
Manual Básico de uso del 

Sistema Contago



Acceso al sistema

Lo primero que hay que hacer es abrir la

aplicación “escritorio remoto” e ingresar

el usuario y contraseña que fue

proporcionado previamente,

asegurándose de que la dirección del

equipo a conectar sea: ave-la.dynns.net



Acceso al sistema

Busque el icono CONTAGO

ERP en su escritorio.



Acceso al sistema

Al abrir el programa,

deberá escribir su nombre de

usuario y escribir la

contraseña que se le

proporcionó y presionar la

palomita verde que está al lado

derecho. Aparecerá un letrero

que dice bienvenido, después

deberá seleccionar su nombre

o el de la empresa.



Menú principal

La pantalla que vemos en la

imagen es el menú principal del

software. Los iconos que se

utilizarán son el de ventas

ventas (tienda azul), inventarios

(caja) y facturación (tabla), así

como el de reportes.



Creación / actualización de clientes.

Para acceder a los clientes

debe dar clic en la tienda azul y

se desplegarán 4 iconos. Debe

presionar el icono de la carita

(indicado en rojo) para que se

abra la ventana de clientes.



Creación de clientes

Para crear un nuevo cliente,

presione el botón “nuevo” y la

pantalla le permitirá ingresar los

datos de su cliente. Debe de

ponerse como mínimo: nombre,

RFC, correo y uso del CFDI. Los

demás datos pueden quedar

vacíos. Para finalizar presione

guardar.



Editar clientes

Para editar un cliente seleccione el

cliente que necesita modificar y

presione editar y se habilitarán las

casillas para poder modificar la

información. Agregue los datos y

presione guardar, si no, puede cancelar

la edición dando clic en el botón

cancelar edición.



Alta / Modificación artículos

Para dar de alta o modificar un artículo, dé

clic en el icono de la cajita dentro del menú

principal y posteriormente seleccione

artículos.



Alta de artículos

Para dar de alta un nuevo artículo

presione el botón NUEVO y se

habilitarán las casillas para que ingrese

los datos. Incluya clave del artículo,

nombre o descripción, clave y

descripción del SAT (ver siguiente

diapositiva) unidad de medida y unidad

de medida del SAT (ver diapositiva

correspondiente).
Para finalizar presione guardar.



Alta de artículos (buscar clave sat)

Si conoce el número de clave del SAT,

escríbala en la casilla clave SAT, en caso

de no conocer la clave, presione clic

derecho sobre la casilla y se abrirá una

ventana donde podrá buscar la clave por

tipo por palabra al inicio o por palabra

clave. En la parte inferior aparecerán las

claves que cuentan con la palabra que

estamos buscando. Para seleccionarla dé

doble clic y el nombre aparecerá en la

pantalla correspondiente. El proceso es el
mismo para buscar la unidad de medida.



impuestos.

Para agregar los impuestos a su artículo

presione impuestos (aparece en la parte

superior de la pantalla) en la ventana le

aparecerá una lista con todos los impuestos que

están creados. Si aparece el impuesto que

necesita, seleccione la casilla que está al final

de la línea, si no cree un nuevo impuesto dando

clic en Agregar Impuesto.



Impuestos (crear impuesto).

Para crear un nuevo impuesto debe dar clic en

nuevo, escribir el nombre del impuesto,

seleccionar el tipo de impuesto, el cálculo y el

tipo de impuesto y escribir la tasa de cálculo.

Para guardar el impuesto presione guardar.

Del mismo modo, en esta misma pantalla se

pueden editar los impuestos ya guardados, solo

seleccione el impuesto, presione editar y

finalmente presione guardar.



Facturación



Pantalla principal



Nueva factura

Para crear una nueva factura presione

nueva factura en la pantalla principal y se

abrirá la pantalla donde podrá hacer su

documento.

Seleccione la fecha, incluya la orden de

compra (no es obligatorio), seleccione el

tipo de documento.

