
Manual Básico de instalación 

del programa Auto conta



Abriendo el programa

Para empezar a utilizar el

programa debe escribir su

nombre de usuario y contraseña

y presionar la palomita verde.

Posteriormente, seleccione la

empresa que va a trabajar.



Menú principal

Una vez ingresando al

programa aparece la pantalla

principal. En ella podrá dirigirse

a configurar catálogos, cuentas

bancarias, subir sus xml y

consultar sus reportes.



Configuración

En el menú configuración podrá

subir sus catálogos, revisar la

información de su empresa,

configurar los usuarios asociados

a su empresa, los rfc de clientes y

proveedores, impuestos y los

impuestos de nómina.



Configuración catálogo

Para ir creando las cuentas

contables del catálogo presione el

botón nuevo, escriba el número y

nombre de la cuenta, seleccione el

número y nombre de la cuenta del

SAT y presione guardar.



Generar xml del catálogo

Para generar el archivo XML del

catálogo, presione el botón

generar XML y seleccione el mes y

el año del que requiere el

catálogo. Cuando presione

aceptar se abrirá una ventana que

le permitirá guardar el documento

en su equipo.



Mi empresa

Si da click en la opción ‘mi

empresa’ podrá ver los datos de

su empresa como razón social,

RFC y podrá modificar el régimen

de la misma.



Crear bancos

Usted podrá dar de alta los

bancos donde tenga cuenta. Para

hacerlo presione bancos y luego

crear banco. En la ventana que

aparece escriba el nombre del

banco y dé clic en guardar.



Crear cuenta bancaria

Para crear cuenta bancaria,

seleccione el banco (debe haber

sido creado previamente), escriba

el número de cuenta y seleccione

el número de cuenta contable.

(también debió haber sido creada

previamente)



Registrar transferencia bancaria

Para registrar transferencias

bancarias, escoja la cuenta de

salida, la cuenta que recibirá el

dinero y el total a transferir.

Observe bien la fecha y también el

saldo que tiene la cuenta emisora,

debido a que no podrá realizar el

traspaso si no cuenta con saldo

suficiente.



Subir XML

Usted podrá subir

automáticamente al software los

archivo XML de los comprobantes

de ingresos y gastos que genera

su empresa. Para hacerlos,

presione el botón cargar xml. Se

abrirá una ventana donde podrá

buscar la ubicación de sus

archivos.



Subir XML (continuación)

Cuando seleccione los archivos y

presione abrir, los xml que se

hayan agregado aparecerán en la

pantalla superior, mientras que en

las pantallas inferiores aparecerán

los RFC e Impuestos que aún no

hayan sido configurados.



Subir XML (continuación)

Para hacer la configuración tanto

de RFC como de impuestos,

seleccione cualquiera y con clic

derecho tendrá la opción de

configurar uno por uno o hacer

configuración masiva.

Al terminar de configurar todo,

repita el proceso.



consultar XML

En esta pantalla podrá consultar

los comprobantes que ya subieron

al sistema. Puede realizar la

consulta de todos o buscarlos por

nombre y rfc.



Configuración RFC

Como se mencionó

anteriormente, para poder incluir

en el sistema los comprobantes,

debe hacerse previamente la

configuración de los RFC que se

van a utilizar.



Configuración RFC (cont.)

Cuando se selecciona configurar

RFC aparece la pantalla que

vemos en la imagen. Establezca el

tipo de rfc y agregue la cuenta

contable de cargo, abono y la

cuenta bancaria (deben haber sido

dadas de alta previamente en el

sistema) y presione guardar.



Configuración de impuestos

Al igual que los RFC, los

impuestos incluidos en los XML

que se encuentran en el sistema

deben estar registrados para que

puedan contabilizarse. De la

misma forma que los RFC debe

configurarse Tipo, factor, tasa o

cuota, impuesto y las cuentas

contables de cargo y abono.



Configuración impuestos nómina

La configuración de los impuestos

incluidos en recibos de nómina

también deben ser configurados

de la misma forma que los

impuestos normales, incluyendo

los datos que solicita la pantalla.



Nueva póliza

El sistema Autoconta únicamente

permite crear manualmente

pólizas de diario. Para hacerlo,

diríjase a la ventana

correspondiente y presione el

botón nueva póliza.



Nueva póliza

Cuando se abra la ventana,

establezca un nombre, una

descripción y busque las cuentas

de cargo y abono, escriba

descripción y cantidad y presione

agregar. La póliza debe estar

cuadrada para poder guardarse.



Ver pólizas

En la pantalla principal de pólizas,

usted podrá visualizar todos los

documentos que se generaron a

partir de la importación de los

XML, así como en las pólizas de

diario que se elaboraron.



reportes

En la pestaña de reportes, usted

podrá generar los siguientes:

• Cuentas por cobrar

• Cuentas por pagar

• Balanza

• Libro diario

• Estado de resultados

• Estado de situación financiera

• Mayores y auxiliares


