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1  Objetivo  
  

Presentar la funcionalidad del componente de Excel AddIn para la 
generación de los archivos de Contabilidad electrónica en su Versión 1.3 
en sus diferentes esquemas: Catálogo de Cuentas, Balanza de 
Comprobación, Pólizas del Periodo, Auxiliar de cuentas y A uxiliar de 
Folios.  

1.1  Descripción del Servicio   
  

El servicio del componente Add -In es una plantilla de Excel que permite 
a los usuarios realizar la generación de archivos de Contabilidad 
Electrónica (Catálogo de Cuentas, Balanza de Comprobación, Póliz as del 
Periodo, Auxiliar de Cuentas, Auxiliar de Folios). Al ingresar a la plantilla 
el usuario podrá ingresar los datos solicitados para llenar su tipo de 
archivo y posteriormente podrá generar un XML con la respectiva 
información. Este archivo XML se mos trará comprimido en un formato 
.ZIP con la nomenclatura correcta al tipo de documento.   

  
2 Generación de Archivos Electrónicos  
  

La captura de información de Contabilidad Electrónica deberá dar inicio con 
el Catálogo  de Cuentas, ya que esta información es  base para cualquier otro 
archivo.   

2.1 Catálogo de Cuentas  
  

1. El Contribuyente debe abrir Excel.  
  

2. Debe seleccionar el Complemento Contabilidad Electrónica.  
 

 



 

4 
 

 
  
  

3. EǸǩǸ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ǩɐʌɑɅ Ẍ!ǩɶȡɶ æȺǍɅʌȡȺȺǍẍ ɳǍɶǍ Ǎǩɶȡɶ ȺǍɾ ɳȺǍɅʌȡȺȺǍɾ ǱǸ Ⱥɐɾ ʌȡɳɐɾ ǱǸ 
archivos.  

 
  
  

4. Debe ingresar un nombre a la plantilla que desea abrir. Seleccionar Guardar.  

              
  

5. Al seleccionar la opción: Guardar, se presentan las plantillas para realizar la 
captura de información, se deberá dar inicio con la plantilla de Catálogo de 
Cuentas.   
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Nota: ¬ɐɾ ǪǍɃɳɐɾ ǸɅ ǪɐȺɐɶ ǩȺǍɅǪɐ ɾɐɅ ǪǍɃɳɐɾ ẌÃɳǪȡɐɅǍȺǸɾẍṣ ¬ɐɾ ǪǍɃɳɐɾ ɵʔǸ ɾǸ 
presen ʌǍɅ ǸɅ ɶɐȲɐ ṵ!Ⱥ ȡɅȡǪȡǍɶ ɳȺǍɅʌȡȺȺǍṶ ɾɐɅ ǪǍɃɳɐɾ ẌéǸɵʔǸɶȡǱɐɾẍ 

 
6.    Se da inicio con la captura de información, en caso de ingresar un RFC 
inválido, el campo se presenta en rojo y al posicionar el puntero presenta un 
mensaje de validación para cada campo.  

  
Nota: El RFC deberá ser de 12 ó 13 posiciones dependiendo si es Persona Moral 
o Física e ingresarlo en letras Mayúsculas.  

  

   
  

7. Al ingresar datos Válidos/Correctos las celdas se pintan en color azul para la 
ɾǸǪǪȡɑɅ ǱǸ ẌEǍʌɐɾ gǸɅǸɶǍȺǸɾẍṞ ǸɅ ǪǍɾɐ ǪɐɅʌɶǍɶȡo seguirá marcando las celdas en 
color rojo.  
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8. Al seleccionar un Mes/Año mayor al Año actual, se presenta error en color rojo en 
los campos correspondientes.  

 
  

Nota: Se pueden generar archivos a partir de Enero  2015 y hasta el Mes 
inmediato anterior al presente.  

  
Tabla de meses.  

