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)) Instructivo E;

Identificacidon de Cuentas Analiticas y Etiquetas

1. Objetivo

Este instructivo explica el procedimiento para identificar, dentro del informe "Ganancias y pérdidas" de
Contabilidad, las cuentas de ingresos, costos y gastos (codigos que inician con 4, 5y 6), y cOmo revisar sus
apuntes contables para verificar si tienen asignada una cuenta analitica y una etiqueta. Las capturas de este
documento son solo de consulta: no se guardd ningin cambio en el sistema durante su elaboracion.

2. Acceso al informe

Desde el médulo "Contabilidad", ir al menu "Informes > Declaraciones genéricas > Ganancias y pérdidas". El
informe se abre mostrando dos grandes secciones: "Ingreso" y "Gastos".

HH ili Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracion [ L S A ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
ontabilida

Ganancias y pérdidas

m XLSX  GUARDAR 2026 |wiComparacion: & Diarios: Todos los diarios  &Analitico Y Opciones: Sélo asientos contabilizados
A
Hay asientos contables sin publicar anterior o incluido en este periodo
2026
Ingreso
Ganancia bruta
» Ingreso operativo RD$ 4,341,896.70
> Coste directo de la ventas RDS$ 6,678,619.46
Total Ganancia bruta RDS -2,336,722.76
»  Otros ingreso RDS$ 681,095.72
Total Ingreso RDS$ 5,022,992.42
Gastos
» Gastos RDS$ 60,576,066.68
Amortizacion RDS$ 0.00
Total Gastos RDS$ 60,576,066.68

Figura 1. Informe "Ganancias y pérdidas", con las secciones de Ingreso y Gastos.

3. Identificar las cuentas por su cédigo (4, 5y 6)




v, INSTRUCTIVO Fecha Emision: 25/8/2026

| NOMBRE: Identificacidn de cuentas analiticas y etiquetas | Fecha Alta. Act.:

A I_ T A Caédigo: IT-CO-015 Version: 0 Pagina 2 de 8

La empresa utiliza la siguiente convencidn de cddigos contables:

Cuentas de ingreso, agrupadas en el informe bajo "Ingreso operativo" (por
4 — Ingresos ejemplo, 41010100 Ventas de Bienes, 42020100 Ingresos por Ventas de
Activos).

Cuentas de costo directo de venta, agrupadas bajo "Coste directo de las
5 — Costos ventas" (por ejemplo, 51010100 Costos de Bienes, 51010200 Costos de
Servicios).

Cuentas de gasto operativo, agrupadas bajo "Gastos" (por ejemplo,

6 — Gastos 61010100 Sueldos y Salarios).

Para verlas, se hace clic en la flecha (> ) junto a "Ingreso operativo" y "Coste directo de las ventas" (cuentas 4 y

5):

HH ili Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracion ® 6! X ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
ontabilida

Ganancias y pérdidas

m XLSX  GUARDAR #2026 |mComparacién: & Diarios: Todos los diarios  BsAnalitico Y Opciones: S6lo asientos contabilizados

Hay asientos contables sin publicar anterior o incluido en este periodo

2026
Ingreso
Ganancia bruta
v Ingreso operativo
41010100 Ventas de Bienes v RD$ 4,336,291.70
42020100 Ingresos por Ventas de Activos Depreciables (CAT Il y lil) » RDS$ 5,605.00
Total Ingreso operativo RDS 4,341,896.70
- Coste directo de la ventas
51010100 Costos de Bienes v RDS 6,556,019.46
51010200 Costos de Servicios v RD$ 122,600.00
Total Coste directo de la ventas RDS$ 6,678,619.46
Total Ganancia bruta RDS$ -2,336,722.76
»  Otros ingreso RDS$ 681,095.72
Total Ingreso RDS$ 5,022,992.42

Figura 2. Cuentas 4 (Ingreso operativo) y 5 (Coste directo de la ventas) desplegadas.

Y de igual forma en "Gastos" para ver las cuentas 6:

>
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Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracion ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas

m XLSX  GUARDAR 92026 lulComparacién: & Diarios: Todos los diarios  BAnalitico Y Opciones: S6lo asientos contabilizados

Hay asientos contables sin publicar anterior o incluido en este periodo

2026
Ingreso
Ganancia bruta
» Ingreso operativo RDS$ 4,341,896.70
> Coste directo de la ventas RD$ 6,678,619.46
Total Ganancia bruta RDS -2,336,722.76
»  Otros ingreso RD$ 681,095.72
Total Ingreso RDS$ 5,022,992.42
Gastos
~ Gastos
61010100 Sueldos y Salarios v RDS 18,274,031.58
61010102 Contribucion a la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) v RDS 1,502,364.37
61010103 Contribucion al Seguro Riesgo Laboral (SRL) v RD$ 237,433.16
£1010104 Aans, Al Caniien Camilinr dn Cnliid [OCON = nNé 1 Enn 40 An b

Figura 3. Cuentas 6 (Gastos) desplegadas.