Busque su cliente y su artículo (ver

explicación posterior), establezca

cantidad, corrobore los datos y presione

agregar artículo.



Buscar clientes

Para agregar al cliente de la factura,

presione el botón clientes (parte superior de

la ventana) y en la ventana que se abre,

busque su cliente ya sea por RFC o por

nombre, presione enter y le aparecerán los

clientes en la parte inferior de la ventana. El

cliente se agrega a la factura dando doble

clic.



Buscar artículos.

Para agregar un artículo en la factura,

presione el botón artículos (parte superior

de la ventana) y en la ventana que se abre,

busque su artículo ya sea por clave o por

nombre, presione enter y le aparecerán los

artículos en la parte inferior de la ventana.

El artículo se agrega a la factura dando

doble clic.



Modificar artículos desde factura.

Si requiere modificar un artículo sitúe el

cursor en donde dice clave del artículo y

presione el botón secundario del mouse. Le

aparecerá la opción de buscar el artículo y

también la de abrir, seleccione abrir y

aparecerá la ventana donde se ven todos

los artículos, ahí podrá hacer las

modificaciones que requiera.



Timbrar factura

Una vez que está toda la información en

nuestra factura, esta podrá ser guardada

para timbrarse después o timbrada en ese

momento.

En ambos casos, presione el botón

TIMBRAR en la parte superior de la pantalla

y la factura se timbrará, se abrirá

automáticamente el archivo de su factura

en PDF y posteriormente la ventana para

que pueda enviar el documento.



Agregar nota al artículo

Para agregar una nota al artículo coloque el

cursor justo debajo de donde esté su

artículo y dé clic derecho y en las opciones,

seleccione NOTAS, escriba la nota que

quiere agregar en el espacio que se abre y

de clic en agregar.

Para consultar la nota que hizo vuelva a dar

clic derecho debajo del artículo y en la lista

seleccione VER NOTA



Quitar o cambiar el artículo

Para quitar el artículo de la factura, coloque

el cursor en la parte inferior de donde se

encuentra su artículo y en la lista que

aparece seleccione eliminar. El artículo se

borrará de la factura y deberá repetir el

proceso para volverlo a incluir.



Cancelar factura

Para cancelar una factura, en la pantalla

principal de facturación debe seleccionar la

factura a cancelar, dar clic derecho y

presionar sobre cancelar.

Es importante recordar que los

comprobantes deben cumplir con un

proceso que exige el SAT para poder

cancelar, por lo que la cancelación del

documento puede tardar hasta 72 horas.

Podrá consultar el estatus de cancelación

con cualquiera de las opciones que

aparecen.



Factura similar

Si va a realizar una factura similar a alguna

de las que ya tiene hechas, seleccione la

factura que quiere copiar, después de dar

clic derecho presione factura similar y se

abrirá un nuevo documento con los mismos

datos de la factura seleccionada, si los

datos son correctos tímbrela, de lo contrario

tendrá que dar clic en editar para cambiar

los datos, guardarla y posteriormente

timbrarla.



Cuentas por cobrar



Cuentas por pagar (registro de pagos 
en parcialidades)



Registro de pagos en parcialidades

En cuentas por pagar aparecerán todos

aquellos comprobantes que fueron

timbrados con las condiciones de pago

PAGO EN PARCIALIDADES O

DIFERIDO. Para poder registrar el pago

seleccione el comprobante a cobrar y

después de dar clic derecho presione

PAGO PARCIALIDAD.



Registro de pagos en parcialidades

Para registrar el pago, se abrirá la

ventana que vemos a la izquierda de la

pantalla. Pueden registrarse pagos de

más de una factura seleccionando todos

los comprobantes como en una hoja de

Excel.

En la parte inferior de la pantalla

aparecerán los documentos que vamos

a pagar. Debes darle clic a cada una y

en la parte inferior anotar de cuánto es

el pago y presionar la palomita verde.

Para terminar, dé clic en timbrar.


