
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION 

Unidad Tepepan 

Unidad Politécnica de Integración Social 

Cursos de Educación Continua  

en el área de informática 

Temario curso ASPEL COI 

Duración 20 horas 

4 unidades Actividad 
 

1ª Unidad 1-. INSTALACIÓN 
1.1 Requisitos del sistema 
1.2 Directorio de Archivos Comunes 
1.3 Proceso de Instalación 
 
2. INICIO DE OPERACIONES 
2.1 Abrir empresa 
2.2 Creación de la Base de Datos 
2.3 Cerrar Empresa 
2.4 Salir 
2.5 Funciones Generales de Acceso rápido 
2.6 Manual Electrónico del Sistema 
 
3. CONFIGURACIÓN 
3.1 Parámetros del Sistema 
3.2 Aplicaciones asociadas (Calculadora / Hoja de Cálculo) 
3.3 Perfiles de Usuario 
 
 

2ª Unidad 4. CATÁLOGOS 
4.1 Catálogo de departamentos 
4.2 Catálogo de monedas 
4.3 Catálogo de cuentas 
4.4 Catálogo de cuentas departamentales 
4.5 Catálogo de tipos de pólizas 
4.6 Catálogo de conceptos de pólizas 
4.7 Catálogo de pólizas 
4.8 Catálogo de tipos de activos 
4.9 Catálogo de Activos 
 
5. CONSULTAS 
5.1 Consulta de catálogo de cuentas 
5.2 Consulta de pólizas 
5.3 Consulta de balanza de comprobación 
5.4 Consulta de balanza de comprobación con departamentos 
5.5 Consulta de auxiliares 
5.6 Consulta de catálogos de activos 
5.7 Consulta y validación de CFDIs y documentos asociados 
 
 
 
 
 
 



3ª Unidad 6. PROCESOS 
6.1 Borrado de Movimientos 
6.2 Contabilización 
6.3 Consolidación 
6.4 Balanza anual 
6.5 Póliza de ajuste cambiario 
6.6 Póliza de cierre 
6.7 Integración de pólizas 
 
7. CONTABILIDAD ELECTRÓNICA 
7.1 Datos fiscales de proveedores y terceros 
7.2 Configuración de catálogos 
7.3 Captura de asientos contables 
7.4 Generación de XML 
 

4ª Unidad  
8. REPORTES 
8.1 Catálogo de cuentas 
8.2 Seguimiento de presupuestos 
8.3 Emisión de Pólizas 
8.4 Balanza de Comprobación 
8.5 Diario General 
8.6 Auxiliares 
8.7 Catálogo de Activos Fijos 
8.8 Inventario de Activos Fijos 
8.9 Reportes Financieros 

8.9.1 Balance General 
8.9.2 Estado de Resultados 

8.9.3 Libro Mayor 
 
9. UTILERIAS 
9.1 Respaldo de archivos 
9.2 Traducción de archivos 
9.3 Conversión De Cuentas a Activos 
9.4 Control de archivos 

 

 

 


