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1. Activación del sistema 
Al iniciar por primera vez eConta CFDI es necesario activar el sistema, haga clic en el menú άLƴƛŎƛƻ |  Activar LicenciaέΦ 

 

En la ǾŜƴǘŀƴŀ ά!ŎǘƛǾŀŎƛƽƴ [ƛŎŜƴŎƛŀ /ƻƳŜǊŎƛŀƭέ ingrese el número de serie que viene en el correo ά9ƴǘǊŜƎŀ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎŀ 
Ŝ/ƻƴǘŀ /C5Lέ y coloque los datos Correo Electrónico, Correo Confirmación, Nombre o Razón Social, Nombre Contacto 
y Teléfono, haga clic en el botón [Activar]. 

 

Si todos los datos fueron correctos, se visualiza un mensaje indicando que la activación se realizó correctamente. De 
no ser así, ingresar nuevamente los datos verificando que estén correctos. 

 

1. Contribuyentes 
Para abrir la lista de contribuyentes contenidos en eConta CFDI, haga clic sobre el menú άLƴƛŎƛƻ |  /ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέΦ 

 

Se visualiza la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ donde se administran los contribuyentes registrados. 
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Herramientas 
1. Nuevo: Agrega un nuevo contribuyente. 
2. Modificar: Modifica al contribuyente seleccionado. 
3. Eliminar: Elimina al contribuyente seleccionado. 
Respaldos 
4. Respaldo: Realiza respaldo de información del contribuyente seleccionado. 
5. Recuperar: Recupera un respaldo en formato .zip de un contribuyente 
Cerrar 
6. Cerrar: Cierra la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ. 
FILTRAR 
7. RFC: Búsqueda de contribuyentes por RFC. 
8. Nombre: Búsqueda de contribuyentes por nombre. 
Contribuyentes 
9. Contribuyentes: Listado de contribuyentes existentes en el sistema. 

1.1 Alta de contribuyente y configuración inicial 
Para agregar un contribuyente, Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ, haga clic en el botón [Nuevo].  

 

En la ventana ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ de Contribuyentes ς Nuevoέ, se registra el nuevo contribuyente, se configura el modo 
de trabajo y la forma en la que se contabilizan los CFDI de acuerdo a lo siguiente: 
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Datos Contribuyente: 

¶ RFC: RFC del contribuyente. 

¶ Razón Social: Nombre o razón social del contribuyente. 

¶ Modo Contable: 

 

3.1 Sistema Contable: Sistema contable con el cual lleva la contabilidad del contribuyente para la generación posterior 
del LayOut (archivo con pólizas) a importar.  

¶ Aspel COI 
a. Departamento: Opción si desea llevar una contabilización por departamento. 
b. Centro de costos: Opción se desea llevar una contabilización por centro de costos 

3.2 Tipo de Contribuyente:  

¶ Sociedad Mercantil (SA, S de RL, Etc.)  (a la emisión de las facturas) 

¶ SC, AC, PF (A flujo de efectivo)  
3.3 Catálogo de cuentas SAT: Opción para utilizar el catálogo ά/uentas con código agrupador SATέ. Omitir esta opción 

cuando se trabaja con el catálogo de cuentas de la empresa, extraído de su sistema contable. 
3.4 Numeración de Póliza: Forma en la que se realiza la numeración de las pólizas de acuerdo a lo siguiente:  

¶ Numérico: Realiza la numeración en formato número entero.  
o Reiniciar la numeración de póliza cada mes: Reinicia el número de las pólizas cada mes de trabajo al cambiar o 

seleccionar un nuevo mes. 
o Conservar numeración de póliza: Conserva la numeración de póliza (sin cortes mensuales). 

