MANUAL DE CONTABILIDAD ELECTRONICA




Para ingresar al modulo de contabilidad electrénica de clic en el botdn “Cuentas”:
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Con esto se le desplegara el siguiente menu:
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Para empezar a generar nuevos documentos de clic en “Nueva cuenta”:

Cuentas

4Nueva Cuenta

Remision

Cuentas Generada

Al hacerlo le cambiara la pantalla y vera lo siguiente:

Nueva Cuenta

Mes: | Energ v Ao 2015 v | Tipode envio: v
Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ Nlumero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (%) SubCuenta (7] Nivel (7] Naturaleza )
n 100.00 - Activo y 1 v Deudora ¥
Saldo Inicial: 0 Debe: (7] Haber: [7] Saldo Fin: [7]

Aareqar mas cuentas

Hay que llenar todos los campos ya que son obligatorios a
excepcion del campo “subcuenta” que es opcional.

El campo “Mes” sirve para especificar el mes en que se hace la declaracion de la
contabilidad:

Nueva Cuenta

El campo “Afio
contabilidad:

sirve para especificar el afo en que se hace la declaracion de la

Nueva Cuenta

Mes: Enero v | Adio 2015 'Av_ Tipo de envio: ivf




El campo “Tipo de envid” sirve para especificar si la declaracion es normal o
complementaria:

Nueva Cuenta

En caso de ser complementaria le aparecera el campo para poner la fecha en la
que se hizo el dltimo envio de una declaracion de contabilidad en el periodo actual:

Nueva Cuenta

Mes:  Enero v Afio | 2015 [v Tipo de envio: Fecha(Ultima Modificacion)

Complementaria | Vil

El conjunto de campos de “Nueva cuenta o subcuenta” se tiene que llenar por
cada cuenta o subcuenta que se maneja en la declaracion de la contabilidad:

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7] Nivel Q Naturaleza Q
n 100.00 - Activo | 1 v | Deudora v
Saldo Iniciak (7] Debe: (7] Haber: (%] Saldo Fin: (7]

El campo “Codigo Agrupador” es para seleccionar el cédigo de la cuenta segun el
catalogo publicado del SAT:

Nueva Cuenta o SubCuenta

odigo Agrupador &y Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7} Nivel (7] Naturaleza
B4 100.00 - Activo | 1 |v| Deudora

Salgu e @ Debe: @ Haber: @ Saldo Fin: (7]

<|®

El campo “Numero Cuenta” sirve para expresar el numero que distingue a la
cuenta o subcuenta:

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador f) Numero Cuenta @ WNescripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7} Nivel (7] Naturaleza (7]
n 100.00 - Activo S 1 v | Deudora v
Saldo Iniciak @ Debe: @ Haber: @ Saldo Fin: (7]

El campo “Descripcion de Cuenta” sirve para expresar el nombre de la cuenta o
subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”:

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador @ Numero Cuenta 7 Des ripcion de Cuenta gj*gubCuenta (7] Nivel @ Naturaleza
n 100.00 - Activo v 1 v | Deudora
Saldo Iniciak (7] Debe:

0 HaDi oSaldoFm: (7]

<|®




El campo “Subcuenta” sirve para expresar la cuenta a la que pertenece la
subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”:

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta @§ SubCuenta (7) ivel (7] Naturaleza (7]
n 100.00 - Activo v 1 v | Deudora v
Saldo Iniciak @ Debe: @ Haber: @ SaldoT ()

El campo “Nivel” sirve para expresar el nivel en que se encuentra la cuenta o
subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”:

Nueva Cuenta o SubCuenta

O
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E3 100.00- Activo v

Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta 7 @ aturaleza
Saldo Iniciak (7] Debe: (7] Haber: (%] Saldo Fin: (7]

El campo “Naturaleza” sirve expresar la naturaleza de la cuenta o subcuenta
expresada en el campo “Numero Cuenta”:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador

E3 100.00- Activo v 1
Saldo Iniciak @ Debe: @ Haber: @ Saldo Fin: (7]

@ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7} Nivel

El campo “Saldo Inicial”’ sirve para expresar el saldo inicial en el periodo de la
cuenta o subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”, en caso de no
existir datos se debe poner cero:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7} Nivel (7] Naturaleza (7]

1 v | Deudora

<

@ Haber: @ Saldo Fin: (7]

El campo “Debe” sirve para expresar el monto de los movimientos deudores en el
periodo de la cuenta o subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”, en
caso de no existir datos se debe poner cero:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7] Nivel @ Naturaleza Q

E3 | 100.00- Activo
Saldo Iniciak

1 v | Deudora

@ Haber: @ Saldo Fin: (%)



El campo “Haber” sirve para expresar el monto de los movimientos acreedores en
el periodo de la cuenta o subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”, en
caso de no existir datos se debe poner cero:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7} Nivel (7] Naturaleza (7]

n 100.00 - Activo v 1 v | Deudora
Saldo Iniciak @ Debe: @ Saldo Fin: Py

El campo “Saldo Fin” sirve para expresar el saldo final en el periodo de la cuenta o
subcuenta expresada en el campo “Numero Cuenta”, en caso de no existir datos
se debe poner cero:

<

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7] Nivel Q Naturaleza Q

n 100.00 - Activo v 1 v | Deudora
Saldo Iniciak: @ Debe: @ Haber: (7]

Si desea agregar mas cuentas o subcuentas de clic en el botén “Agregar mas
cuentas”

<

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador (7] Numero Cuenta (7] Descripcion de Cuenta (7] SubCuenta (7] Nivel (7] Naturaleza o
Ed 100.00- Activo v 1 |v| Deudora [v
Saldo Inicial: @ Debe: @ Haber: @ Saldo Fin: (7}

