas Creando de Cuentas Bancarias Visión General Creando 
Catálogos Creando el Catálogo de Monedas Creando el Catálogo de Bancos 
Creando el Catálogo de Sucursales Creando el Catálogo de Cuentas de Cheques 
Laboratorio Capturando Operaciones Bancarias Diarias Visión General Generación 
de Catálogos Movimientos Bancarios Estimación de Ingresos y Planificación de 
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Egresos Visión General Creando Ingresos Recibidos Creando Ingresos Proyectados 
Creando Egresos Proyectados Laboratorio Agilizando el Manejo de Información 
Visión General Visualizando Información Capturando Información Filtrando 
Información Laboratorio Imprimiendo Movimientos Bancarios Visión General 
Funcionamiento en el Sistema Manejo básico del módulo Impresión en una forma 
contínua Laboratorio Obteniendo información Visión General Reportes 
predefinidos en el sistema Vistas de Catálogos en el sistema Laboratorio 
Respaldando y Recuperando Información Visión General Respaldar Restaurar Suge 
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