¶ Alfanumérico: Opción para realizar la numeración en formato con números y letras. 
3.5 Operaciones exentas de IVA: Si el contribuyente maneja operaciones exentas de IVA, se suma el importe del IVA 

al gasto. 
3.6 Causante de IEPS: Si el contribuyente es causante de IEPS y por lo tanto requiere registrar por separado este 

impuesto. 
3.7 Contabilizar Ventas / Ingresos: Distribuir a más de una cuenta los registros de las ventas o ingresos incluidos en un 

CFDI emitido por el contribuyente. 
3.8 Reembolso de caja chica: OǇŎƛƽƴ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ ƭƻǎ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜǎ ǇŀƎŀŘƻǎ Ŏƻƴ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ŎƻƴǘǊŀ Ψ!ŎǊŜŜŘƻǊŜǎ 
5ƛǾŜǊǎƻǎΩ ŎǳŀƴŘƻ ǎŜ ƎŜƴŜǊŜ Ŝǎǘŀ ǇƽƭƛȊŀ. 
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3.9 Contabilizar Facturas canceladas: Contabiliza en ceros los comprobantes que están cancelados en el portal del SAT. 
Esta función permite registrar los folios de facturas emitidas y confirmar que no se omitió ninguna. 

3.10 Contabilizar comprobantes con importe mayor o igual a:  Importe a partir del cual el comprobante se 
considera como Contabilizable. Esta función permite omitir facturas que frecuentemente no requieren ser 
contabilizados.  
 
 

¶ Modo Registro Contable 

 

4.1 Registro Contable: Modelo de Registro Contable de acuerdo a lo siguiente: 

¶ Directo: Los registros contables que propondrá el sistema serán sin provisiones, salvo que se trate de operaciones a 
crédito (CFDI PPD) y que el pago sea reflejado en el mismo mes de trabajo.  

 

4.1.1 Facturas Método de Pago PUE (Emitidas/ Recibidas): Opción para las facturas de ingreso tanto emitidas como 
recibidas con método de pago PUE- Pago en Una sola Exhibición.  

¶ Separar Póliza de Provisión y Póliza de Pago: Registro en póliza de provisión al comprobante PUE afectando 
a las cuentas de (Clientes o Proveedores), y después realizar en otra póliza el registro del cobro o pago 
ŀŦŜŎǘŀƴŘƻ ŀ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ŘŜ ά.ŀƴŎƻǎέΦ 

 

   

¶ Póliza de registro de pago directo a Bancos: Opción para realizar únicamente la póliza de registro del cobro 
o pago afectando directamente contra la cuenta de Bancos.   

   

4.1.2 Comprobantes de Ingreso PPD (Emitidos-Recibidos): Registros contables para los comprobantes de ingreso 
tanto emitidos como recibidos con método de pago PPD- Pago en Parcialidades o Diferido.  

¶ Separar Póliza de Provisión y Póliza de Pago: Realiza una póliza de provisión al comprobante afectando a las 
cuentas de Clientes o Proveedores. 

   

Posteriormente si el comprobante cuenta con pago en el mismo mes, se propone la póliza de registro de 
ŘƛŎƘƻ ŎƻōǊƻ ƻ ǇŀƎƻ ŀŦŜŎǘŀƴŘƻ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ά.ŀƴŎƻǎέΦ 
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¶ Póliza de Pago Directo (Pago recibido en el mismo mes): Realiza la póliza de pago afectando la cuenta Bancos, 
sin pasar por clientes o proveedores, condicionado a que el comprobante cuente con pago en el mismo mes. 

   
¶ Completo: Los registros contables serán con provisiones y en una misma póliza, es decir, se utilizarán cuentas 

puente de balance en la misma póliza, aun en operaciones de contado. 

 
Notas: 

¶ wŜŎǳŜǊŘŜ ǉǳŜ ǎƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴƽ Ŝƭ aŞǘƻŘƻ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŎƻƴǘŀōƭŜ ά/ƻƳǇƭŜǘƻέ ƭŀ ǇǊƻǾƛǎƛƽƴ ȅ Ŝƭ ǇŀƎƻ ǎŜ ƘŀǊł Ŝƴ ǳƴŀ ǇƽƭƛȊŀΦ   

¶ Para la fecha de póliza de provisión, se toma la fecha de emisión del comprobante. 

