l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar catalogos desde Excel

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-060634

Importar catalogos desde Excel te permite incorporar informacion al sistema de forma rapida y organizada,
evitando la captura manual de datos. Este proceso es util cuando necesitas agregar o actualizar registros

en grandes cantidades, facilitando la administracion de la informacion y optimizando tu tiempo de trabajo.

1. Para realizar la importacion, primero debes descargar la plantilla correspondiente al catalogo que

deseas utilizar.
Importante: para realizar este proceso es necesario contar con Excel® instalado en tu equipo.

Catalogo de cuentas:

« Ingresa al menu Cuentas y polizas, selecciona la opcion Cuentas y después haz clic en Descarga

)

plantilla de importacién

Archivo Cuentas y tglizas Contabilizacion CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores Interfaces Procesos
= Péliza dindmica Ej Departamentos Q Crear
e
E Tipos de pélizas E‘; Centro de costos Q Importar
Cuentas Polizas Balanza de Rubros Presupuestos
- - |ﬁ Conceptos de pélizas | comprobacién - Proyectos Q Maodificar -
Cuentas ‘ Pélizas Balanza ‘ NIF Segmentos ‘ Presupuestos

Cuentas departamentales:

« Ingresa al menu Cuentas y polizas, despliega el submenu Cuentas, selecciona Cuentas

departamentales y posteriormente haz clic en Descargar plantilla de importacion
Activos:

« Dirigete al menu Activos, selecciona Activos y después haz clic en Descargar plantilla de

%

importacién
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Archivo ‘Cuentas y pdlizas Contabilizacidn CFDI |Activos | Fiscales Reportes Indicaderes Interfaces Procesos

% Tipos de activos [% Eé 'El gl ﬁl

Activos Es Tabla del LNLP.C. Catdlogo  [nwventario de Depreciacion Pdliza de Reportes Con valores actualizac
de actives =~ activos fijos depreciacién  Depreciacién - (factor anual)
Activos Reportes Depreciacién

RFC de terceros:

« Ingresa al menu Fiscales, selecciona Datos fiscales de terceros y después haz clic en Descargar

&)

plantilla de importacién

Guardar como X
4 .« Common Files > Aspel » Sistemas Aspel » COI10.00 » Datos] w Buscar en Datos1 L0
L P
Organizar = Mueva carpeta Bz - e
B videos (] Nombre Fecha de medificacion Tipo Tamafic ak
3 Este equipo Graficas 18/09/2024 08:45 p. m. Carpeta de archivos
‘ Descargas . Péliza dindmica CFDI 23/09/2024 04:49 p. m. Carpeta de archivos
Documentos B10 10/02/2017 11:55 a. m. Hoja de calculo d... 196 KB
B Escritori Bgral 27/06/2023 05:37 p. m. Hoja de calculo d... 21KB
scriterno I . o
Calcia 24/11/2016 (4:25 p. m. Haja de calculo d... 81 KB
] Imagenes DAISR 15/08/2020 0456 p. m.  Hoja de calculo d... 33 KB
D Musica Daisriva 24/11/2016 04:35 p. m.  Hoja de calculo d... 2B
;’ Objetos 30 DAIVA 23/02/2017 04:50 p. m. Hoja de cdlculo d.. 19 KB
! Videos Decmul‘t 24/11/2016 04:36 p. m. Hoja de célculo d... 27 KB
% Disco local (C) Depact 27/06/2023 05:40 p. m. Hoja de célculo d... 19 KB
-—
T ﬁ Edo de Cambios en el Capital Contable 21/02/2023 09:48 a. m. Hoja de calculo d... 40 KB o
MNombre de archivo: ~
Tipo: |Libro de Microsoft Excel (*xlsx) ~
~ Ocultar carpetas | Guardar | | Cancelar |

» En todos los casos, el sistema mostrara la ventana Guardar como con el nombre y ubicacion
sugeridos para almacenar el archivo en tu equipo.

Una vez descargada la plantilla, abrela desde la ubicacién donde fue guardada.

2. Antes de realizar la importacion, verifica que la estructura del archivo de Excel y la captura de
informacién sean correctas.

« Catalogo de cuentas: captura la informacion conforme a la estructura definida en la plantilla
correspondiente.
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Catalogo de cuentas

Columna Campo Longitud

A Clave 20 caracteres sin incluir el separador.