  
Mes  Clave  
Enero  01  
Febrero  02  
Marzo  03  
Abril  04  
Mayo  05  
Junio  06  
Julio  07  
Agosto  08  
Septiembre   09  
Octubre  10  
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Noviembre  11  
Diciembre  12  

 

9. Mɾ ɳɐɾȡǩȺǸ ȡɅɾǸɶʌǍɶ ȒȡȺǍɾ ǸɅ ȺǍ ɳȺǍɅʌȡȺȺǍṞ ɳǸɶɐ ǍȺ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌuɅɾǸɶʌǍɶ fȡȺǍẍ ǸɅ ȺǍ 
sección de  

ẌEǍʌɐɾ ȓǸɅǸɶǍȺǸɾẍṞ ɾǸ ɳɶǸɾǸɅʌǍ ǸȺ ɾȡȓʔȡǸɅʌǸ ɃǸɅɾǍȲǸ ǱǸ ʬǍȺȡǱǍǪȡɑɅṣ   

  

 
  

Nota: Sólo se permite insertar y eliminar fila cuando se encuentre en la se cción 
Ẍ>ʔǸɅʌǍɾẍ ǱǸ ȺǍ ɳȺǍɅʌȡȺȺǍṞ Ʌɐ ɾǸ ɳɐǱɶǎ ȡɅɾǸɶʌǍɶ Ʌȡ ǸȺȡɃȡɅǍɶ ȒȡȺǍ ǸɅ ȺǍ ɾǸǪǪȡɑɅ ǱǸ ẌEǍʌɐɾ 
gǸɅǸɶǍȺǸɾẍṣ 

10. !Ⱥ ȡɅɾǸɶʌǍɶ ¸ʔǸʬǍɾ fȡȺǍɾ ɳǍɶǍ ǪǍɳʌʔɶǍɶ ȡɅȒɐɶɃǍǪȡɑɅ ǸɅ ȺǍ ɾǸǪǪȡɑɅ Ẍ>ʔǸɅʌǍɾẍṞ ɾǸ 
marcarán en rojo los campos obligatorios.  
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11. Al Ingresar datos Válidos/Correctos las celdas se pintan en color blanco para la 
ɾǸǪǪȡɑɅ ǱǸ ẌEǸʌǍȺȺǸẍ ṵ>ʔǸɅʌǍɾṶṣ  

 

 

Nota: El campo de Código Agrupador se presenta en forma de combo 
para que el contribuyente pueda seleccionar el código con el cual se 
asocie a la cuenta contable. En estos casos NO podrá ingresar datos 
diferentes al catálogo. Debe seleccionar sólo una opción.   

 

12. MʲȡɾʌǸ ȺǍ ɳɐɾȡǩȡȺȡǱǍǱ ǱǸ ẌMȺȡɃȡɅǍɶ fȡȺǍẍ ɳǍɶǍ ǩɐɶɶǍɶ ǍȺȓʕɅ ɶǸȓȡɾʌɶɐ ǱǸ ȺǍ ȒȡȺǍṣ   
 

 

13. !Ⱥ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ẌMȺȡɃȡɅǍɶ fȡȺǍẍ ɾǸ ǸȺȡɃȡɅǍ ʌɐǱǍ ȺǍ ȒȡȺǍṞ ǸɅ ǪǍɾɐ ǱǸ ɵʔǸ ǪʔǸɅʌǸ ǪɐɅ 
información, esta se perderá, ya que el componente no permite rehacer la 
información.   
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14. Para almacenar la información que se capturó previamente, seleccione el botón 
ẌgʔǍɶǱǍɶẍṣ  

 

 

15. Seleccionar la ubicación donde se desea almacenar la plantilla con datos.  

 

 

16. Una vez almacenado el archivo con datos, la pantalla regresa nuevamente a la 
ɳȺǍɅʌȡȺȺǍ ǱǸ Ẍ>ǍʌǎȺɐȓɐ  
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ǱǸ ǪʔǸɅʌǍɾẍṣ   

17. >ʔǍɅǱɐ ȒȡɅǍȺȡǪǸ ȺǍ ǪǍɳʌʔɶǍ ǱǸ ȡɅȒɐɶɃǍǪȡɑɅṞ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌgǸɅǸɶǍ Ĥ¶¬ẍ ɳǍɶǍ 
generar el archivo con los datos ingresados.  

 

 

18. Cuando la plantilla contiene campos en rojo (con error o vacíos) se presenta un 
mensaje de validación indicando que se encont raron errores, por lo que no se 
generará el XML.  
 