¶ Para la fecha de póliza de cobro o pago, se toma la fecha del pago. 

¶ Cuando el comprobante con método de pago άtt5έΣ ya tiene pago, pero no se cuenta con el CFDI de recepción de pagos, se puede registrar los datos del pago 
a través del LayOut base (Registro de cobros y pagos) 

¶ Si el comprobante aun no cuenta con pago o el pago relacionado no está dentro del mes de trabajo, se generará únicamente la póliza de provisión con las 
características mencionadas en Separar Póliza de Provisión. 

4.2 Generación de Pólizas de Cobro y Pago: Criterio para incluir el UUID de la factura con método de pago PPD que 
está relacionado en el pago o cobro de la póliza. 

4.3 Generación de pólizas de Provisión: /ǊƛǘŜǊƛƻ ǇŀǊŀ ƎŜƴŜǊŀǊ Ŝƴ ǳƴŀ ǵƴƛŎŀ ǇƽƭƛȊŀ ŘŜ ǇǊƻǾƛǎƛƽƴ ƭƻǎ άƛƴƎǊŜǎƻǎέ ƻ 
άŜƎǊŜǎƻǎέ ŘŜƭ mes de trabajo. 

4.4 Criterios para generación de pólizas de nómina: Criterio para realizar el registro contable para los comprobantes 
de nómina de acuerdo a lo siguiente: 

¶ Por Concepto: Los cargos y abonos se realizan considerando las percepciones y descuentos incluidos en los CFDI 
de nómina agrupados por cada periodo (cada nómina).    

¶ Por Concepto y Departamento: Los cargos y abonos se realizan considerando las percepciones, descuentos y 
departamentos incluidos en los CFDI de nómina, agrupados por cada Departamento y periodo (cada nómina)  

¶ Por Concepto y Trabajador: Los cargos y abonos se realizan considerando las percepciones y descuentos 
incluidos en los CFDI de nómina sin agrupar, permite registrar a nivel de cada trabajador. 
 

¶ Catálogo Cuentas SAT 
Si en la configuración del modo contable se seleccionó ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά¦ǘƛƭƛȊŀǊ ŎŀǘłƭƻƎƻ ŎƻƴǘŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎŀ {!¢έΣ ǎŜ 
habilita la ventana |Catálogo Cuentas SAT|. 

  

5.1 Cuenta Clientes 

¶ !ǎƛƎƴŀǊ ŎǳŜƴǘŀ ŎƻƴǘŀōƭŜ άмлрΦлм ς /ƭƛŜƴǘŜǎ ƴŀŎƛƻƴŀƭŜǎέ ǇŀǊŀ ǘƻŘƻǎ los clientes. 

¶ /ǊŜŀǊ ŎǳŜƴǘŀ ŎƻƴǘŀōƭŜ ǇƻǊ ŎŀŘŀ ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜ о ƴƛǾŜƭ Ŏƻƴ {ǳōŎǳŜƴǘŀ άмлрΦлм ς /ƭƛŜƴǘŜǎ ƴŀŎƛƻƴŀƭŜǎέ. 
5.2 Cuenta Proveedores 

¶ !ǎƛƎƴŀǊ ŎǳŜƴǘŀ ŎƻƴǘŀōƭŜ άнлмΦлм ς tǊƻǾŜŜŘƻǊŜǎ ƴŀŎƛƻƴŀƭŜǎέ ǇŀǊŀ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ proveedores. 

¶ Crear cuenta contable por cada clientŜ ŘŜ о ƴƛǾŜƭ Ŏƻƴ {ǳōŎǳŜƴǘŀ ά201.01 ς Proveedores ƴŀŎƛƻƴŀƭŜǎέ. 
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Una vez ingresada la anterior información, haga clic en el botón [Guardar]. Se visualiza la barra de progreso y una vez 
que se creó el contribuyente se muestra el mensaje de confirmación, haga clic en el botón [Aceptar]. 