B Descripcidn 40 caracteres.

C Departamental 1 caracter, valores 5 (5i) o N (No).

D Naturaleza 1{ ['):gﬂgt;ri valores A (Acreedora) o D

E Contrapartida 20 caracteres.

F Moneda gealgges;agé )3 .99 (consultar el catalogo

G Afecta pdliza de ajuste cambiario | 1caracter, valores S (Si) o N (Ma).

H Cddigo agrupador SAT De acuerdo al catalogo del SAT.

| RFC Hasta 29 caracteres.

J Captura de comprobantes 1caracter, valores 5 (Si) o N (No).

K Captura de forma de pago 1caracter, valores S (Si) o N (No).

L Tipo de movimiento a aplicar para | 1 caracter, valores C (Cargo), A (Abono) o T

forma de pago (Todos).

M Operaciones con terceros 1caracter, valores 5 (Si) o N (No).

N Tipo de mr:ﬂgimiento a aplicar para | 1caracter, valores C (Cargo), A (Abono)o T
Operaciones con terceros (Todos).

« Cuentas departamentales: completa la informacién siguiendo la estructura indicada en la plantilla

de ejemplo.

Catalogo de cuentas departamentales

Campo
Departamento

Longitud
Valorest, 2, 3, ., 99.

B Cuenta 20 caracteres sin incluir el separador.
@ cuentas departamentales = =] 22
4] & | 8 [ € %
1 Departamento  Cuenta B

2 1 1120-001-000

T 2 1120-002-000
g 3 1120-003-000

5 1 1120-004-000 =
= 2 1170-001-000

i 3 1310-002-000

a2 1 1310-003-000

9 2 1310-004-000 i
10 3 1310-005-000
a1,

12

13 -
M 4 » M| Hojal Hoja2 [i] 4 [m | b 1.

» Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de terceros: registra la informacion de acuerdo con la
plantilla proporcionada por el sistema.

PAGINA 3 DE 10



@
3 Normal_Imp... | Normal e me

ER Copi
m

PP ¢ Conntomae N K S Ee DA I, ot | ueno incarracta ] - Insertar Eliminar Formato
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacion 5 Nimero 5 stilos Celdas ~
L2 £ M
o
q Cuenta Bancaria Banco
2 |AVT960228B17 (4 |Agencia de Viajeq0 85 S 01 0
3 |BAGR8B091BNI7 [1 Impulsora de neg -1 N [3651001451200000 36 03 0
4 | CEVAS60104KGT7[1 Eduardo Villanue| -1 N 01 0
5 |cOT7503001L9 [4 Computacion Tofo 35 s D 01 (]
6 [CVi12030110 [ Luis Gomez Canq -1 N [1214744415778520[36 03 0
7 |ESHDO10601LP7[4 Estrada Hernand(0 85 S 02 0
§ |FEOE401110PZ4 Empresas Calfo N [2345678901212340 36 04 0
9

3. Importacion de catalogos en COI, cuando ya cuentes con el archivo de Excel preparado, realiza el
proceso de importacién en el catalogo correspondiente.

« Catalogo de cuentas y cuentas departamentales: si vas a importar informacion en estos
catalogos, se recomienda crear la base de datos utilizando la opcién Catalogo vacio al momento de
generar la empresa.

Catalogo de cuentas £3

Selecciona un catalago de cuentas del
liztado que e adapte a tus necesidades o =i
lo prefieres elige la primera opcidn para crear
Lo vacio.

Catalogo vacio [zin cuentaz]

Catélogo estandar general

Catalogo para empresas manufacturera
Catalogo para emprezas comerciales
Catalogo para empresas de servicios
Catlogo para empresas constiuctoras -
B L | 1 - 1 1 1 | I -

Aceptar LCancelar Ayuda

« Parainiciar la importacién, ingresa a la siguiente ruta: Herramientas, selecciona Importacion de
informacion y después elige el catalogo que deseas importar.

En este ejemplo se utilizara el catalogo de cuentas departamentales.

