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Exportación/Importación de Maestros 
Exportación del Plan de Cuentas 
 

Esta opción permite a la empresa exportar el plan de cuentas a un archivo Excel para 
su modificación masiva y posterior importación a la misma empresa o a otra empresa 
en el caso de multiempresas. 
 
Por defecto se muestra la opción de exportación y el archivo de Excel en donde se 
realizará dicha exportación: 
 

 
 

Como producto de la exportación se genera el siguiente archivo de Excel, el cual puede 
ser modificado (descripciones, cuentas de destino, etc.): 

 

 
 

Si se añaden cuentas de detalle (sub-divisionaria), el único requisito es que existan los 
niveles superiores (cuenta, subcuenta y divisionaria).   
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Importación del Plan de Cuentas 
 

La importación del maestro puede ser de una de las empresas, en cuyo caso se copia 
tal cual el maestro, o puede ser desde un archivo de Excel. El archivo importado 
reemplaza completamente al plan de cuentas existente. 
 
El archivo de Excel puede ser el generado con la opción de Exportación o desde uno 
preparado manualmente siempre que cumpla con el diseño mostrado anteriormente.  
 
La importación desde un archivo de Excel le da la oportunidad a la empresa de 
reestructurar el plan de cuentas, incluyendo el número de niveles y/o los dígitos por cada 
nivel (cuenta, subcuenta, divisionaria o sub-divisionaria). En tal caso habría que cambiar 
la estructura de la cuenta (ver pág. ¡Error! Marcador no definido.), antes de realizar la 
importación del nuevo o modificado plan de cuentas. 
 

 
 
 

Idealmente esta operación solo se debería hacer si no hay asientos contables en el año 
contable en donde se hace la importación. De otro modo el sistema dará un aviso de 
advertencia y es responsabilidad del usuario el completar la importación.    

 
El uso de esta opción requiere revisar todos los maestros de la empresa que hacen 
referencia al Plan de Cuentas (por ejemplo, Centro de Costos, Bancos, EEFF, etc.), de 
modo que no existan referencias inválidas a cuentas que no existan en el plan de 
cuentas cargado. 

 
Si la empresa ha estado operando años anteriores con otro plan de cuentas podrían 
existir conflictos con el plan de cuentas actual. En tal caso se recomienda ingresar al 
menú “Procesos”, opción “Apertura del Año”, pág. ¡Error! Marcador no definido., e 
indicar el año actual como inicio de la cuenta corriente, a fin de separar los movimientos 
contables de años anteriores de los movimientos del presente año. 
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Exportación/Importación de Personas/Entidades 
 

Esta opción permite exportar/importar en forma masiva el detalle de las 
personas/entidades que tengan alguna relación con la empresa.  
 
Puede ser empleada para cargar inicialmente el maestro de Personas/Entidades o 
eventualmente para la actualización de dicho maestro.  
 
La siguiente ventana es mostrada al presionar la pestaña “Personas/Entidades” y 
permite seleccionar el archivo Excel que contiene los datos a importar: 
 

 
 

 
Columna Detalle 

 
 

(A) Código persona/entidad  Código único de identificación asignado por la empresa. 
Puede ser el RUC, DNI, otro tipo de documento de 
identidad o cualquier código definido por la empresa. 

 
(B) Documento de identidad Si se deja en blanco se asume que es el mismo código 

de la columna A. 
 

(C) Nombre o Razón Social Nombres o razón social (máximo 60 caracteres). 
 
(D) Dirección Dirección (máximo 60 caracteres). 
 
 

Ejemplo de datos exportados o a importar  
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Importación de Otros Maestros 
 

Permite copiar cualquiera de los maestros indicados de alguna otra empresa: 
 

 
 

Después de hecha la operación verifique que las cuentas contables referenciadas dentro 
del maestro copiado existen en el plan de cuentas de la empresa en donde se realizó la 
copia. 
 