 
 
 

1.2 Modificar Contribuyente 
Para modificar un contribuyente, seleccione el contribuyente a modificar y haga clic en el botón [Modificar]. 

  

En la ǾŜƴǘŀƴŀ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎ - aƻŘƛŦƛŎŀǊέΣ realice las modificaciones requeridas y haga clic en el 
botón [Guardar]. 

 

Una vez realizadas las modificaciones se muestra el mensaje de confirmación haga clic en el botón |Guardar| . 

 
Nota: Las modificaciones realizadas, no aplican a las pólizas existentes; aplicaran para las pólizas que se realicen a partir de que se hizo la modificación. Para 
visualizar esta nueva configuración, elimine las pólizas y genérelas nuevamente con la nueva configuración. 

 

1.3 Eliminar Contribuyente 
En la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ, seleccione al contribuyente a eliminar y haga clic en el botón [Eliminar]. 
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Se muestra un mensaje para confirmar la eliminación, haga clic en el botón [Sí]. Se visualiza el progreso, al finalizar se 
muestra el mensaje de confirmación, haga clic en el botón [Aceptar]. 

 

Una vez eliminado el contribuyente se muestra el mensaje de confirmación, haga clic en el botón |Aceptar|.  

 

1.4 Respaldo Contribuyente 
Para realizar el respaldo de un contribuyente, en la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ, seleccione el contribuyente a respaldar 
y haga clic en el botón [Respaldo]. 

 

En la ventana άwŜǎǇŀƭŘƻ ŘŜ /ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜέ, se muestra la información del contribuyente establecida por default. 

  

{ƛ ǊŜǉǳƛŜǊŜ ŎŀƳōƛŀǊ ƭŀ άwǳǘŀ wŜǎǇŀƭŘƻέ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ [Buscar]. En el explorador de archivos, localice la ruta para 
almacenar los archivos de respaldo y haga clic en el botón [Aceptar]. 

 

Una vez que se generó el respaldo se muestra el mensaje de confirmación, haga clic en el botón [Aceptar]. 
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1.5 Recuperar Respaldo 
Para recuperar un respaldo, dentro de la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ, haga clic en el botón [Recuperar]. 

 

En la ventana άwŜŎǳǇŜǊŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜέ, haga clic en el botón [Buscar] para indicar la ruta donde se encuentra 
el respaldo del contribuyente (archivo .zip). 

 

En el explorador de archivos, indique la ruta del archivo de respaldo (.zip) y haga clic el botón [Aceptar]. 

 

9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭŜŜ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ άΦȊƛǇέ ǇŀǊŀ ŜȄǘǊŀŜǊ ȅ ǾŀƭƛŘŀǊ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ŘŜ ƭŀǎ ōŀǎŜǎ ŘŜ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜΣ ǎƛ ƭŀ 
información es correcta carga la información a recuperar. Haga clic en el botón [Aceptar]. 

  

Se realiza la recuperación de todas las bases de datos del contribuyente, una vez que se recuperó el respaldo se muestra 
el mensaje de confirmación, haga clic en el botón [Aceptar]. 

 

1.6 Abrir contribuyente 
Para abrir un contribuyente, en la pestaña ά/ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ haga doble clic sobre el contribuyente. O también haga 
clic sobre el menú άLƴƛŎƛƻ |  !ōǊƛǊ /ƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ. 
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En la ventana ά!ōǊƛǊ ŎƻƴǘǊƛōǳȅŜƴǘŜǎέ con el listado de los contribuyentes registrados en el sistema. Seleccione el 
contribuyente y haga clic en el botón [Aceptar]. 

 

2. Configuración Sistema 
Para visualizar las opciones de configuración, haga clic en el menú Sistema, que se encuentra en la parte superior 
derecha. 