4. En la primera ventana del asistente, selecciona el archivo de Excel que contiene la informacion.
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Asistente para la importacién de archives Excel: Cuentas departamentales

Este asistente te guiara paso a paso en el proceso de importacién
de tu informacion desde Excel

Archivo de Excel |E:\Progri§ Files [#86]\Common FiIes\AspeI\Sistema|“-|

Miveles de las cuentas

Ejemplo: 4-3-3
Separador del numero de cuenta l:l

Si tu archivo de importacidn tiene los nombres de las columnas, activa la siguiente casilla de verificacian

" La primera fila son encabezados

aspel COI

Anterior | Siguiente Lancelar Apuda

o Posteriormente:

o Indica el nivel de cuentas que utilizaras.

o Define el separador del numero de cuenta.

o Activa la opcién El archivo contiene encabezados en la primera fila, si corresponde.

Importante: indicar correctamente el separador de cuentas es necesario para que la importacion se
realice adecuadamente.

Haz clic en Siguiente para continuar.

Asistente para la importacion de archivos Excel: Cuentas departamentales

Formato de la informacion de cuentas departamentales

Werifica que tu hoja de Excel tenga la s{}liente estuctura

Columna &: Departamento [Numérico, valores 1, 2..... 999)
Columna B: Cuenta [Ndmero de cuenta, maximo 20 caracteres sin contar el separador,
ejemplo: 100-000-001, 100-000-000-000-000-000-00)

aspel COIl

Anterior Siguiente Lancelar Apuda

« En la siguiente ventana, valida que la estructura del archivo de Excel sea correcta.
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Asi: para la importacién de archivos Excel: Cuentas E3

Vista preliminar de la importacién del catalogo de cuentas

Cuenta Descripoion |Depa|NatL|E0ntre|Monu|Afecta |:|Eodigo Agrup|F|F|Ea||Ea||Ea||Dp|Dp
FONDO

1110000000 FIIO DE M D 1 M 10 00 N O0ON
WA .....................................................

1110001000 CaJas CHICA M o] 1 M 101.01 00 M 0N

1110001000 BAMNCOS M o] 1 M 102 00 M 0N
BANCOS

1120001000 MOMEDA M D 1 M 1020 00 M 0N
MACIOMAL

aspel COI

Anteriar Siguiente Lancelar Ayuda

, . . Siguiente
o Después, haz clic nuevamente en Siguiente i

o El sistema mostrara una vista preliminar de la informacién para verificar que los datos sean
correctos.

. . N Siguiente
« Para continuar, selecciona Siguiente = =~

rtacién de archivos Excel: Cuentas &2

para la imp

El proceso de importacion ha finalizado con éxito.

E.! Fegistros agregados: 0
tg Fiegistros modificados: 0

Tatal de entradas: 4

aspel COI

Lancelar Apuda

Anterior

Al finalizar el proceso, el sistema mostrara:

« Numero de registros agregados.
» Registros modificados.
» Total de entradas procesadas.

Haz clic en Finalizar para concluir.
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Importante: en el caso del catalogo de cuentas, después de la importacion deberas realizar la asociacion

de rubros correspondientes.

5. A partir del ultimo reinstalable de COlI, es necesario descargar la nueva plantilla de importacion, ya que

incluye campos adicionales para terceros utilizados en la contabilizacién masiva.

Los nuevos campos son:

e Cuenta de proveedor.
» Cuenta de cliente.
e Banco para cobro.
« Banco para pago.

Estos campos se encuentran al final de la plantilla.

H
Archiva

- X
Dl

P
v

Nk s @

Portapapeles Fuente

Datos Revisar Vista

1 E

$ - 9% m |G § Formeto Darformato Estilosde

RFC's - Bxcel

Nimero

Metodo de pago  Banco Extranjero  Es id Fiseal

condicional ~ como tabla~  celda~

[F] Estil

| N

los

o

B nsertar + | 2 -
F Bliminar - [4]-
&l Formato~ | @~ firar+ seleccionar -

Libia Sanchez Melendez . Compg

> L

Ordenary  Buscary

Celdas

| Q

Modificar

Cuenta de proveedor Cuenta de cliente Banco para cobro Banco para page

| R

Es posible localizar la plantilla desde alguna de las siguientes rutas:

« Menu Fiscales, opcion Datos fiscales de terceros.

e Carpeta: C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Sistemas
Aspel\COI10.00\Plantillas\Importacion

i 0s(C)

< =1

@ Muevo ~
P4 Imagenes »
o Musica »
E3 Videos »

7 Camtasia Studic #

)

Col
Importacion

1 Tablas de Impuestos

v [l Este equipo

> 5080 ‘
R
> 8l Red

18 elementos

*x +

) > Esteequipe >

Mombre
70 Apps
T Archivos de programa (x36)
T ASPELCACHE
T Checkpoint
T dell
T Hash
T inetpub
0 Intel
T3 Perflogs

T Program Files

T su Compafiia

-—

TEMP_LOGS

05(C) »

Tl Ordenar ~

Fecha de modificacion

19/11/.