 

 

Nota: Sólo se pueden generar archivos cuando ya no se muestren errores. Los 
ǪǍɃɳɐɾ ǱǸǩǸɶǎɅ ɃɐɾʌɶǍɶɾǸ ǸɅ ǪɐȺɐɶ ǍʽʔȺ ǸɅ ȺǍ ɾǸǪǪȡɑɅ ẌEǍʌɐɾ ȓǸɅǸɶǍȺǸɾẍ ʳ ǸɅ ǪɐȺɐɶ 
ǩȺǍɅǪɐ ǸɅ ȺǍ ɾǸǪǪȡɑɅ Ẍ>ʔǸɅʌǍɾẍṣ  

 

19. Si la plantilla contiene todos los datos válidos (en color azul o blanco), entonces deber 
seleccionar la ubicación donde se desea guardar el archivo.  
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Nota: El archivo de Catálogo de Cuentas se almacena con la nomenclatura del 
RFC y con los datos ingres ados, conforme al siguiente ejemplo:  

RFC + Año + Mes + CT Ejemplo: AIRA900930UP7201501CT  

 

20. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌgʔǍɶǱǍɶẍṣ  
 

21. Al generar el archivo XML se presenta un mensaje indicando que fue correctamente 
generado.  

 

22. El resultado del proceso es el archivo .ZIP con la nomenclatura correcta  
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23. El archivo .ZIP, contiene un archivo .XML con los datos de Catálogo de Cuentas en 
versión 1.3 y es el archivo que deberán ingresar a través del buzón tributario, menú 
Ẍ!ɳȺȡǪǍǪȡɐɅǸɾẍ ɐɳǪȡɑɅ Ẍ>ɐɅʌǍǩȡȺȡǱǍǱ MȺǸǪʌɶɑɅȡǪǍẍ Ṿ ẌMɅʬȣɐɾẍ ɐ Ǎ ʌɶǍʬǹɾ ǱǸȺ æɐɶʌǍȺ ǱǸ 
ẌÿɶǎɃȡʌǸɾ ʳ ñǸɶʬȡǪȡɐɾẍ ǱǸ ȺǍ ɳǎȓȡɅǍ ǱǸ uɅʌǸɶɅǸʌ ǱǸȺ ñ!ÿṞ ǱǸɅʌɶɐ ǱǸ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ 
ǱǸɅɐɃȡɅǍǱǍ ẌÿɶǎɃȡʌǸɾẍ Ṿ Ẍ>ɐɅʌǍǩȡȺȡǱǍǱ MȺǸǪʌɶɑɅȡǪǍẍ Ṿ ẌMɅʬȣɐẍṣ  
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2.2 Balanza de Comprobación (Normal o Complementaria)  
  

¸ɐʌǍṝ ĆɅǍ ʬǸʽ ɶǸǍȺȡʽǍǱɐɾ Ⱥɐɾ ɳǍɾɐɾ ǱǸȺ ɳʔɅʌɐ ᶯ ǍȺ ᶳ ǱǸȺ ǍɳǍɶʌǍǱɐ ᶰṣᶯ Ẍ>ǍʌǎȺɐȓɐ 
ǱǸ >ʔǸɅʌǍɾẍṞ ǱǸǩǸɶǎ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶɾǸ ȺǍ țɐȲǍ ǱǸɅɐɃȡɅǍǱǍ Ẍ=ǍȺǍɅʽǍẍ ɳǍɶǍ ǱǍɶ 
inicio con su captura.  

  
1. Seleccionar la hoja de Bal anza .  

 

 

Nota: Los campos que se presentan en color rojo (al iniciar plantilla) son 
ǪǍɃɳɐɾ ẌéǸɵʔǸɶȡǱɐɾẍṣ  

 

2. Se da inicio a la captura de información. En caso de ingresar un RFC inválido, el 
campo se presenta en color rojo y al posicionar el puntero presenta un mensaje 
de validación para cada campo.  
  
Nota: El RFC deberá ser de 12 ó 13 posiciones dependiendo si es Persona Moral 
o Física e ingresarlo en letras Mayúsculas.  

 




























