 
1. Configuración Sistema: Apartado para realizar la configuración adicional al sistema. 
2. Control de Usuarios: Apartado para realizar la configuración de los usuarios que tienen acceso al sistema. 
3. Conexión SQL Ver. RED. Apartado para realizar la configuración de la conexión a la instancia SQL Server cuando la 

versión de ePoliza es en Red. Uso exclusivo de soporte dSoft. 
 

2.1 Configuración Sistema 
Opción para realizar ajustes de configuración, tales como el color de fondo del sistema, ruta de guardado, entre otros. 
tŀǊŀ ƛƴƛŎƛŀǊΣ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŘŜ ά{ƛǎǘŜƳŀέ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ǎǳōƳŜƴǵ άConfiguraŎƛƽƴ {ƛǎǘŜƳŀέ.   
En la ventana ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀέ se muestran las opciones de configuración, de acuerdo a lo siguiente: 

  

1. Tema de Color: Tema de estilos para las ventanas, botones, menús y formas del sistema (Claro, Oscuro). 
2. Separador de Importación: Carácter especial utilizado para la importación de CFDI.  Valor por default (άηέ). 
3. Carpeta de datos: Ruta donde se almacenan los archivos generales, ruta por default άό/Υ\ dSoft\ eContaCFDI\ύέΦ 

a. Indique la ruta y haga clic en el botón [Aceptar]. 
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Una vez realizados los cambios a la configuración haga clic en el botón [Aceptar]. 

2.2 Control de Usuarios 
Permite al administrador controlar el acceso a los contribuyentes y modificar los permisos para cada usuario. Para ello, 
en el menú de Sistema haga clic en el submenú Control de usuarios.   

 
 
En la pestaña ά¦ǎǳŀǊƛƻǎέ se administran todos los usuarios del sistema.  

 

Herramientas 
1. Nuevo: Agrega un nuevo usuario. 
2. Modificar: Modifica el usuario seleccionado. 
Permisos 
3. Administrar Roles: Administra los roles para usuario (crear, modificar y eliminar). 
Cerrar 
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4. Cerrar: Cierra la pestaña Usuarios. 
5. Usuarios: Muestra la lista de usuarios disponibles en el sistema. 

2.2.1 Nuevo usuario 
Para agregar un usuario, en la sección herramientas, haga clic en el menú άbǳŜǾƻέΦ 

  

9ƴ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻǎ ς bǳŜǾƻέΣ ƛƴƎǊŜǎŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ƴǳŜǾƻ ǳǎǳŀǊƛƻΦ 
Pestaña Datos:  

  
1. Usuario: Usuario. 
2. Estatus: Estatus del usuario, por default (Activo). 
3. Nombre: Nombre del usuario a agregar. 
4. Contraseña: Contraseña del usuario. 
5. Confirmar Contraseña: Confirmar contraseña. 
6. Puede Agregar Contribuyentes: Indica si el usuario podrá agregar nuevos contribuyentes al sistema. 
Pestaña Permisos: 

  

1. Rol: Rol para asignar al usuario. (Administrador, Operador Nómina, Operador) 

¶ Administrador: Puede realizar cualquier función en el sistema. 

¶ Operador Nómina: No puede realizar cambios en configuración y sólo visualiza los módulos de consulta y nómina. 

¶ Operador: No puede realizar cambios en configuración 
2. Menú: Lista de todos los menús a los que el rol de usuario puede accesar. 
3. Opciones: Lista de las opciones disponibles por menú seleccionado. 
Active o desactive las casillas de acuerdo a los permisos que desea agregar al usuario. 
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Pestaña Contribuyentes:  
Muestra el listado de contribuyentes existentes en el sistema, active o desactive para indicar a los contribuyentes a los 
cuales el usuario tendrá acceso. 

 

Una vez ingresada toda la información anterior, haga clic en el botón [Guardar], para crear el nuevo usuario. Después 
de haberse creado el usuario se muestra el mensaje de confirmación. 