9/11/202412:40 p. m.

5/11/2024 06:15 p. m.

/01/2025 08:20 p. m.

2024 10:57 a. m.

/2024 12:15 p. m,

/2024 11:04 a. m.

2024 04:01 p. m.

/20241240 p. m,

202401:26 3. m.

2025 08:54 3. m.

2024 05:35 p. m.

07

/2024 01:05 p. m.

= 0O bt
Buscaren 05 Q
(B Detalles

Tipe

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

o

o

o

=1

=1

=1

o

=1

o

o

o

o

O

6. Cuando la informacion esté capturada en Excel, inicia el proceso de importacion desde la siguiente ruta:

PAGINA 7 DE 10



» Menu Herramientas, selecciona el boton Importacion de informacién

i

Importacién de

de terceros & BFC de terceros

El sistema mostrara la ventana de bienvenida del asistente de importacion.

informacion ~

y elige RFC

Asistente para la importacion de archivos Excel: RFC de terceros

Bienvenido

Archivo de importacion

Asociacion de la
informacion

Vista preliminar

Finalizar

Paso 1 de b5
Consgulta 1 de 1
RFC de terceros

Bienvenido [;

E ste asistente te ayudara a importar la informacion de un archivo a la baze de datos del sistema

Con este asistente puedes:

- Importar la informacion de los catilogos de la base de datos del sistema.
- Agociar la informacidn en tu archivo de importacion a los campos en la base de datos del sistema.
- Crear nuewvos registros o actualizar los ya existentes.

Para mayor informacion acerca de la configuracion del archivo de importacidn haz clic en el botdn de
“tyuda’

Antes de importar. aseglrate de respaldar la base de datos del sistema.

Para continuar, haz clic en el batdn "Siguiente".

(=]
Ed

Apterior

LCancelar

Apuda

Haz clic en Siguiente para continuar.

Posteriormente:

» Selecciona el archivo de Excel correspondiente.

« Define si deseas agregar informacion nueva o actualizar registros existentes.

 Indica si la asociacién de campos sera automatica o manual.

» Activa la opcion correspondiente si la primera fila contiene los nombres de los campos.
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Asistente para la importacidn de archivos Excel: RFC de terceros 23

Archivo de importacién de la consulta de "RFC de terceros”

Ingresa el nombre v |a localizacion de tu archivo de importacian,

Tipo de archiva
‘o Libro de Excel

Bienvenido

Ingreza la rita » nombre de tu archivo de importacion, o haz clic en el botdn "7 para localizar el archivo en tu disco

Archivo de importacion dura
Asociacion de la Al
informacion Para actualizar la informacidn existente y crear nuevos registros, activa laz doz casilas de veiificacicn
Vista preliminar . . o .
W | Agregar infarmacidn W Actualizar informacion
Finalizar Selecciona el tipo de asociacidn. 5i eliges asociacion automatica, se asociard loz campos con lag columnas

recuperadaz en el mizmo orden, es decir, la primera columna con el priimer campo, la segunda columna con el
segundo campo p azi sucesivamente.

Azociacidn de la informacian
Paso 2 de 5 = - =
(0 Automatica 1 Manual
Consulta 1 de 1 = =
RFC de terceros Si la primera linea de tu archivo de importacion tiene log nombres de laz columnas, activa la siguiente cazilla
de verificacion
. | La primera fila son nombres de campo
[ & oo gl i . T o T
B 25% | | Apterior - Siguiente | Cancelar | Aypuda
I

En la siguiente ventana podras revisar y validar la asociacion de informacion. Si seleccionaste

asociacion manual, realiza la configuracion correspondiente.

