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Importación de catálogos desde un archivo de Micros oft Excel® a 
Aspel-COI 8.0. 

 
Para agilizar la captura de la información en el sistema de Aspel-COI 8.0 se puede realizar la 
importación de los datos de los siguientes catálogos: 
 

• Cuentas 
• Cuentas departamentales 
• Activos 
• RFC de terceros 

 
Para el caso de Cuentas y RFC de terceros también se podrá incluir la  información necesaria para 
la contabilidad electrónica. 
 
Para que la importación se realice de forma correcta se deberá de revisar lo siguiente: 
 

1. Estructura de los archivos 
2. Importación del catálogo en Aspel-COI8.0 

 
A continuación veremos los pasos de forma detallada: 
 

1. Estructura de los archivos 
 

Catálogo de cuentas  
Columna  Campo  Longitud  

A Clave 20 caracteres sin incluir el 
separador 

B Descripción 40 caracteres 
C Departamental 1 carácter, valores S o N 
D Naturaleza 1 carácter, valores A (Acreedora) o 

D (Deudora). 
E Contrapartida 20 caracteres 
F Moneda valores 1,2,3,...,99 
G Afecta Póliza de Ajuste Cambiario 1 carácter, valores S o N 

H Código agrupación SAT De acuerdo al catálogo del SAT 
I RFC 29 caracteres 
J Captura comprobantes 1 carácter, valores S o N 
K Captura forma de pago 1 carácter, valores S o N 
L Tipo movimiento a aplicar para forma de 

pago 
1 carácter, valores C, A,T 

M Tipo movimiento a aplicar para forma de 
pago 

1 carácter, valores S o N 

N Operaciones con terceros 1 carácter, valores C, A o T 
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Para el catálogo de cuentas departamentales la información debe estar ordenada de la siguiente 
forma: 
 

Cuentas departame ntales  
Columna  Campo  Longitud  
A Departamento valores 1,2,...,99 
B Cuenta 20 caracteres sin incluir el 

separador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Figura 2 Archivo para importación de Cuentas departamentales 

Figura 1 Archivo para importación de Catálogo de cuentas 
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El archivo de importación para Activos y de RFC´s de terceros no tiene una estructura obligatoria 
porque no todos los campos son obligatorios así como el orden en el que se encuentren ya que se 
puede realizar la asociación de las columnas de forma manual, dentro del asistente de importación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Importación del catálogo en Aspel-COI8.0 
 
Una vez diseñado el catálogo con la estructura correcta, se podrá realizar la importación en 
Aspel-COI, para ello se deben seguir los siguientes pasos: 
 
a)a)a)a) Catálogo de cuentas y Cuentas departamentales 

 
• Ingresar Menú Herramientas / Importación de información / Cuentas / o Cuentas 

departamentales 
 

Cuando se pretende importar la información de catálogo de cuentas se sugiere que al momento de 
crear la base de datos, en la ventana de selección del catálogo de cuentas, elegir “Catálogo vacío” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura Archivo para importación de Activos 

Figura 3 Archivo para importación de Activos 

Figura 4 Creación de catálogo de cuentas 
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A continuación se muestra el asistente de importación. 
 
a.1) Seleccionar el archivo de Excel®, definir los niveles de la cuenta así como el separador del 

número de la cuenta e indicar sí la primera fila de la hoja son encabezados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
a.2) En esta ventana muestra la información para revisar que la hoja de Excel® tenga la 

estructura requerida. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 Asistente para importación de cuentas-Ruta del archivo 

Figura 6 Asistente para importación de cuentas-Formato de la información 
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a.3) Se mostrará una vista previa de cómo quedará el catálogo de cuentas a importar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
a.4) Por último muestra el resultado del proceso de importación, indicará el número de registros 

que se agregaron, y solo se finaliza el proceso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7 Asistente para importación de cuentas-Vista preliminar 

Figura 8 Asistente para importación de cuentas-Finalizando Importación 
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b)b)b)b) Catálogo de Activos y RFC de terceros 
 
Una vez que se tenga la información en una hoja de Excel se realizara la importación. 
 

• Ingresar Menú Herramientas / Importación de información / Activos o RFC de terceros.  
 

Las ventanas que presentará en el asistente para estos dos catálogos serán los siguientes: 
 
b.1) Presenta la bienvenida para empezar el proceso de importación de los archivos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b.2) En la sección de Archivo de importación se tiene que seleccionar el archivo de Excel 

correspondiente así como indicar si se va agregar información o solo se quiere actualizar, así 
también si la asociación será automática o manual este último en caso de que el archivo tenga 
una estructura diferente y por último definir si la prima fila del archivo de Excel® son nombres 
de campo. 

Figura 9 Asistente para importación de activos 
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b.3) En esta ventana muestra la información para revisar que la hoja de Excel® tenga la 

estructura o en caso haber seleccionado asociación manual realizar la asociación de las 
columnas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 10 Asistente para importación de activo-Ruta del archivo 

Figura 11 Asistente para Asociación de la información 
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b.4) Se mostrará una vista previa de cómo quedará el catálogo de activos a importar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b.5) Se finalizará el proceso de importación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12 Asistente para importación de activos-Vista preliminar 

Figura  13 Asistente para importación de activos-Finalizando Importación 
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De esta manera de una manera fácil y ágil integramos la información a nuestro sistema de Aspel-
COI; por último para el caso de catálogo de cuentas solo se tendrá que asignar los rubros que 
corresponde cada cuenta. 
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