 
2.2.2 Modificar Usuario 
Esta función permite modificar a los usuarios, (Nombre, Contraseña o Permisos). Para modificar un usuario, en la 
pestaña άUsuarioǎέ, seleccione el usuario y en la sección herramientas, haga clic en el botón [Modificar]. 

  

En la ventana ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ Ře Usuarios ς aƻŘƛŦƛŎŀǊέ, realice las modificaciones requeridas en las pestañas (Datos, 
Permisos y Contribuyentes) y haga clic en el botón [Guardar]. 

 

Una vez guardados los cambios se muestra el mensaje de confirmación, haga clic en el botón [Guardar]. 
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2.2.3 Administrar Roles 
Apartado para crear, eliminar y modificar nuevos roles para usuario. Para ello, dentro de la pestaña άUsuarioǎέ, en la 
sección herramientas, haga clic en el botón [Administrar roles]. 

 

9ƴ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ ŘŜ wƻƭŜǎέ ǊŜŀƭƛŎŜ ƭŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŀŎuerdo a lo siguiente: 

   
1. Rol: Roles existentes en el sistema. 
2. Agregar: Botón para agregar un nuevo rol de usuario. 

  
3. Eliminar: Botón para eliminar el rol de usuario seleccionado. 
4. Menú: Lista de todos los menús a los que el rol de usuario puede accesar. 
5. Opciones: Lista de las opciones disponibles por menú seleccionado. 
Nota: Los roles de usuario por default en el sistema no se pueden modificar ni eliminar. 

3. Catálogo de cuentas 
Para iniciar la contabilización es necesario cargar el catálogo de cuentas al sistema, dependiendo la configuración del 
contribuyente, existen 2 opciones: 
3.1 Catálogo de cuentas (Catálogo del contribuyente) 
Para iniciar haga clic en el menú άLƴƛŎƛƻ μ /ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀǎέ. 
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tŜǎǘŀƷŀ ά/ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀǎέ ǇŀǊŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ el catálogo cuentas del contribuyente, el cual es generado (exportado) 
desde el sistema contable del contribuyente (Aspel COI, CONTPAQi, Control 2000). 

 

Cuenta: 
1. Importar Excel: Importa el catálogo de cuentas a partir de un LayOut (archivo con un formato definido) en Excel. 
2. Agregar: Opción para agregar cuentas contables manualmente. 
3. Modificar: Opción para modificar la cuenta contable seleccionada. 
4. Eliminar: Opción para eliminar las cuentas contables seleccionadas. 
Herramientas: 
5. Naturaleza: Opción para modiŦƛŎŀǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŀƭŜȊŀ ŘŜ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀΦ ό5ŜǳŘƻǊŀ ά5έ ς !ŎǊŜŜŘƻǊŀ ά!έύ  
6. SubcuentaDe: Establece la cuenta de mayor nivel de la que se deriva o de la que depende. 
7. Acumulativa, Cuenta de Mayor o Último Nivel: Función para establecer la cuenta Acumulativa (Aspel COI), Cuenta 

de Mayor (CONTPAQi) o Ultimo Nivel (Control 2000). 
8. Exportar a Excel: Genera un reporte en Excel, con todas las cuentas o las cuentas contables agregadas manualmente 

