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Esta instructivo proporciona un paso a paso para importar un catálogo de cuentas al 

sistema IVA y Renta, lo que lo convierte en un recurso esencial para los usuarios que 

buscan agilizar la gestión de sus datos financieros. Siguiendo instrucciones claras, las 

personas pueden configurar sus cuentas de manera eficiente, asegurando informes 

financieros precisos y organizados. 

Inicio 

1. Característica del formato de importación. 

• Quitar bordes, títulos, colores y otros formatos de la hoja de cálculo. 

• Guardar en formato Texto con tabuladores, CSV (separado por punto y coma). 

• Los campos alfanuméricos deben ser encerrados en comillas. 

• Los campos numéricos no deben tener separador de millares. El carácter separador 

de decimales es el “.” (punto). 

• No deje espacios en blanco entre campos. 

• Chequear que las columnas correspondan a información válida según el formato del 

archivo. 

Ejemplo del archivo de importación 

2. Así debe quedar el archivo de importación separado por "Tabulador". 

 

 

Comenzar la importación 

3. Haz clic en "Menú - Importar-Exportar Datos / Lote". 
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4. Haz clic en "Importar / Exportar - Importar Catálogo de Cuentas". 

 

 

5. En sipo de separación, escoge "TXT (Separado por TAB)". 

 

 

6. Haz clic en "[....]" para buscar el archivo de importación con el plan de cuentas. 
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7. Selecciona el archivo "Plan de Cuentas.txt" y haz clic en "Abrir". 

 

 

8. Haz clic en "Continuar" para comenzar la importación. 
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9. Comenzará el proceso de importación de datos, al terminar el sistema te muestra un 

mensaje indicando que el proceso se completó, haz clic en "Aceptar" para continuar. 

 

 

Ver el plan de cuenta importado 

10. Haz clic en "Menús - OPCIONES DE CONTABILIDAD". 

 

 

11. Haz clic en "Cuenta - Consultar". 
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12. Haz clic en "Buscar". 

 

 

13. Podrás ver el plan de cuenta importado. 

 

 

14. Haz clic en "Imprimir Lista" para ver un listado del plan de cuentas. 

 

 



IVA y Renta 

23/02/2026 

Importar catálogo de cuentas   Pág.6 

 

 

15. Listado de cuentas importadas. 

 

 

16. Listado de cuentas importadas. 
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Tip: Con los pasos descritos anteriormente podrás importar catálogo de cuentas al sistema 

IVA y Renta. 

Fin 

 