Asistente para la importacién de archivos Excel: RFC de terceros £3

Asociacion de la informacion

Aszocia cada columna de infarmacidn en tu archiva de importacidn a un campo de la base de datos del sistema.
Utiliza la muestra de abajo para ayudarte a identificar las columnas en el archivo de importacian.

Selecciona un campo desting para cada columna en tu archivo de importacion. Para hacer esto arrastra un
walor del archivo de importacian y suéltalo en el campo destino que le coresponde.

5i no quieres imporkar una columna haz clic derecho sobre el campo asociado a dicha columna v haz clic enla

Bienvenido opcion "'Dezazociar”.
Archivo de importacién Colurina Walar del archiva | Fampo | Walor azociada | Enlazada | 3
RFCold Fiscal  AWT9R0228BI7 @ Rfcoi. AvTIE0228817 Si
Asociacion de la Tipodetercero 4 Q Tipod.. 4 Si
informacion Mombre Agencia de Viajes Ter.. Q Mombre  Agencia de Visjes ... Si
. . Pais ] @ Pais 0 Si
Vista preliminar p
p Macionalidad Q Macio. . Si E
. Tipo de cpera.. 95 @ Tipod.. 25 Si
Finalizar Clave SAE @ Clave . i
Es proveedor 5 Q Cuent.. 5 Si
Cuenta bancaria Q Espro... Si
Pazo 3 de b Bancao % Cuent... Si =
Consulta 1 de 1 Método de pago 01 % Banco 01 Si
RFC de terceros Banco extranjero % Métad... Si
Es Id Fiscal a @y Banco.. 0 Si -

e | 4 | |

a0 % Apkerior

Lancelar Apuda

El sistema mostrara una vista previa con:

« Informacién que sera agregada.
» Registros que no podran importarse.

» Estatus del proceso.

Verifica cuidadosamente la informacién y después haz clic en Siguiente.
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Asistente para la importacién de archivos Excel: RFC de terceros £3

Vista preliminar

Utiliza esta vista preliminar para ver como el asistente de importacion importara la informacian,

Si la vista preliminar muestra entradas con emores. ciena este asistente y repara el archivo de importacion antes de
proceder. Para obtener mayor detalle de laz entradas con eror haz doble clic zobre alguna entrada con errar.
Bienvenido
Para impartar esta informacidn a la base de datos del sistema, haz clic en el botdn "Siguiente™’.
Archivo de importacion Yista prefiminar del archiva:
o C:%Program Files (x86)5\Caommaon
:E\stCIaCII?I:I de la Files\aspel\Sistemnas
infermacion m
IEstatus| Ll'nea| Fifc oid figcal Tipo de tercero| Mombre |F'a|'s| Macionalidad| Tip
Vista preliminar | - 2 AYTO9R0228B07 4 Agenciad de Viajes Tereros 5.4, de CV. a5
b4 3 BAGRBEOITEMIE 1 Impulzarad de negocios, 5.4, da CY. a5
Finalizar b 4 4 CEVASEO104KGS -1 Eduardos Yillahuewva Castilo 85
Paso 4 de & 4| M | »
Consulta 1 de 1 =
RFC de terceros SEcle
w Fegistroz a actualizar: 0 E,! Regiztros a agregar: 1
¥ Entradas con eror: 2 Taotal de entradas: 3
Mm% Apterior Siguiente Lancelar Apuda
« Al finalizar, el sistema completara el proceso de importacion.
Asistente para la importacion de archivos Excel: RFC de terceros E3
Finalizar
Tu importacion esta completa.
Has completada el asistente de importacidn.
Bienvenido Rewisa el archivo de bitacora mas reciente para obtener informacion acerca de cualquier emor de
importacidn. El archiva de biticora de la importacidn esta localizado en subcarpeta "Importaciones"
localizada en el directorio de instalacidn del sistema.
Archivo de importacion
o Para cerrar este asistente, haz clic en el botdn "Finalizar".
Asociacion de la
informacion
Vista preliminar
Finalizar
Paso b deb
Consulta 1 de 1
RFC de terceros
100°% Anterior Lancelar Apuda

Al importar tus catalogos correctamente, podras mantener tu informacion organizada y optimizar el tiempo
de trabajo en Aspel COI.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(‘ § ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

’ satasistemas.com

. Asesoria on Tecnologis pra b Adrinistracién

SATA - satasistemas.com
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