por el usuario. 
Cerrar: 
9. Cerrar: Opción para cerrar la ventana Catálogo de Cuentas. 
Catálogo de cuentas: 
10. Cuentas contables: Listado de cuentas contables. 
Filtros: 
11. Buscar:  .ǵǎǉǳŜŘŀ ǇƻǊ άNúmero de cuentaέ ƻ ά5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴ /ǳŜƴǘŀέ. 
12. Tipo Cuenta: Opción para ŦƛƭǘǊŀǊ ǇƻǊ ǘƛǇƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀ ŎƻƴǘŀōƭŜ όά¢ƻŘƻǎέ ƻ ά!ŎǳƳǳƭŀǘƛǾŀέ ƻ ά5ŜǘŀƭƭŜέύΦ 
13. Naturaleza: Opción para ŦƛƭǘǊŀǊ ǇƻǊ ƴŀǘǳǊŀƭŜȊŀ ŘŜ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ όά¢ƻŘƻǎέ ƻ ά5ŜǳŘƻǊŀέ ƻ ά!ŎǊŜŜŘƻǊŀέύΦ 
14. Nivel: Opción para filtrar por el nivel de la cuenta contable. 
15. Visualizar: Botón para realizar la búsqueda por los criterios ingresados. 
16. Limpiar: Botón para limpiar los criterios de búsqueda. 
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3.1.1 Importar Catálogo de cuentas 
Para importar el catálogo de cuentas, realice el llenado del LayOut (.xlsx) con el catálogo de cuentas, el cual puede ser 
obtenido del sistema contable del contribuyente. En la pestaña ά/ǳŜƴǘŀǎέ, haga clic en el botón [Importar Excel]. 

  

En la ventana άLƳǇƻǊǘŀǊ /ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ /ǳŜƴǘŀǎ ·[{·έ, ingrese los datos de acuerdo a lo siguiente: 

  

1. Ruta de Archivo: Ruta de ubicación del archivo del Catálogo de Cuentas a Importar. 
2. Buscar: Botón para indicar la ruta de ubicación del archivo del Catálogo de Cuentas. 
3. Estructura de Árbol: Defina el tipo de Estructura de Árbol de acuerdo a su catálogo de cuentas. 

3.1 Separador de cuenta: Seleccione el separador (signo o carácter) que utiliza el catálogo de cuentas. 
3.2 Estructura de Cuenta: Ingrese la estructura del catálogo de cuentas, considerando la cantidad de números que 
tienen entre separadores.  

4. Captura de datos por cuenta del usuario:  Opción cuando el catálogo de cuentas no tiene estructura de Árbol. 
17. Obtener LayOut: Botón para Obtener el LayOut de ePoliza para vaciar la información del catálogo de cuentas del 

contribuyente obtenido del sistema contable. 
Obtener LayOut:  
Para obtener el LayOut para la importación de cuentas, haga clic en el botón [Obtener LayOut], después seleccione el 
directorio donde desea guardar el LayOut que será descargado y haga clic en el botón [Guardar]. 

  

Se abre el LayOut de cuentas en Excel, realice el vaciado de su información con el catálogo de cuentas. 
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¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ǘŜƴƎŀ ǎǳ [ŀȅhǳǘ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀǎ Ŏƻƴ Ŝƭ ŎŀǘłƭƻƎƻΣ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ άLƳǇƻǊǘŀǊ /ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ /ǳŜƴǘŀǎ ·[{·έΣ 
ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ōǊƛǊ wǳǘŀ !ǊŎƘƛǾƻέΦ 

 

1. Cuenta: Número de cuenta (Dato requerido). 
2. Descripción: Descripción de la cuenta (Dato requerido). 
3. Naturaleza: Naturaleza de la cuenta (D-Deudora, A-Acreedora). 
4. Nivel: Nivel de la cuenta. 
5. RFC: RFC relacionada a la cuenta contable para asociar en automático a los clientes y proveedores del CFDI. 
6. SubcuentaDe: SubcuentaDe de nivel anterior a la cuenta. 
7. Código Agrupador SAT: Código agrupador del catálogo de cuentas del SAT. 
8. UUID: Indica si la cuenta contable requiere la información del comprobante. 
9. Forma Pago: Indica si la cuenta contable requiere la información del pago para las pólizas de cobro y pago. 

 

Seleccione la estructura de Árbol, seleccione el separador de la cuenta e ingrese la estructura de la cuenta. Después 
haga clic en el botón [Generar]. 












































































































































































