._Arear mas cuentag g

Una vez llenado todos los campos de las cuentas y subcuentas de la declaracion
de contabilidad, se le da clic al boton “Aceptar”:

Nueva Cuenta

Mes:  Enero v| Aio 2015 v|  Tipo de envio: v

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador @ Numero Cuenta @ Descripcion de Cuenta ) SubCuenta () Nivel ) Naturaleza ("]
n 100.00 - Activo v 1 |v| Deudora ¥
Saldo Iniciak (7] Debe: 7} Haber: (7] Saldo Fin: ()

Agregar mas cuentas
Agregar cancelar



Al hacerlo le cambiara la pantalla, mostrandole lo siguiente:

Herramientas

CP .. -0

= = ==

B @ Se

| Genera Cuentas Modifica  Eimina Cuentas
Cuentas

Datos para generar CFD

Certcado: 20001000000100005868 [v Serie: (A |v]

Cuenta Remision

RFC: XAXX010101000
Mes: Enero

Aiio: 2015

Tipo de Envio: Normal

Num Cuenta Descripcion SubCuenta Nivel Naturaleza Saldo Inicial ~ : Debe Haber Saldo Final

Activo 104 bancos 1 Deudora 0.00 0,00 0.00 0.00

Si sale del sistema por cualquier causa y desea retomar este documento lo
encontrara en el botén “Remisién” del menu lateral:

¢® Inicio
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T Empleados
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E Documentos

~2 Recepcion
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¢} salir



Para continuar de clic en algun dato como por ejemplo el RFC:

Herramientas

Cuentas

XAXX010101000

1Reqistros (1-1)

El conjunto de datos de “Cuenta Remision” es la previsualizacion del documento:

Cuenta Remision

RFC XAXX010101000
Mes: Enero

Aiio: 2015

Tipo de Envio: Normal

Codigo Num Cuentz Descripcion SubCuenta Nivel Naturaleza  Saldo Inicial ~ Debe Haber Saldo Final

Activo 104 bancos 1 Deudora 0.00 0.00 0.00 0.00

El conjunto de datos de “Datos para generar CFD” es para seleccionar el
Certificado de sello digital y la Serie con que se quiere emitir:

Datos para generar CFD

Certificado:| 20001000000100005368 | v |Serie: | A [v]

El botén “Elimina Cuentas” de la barra de herramientas sirve para eliminar la
declaracion antes de generarla:

Herramientas

| ==
» -

Genera Cuentas Modifica
Cuentas




El botdn “Modifica Cuentas” de la barra de herramientas sirve para modificar la
declaracion en caso de haber uno o varios errores:

Herramientas

Genera Cuentas Elimina Cuentas

El boton “Genera Cuentas” sirve para generar el catadlogo de cuentas de la
declaraciéon de contabilidad consumiendo un folio:

Herramientas

— -
— —-— T

== -

- = -
Modifica Elimina Cuentas
Cuentas

Al dar clic en el botén “Genera Cuentas” le cambiara la pantalla, solo siendo
diferente la barra de herramientas:

=t XML
B 2

Genera Balanza Abrir PDF Abrir XML
Cuentas Cuentas



Si sale del sistema por cualquier causa y desea retomar este documento lo
encontrara en el botén “Cuenta generada” del menu lateral:

¢® Inicio

f. Clientes

' Empleados
# Productos
B Documentos
+~. Recepcion

T Nomina

¥4 Retencion

Cuentas

Nueva Cuenta

Remision

s« Cuentas Generada

' Hacienda

¥ Sucursales
#® Publicidad
", Reportes
2 Bitacora

¢ salir

Para continuar de clic en algun dato como por ejemplo el RFC:

w
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o
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Cuentas Generadas

XAXX010101000Q

2 Registros (1-1)



El botdn “Abrir XML Cuentas” sirve para abrir / guardar el XML del catalogo de
cuentas:

Herramientas

»

Genera Balanza Abrir PDF
Cuentas

El boton “Abrir PDF Cuentas” sirve para abrir / guardar el PDF del catalogo de
cuentas, dicho archivo no es requerido por el SAT:

Herramientas

Abrir XML
Cuentas

El botdén “Genera Balanza” sirve para generar la balanza de comprobacion de la
declaracion de contabilidad consumiendo un folio:

LN
320 Ll

Abrir PDF Abrir XML
Cuentas Cuentas

Herramientas

Al darle clic al botén “Genera Balanza” le cambiara la pantalla , solo siendo
diferente la barra de herramientas:

Herramientas

L [N
?9““’?9"‘“"

Abfir PDF Abrir XML Abrir PDF Abrir XML
Cuentas Cuentas Balanza Balanza



Si sale del sistema por cualquier causa y desea volver a descargar este
documento lo encontrara en el botén “Cuenta generada” del menu lateral:

€
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Para continuar de clic en algun dato como por ejemplo el RFC:
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Cuentas Generadas

XAXX010101000Q

2 Registros (1-1)



Se tiene que descargar ambos XML para su envio al SAT atravez del link:

Herramientas

Abrir PDF
Cuentas

Abrir PDF
Balanza

https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/index.jsp

Dicho link lo enviara al buzon tributario. Si desea saber el uso del buzén tributario
consulte con el SAT.

Si desea validar los XML de contabilidad electronica utilice el siguiente link:

https://ceportalvalidacionprod.clouda.sat.gob.mx/



https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/index.jsp
https://ceportalvalidacionprod.clouda.sat.gob.mx/