4. Entrar a los apuntes contables de una cuenta

Cualquiera de las cuentas del informe se puede habilitar haciendo clic en la flecha ( ¥ ) junto a su nombre. Esto
abre un menu con tres opciones: "Libro mayor", "Apuntes contables" y "Anotar".

Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracién S ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas

m XLSX  GUARDAR (92026 LulComparacién: & Diarios: Todos los diarios  &Analitico ¥ Opciones: S6lo asientos contabilizados
2026 -
Gastos
~ Gastos
y Salarios v RDS$ 18,274,031.58
Libro mayor s . .
icion a la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) v RDS 1,502,364.37
Apuntes contables ;) o) Sequro Riesgo Laboral (SRL) ~ RD$ 237,433.16
Anotar icion al Seguro Familiar de Salud (SFS) v RDS$ 1,500,248.29
61010200 Regalia Pascual v RDS$ 259,865.75
61010203 Contribucion a Planes Complementarios de Salud v RD$ 497,979.96
61010205 Contribucion al INFOTEP v RD$ 211,330.00
61010300 Retribuciones Complementarias v RD$ 584,629.94
61010400 Bono Vacacional v RD$ 231,710.72
61010500 Bono por Desempefio v RDS 3,649,301.35
61010600 Comisiones a Empleados v RDS 29,574.00
61010900 Comidas o Dietas al Personal v RDS 82,000.00
61011000 Cursos y Entrenamientos v RDS 188,060.09
61011100 Prestaciones Laborales (Preaviso y Cesantia) v RDS$ 1,101,624.76
61011300 Horas Extras v RDS 22,383.05
A1N1180N Ntrne Ractne da Darennal w DNE 1 840 121 79 st

Figura 4. Menu contextual de una cuenta, con la opcion "Apuntes contables".

Se selecciona "Apuntes contables" para ver el detalle de todos los movimientos registrados en esa cuenta. La
vista de lista incluye, entre otras, las columnas "Etiqueta" y "Cuenta":
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Contabilidad

Tablero Clientes Proveedores

Contabilidad

Informes

ALTA

(S

DISTRIBUCIONES

ulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas / Apuntes contables

Y

L Fecha

[ 28/08/2026
28/08/2026
28/08/2026
28/08/2026
[ 28/08/2026

28/08/2026

28/08/2026

28/08/2026
[ 28/08/2026
O 28/08/2&,’6

[ 28/08/2026

Asiento contable

NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)

NOM)/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)

61010100 Sueldos y Salarios * } Publicado * l |

¥ Filtros

Cuenta

61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios

61010100 Sueldos y Salarios

= Agrupar por

Etiqueta

SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS
SUELDOS Y SALARIOS

DIAS NO LABORADOS

* Favoritos

Importe en moneda

RDS$ 102,500.00
RDS$ 140,000.00
RDS$ 260,000.00
RD$ 105,000.00

RDS$ 57,500.00
RD$ 187,500.00
RD$ 127,500.00

RDS 80,000.00
RDS$ 205,000.00
RD$ 137,500.00

RD$-1,573.65

Debe

RD$ 102,500.00
RDS$ 140,000.00
RD$ 260,000.00
RD$ 105,000.00

RDS 57,500.00
RD$ 187,500.00
RD$ 127,500.00

RDS$ 80,000.00
RD$ 205,000.00
RD$ 137,500.00

RDS$ 0.00

Figura 5. Apuntes contables de la cuenta, filtrados por "Publicado”.

5. Filtrar por mes

Q

1-80/181 € )

a
Haber Conciliacién  : I

RD$ 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RDS$ 0.00
RDS$ 0.00
RDS$ 0.00
RDS 0.00
RDS$ 0.00
RDS$ 0.00
RDS$ 0.00

RDS 1,573.65

En "Filtros", se despliega la opcidn "Fecha" y se selecciona el mes que se desea revisar (también se puede filtrar
por trimestre o afio):

Contabilidad

Tablero Clientes Proveedores

Contabilidad Informes

A

DISTRIBUCIONES

P Paulino Santos, Ju:

Ganancias y pérdidas / Apuntes contables

&

|| Fecha
[ 28/08/2026
[ 28/08/2026
28/08/2026
] 28/08/2026
[1 28/08/2026
28/08/2026
28/08/2026
28/08/2026
[ 28/08/2026

28/08/2026

28/08/2026

O

Asiento contable

NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)
NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)

NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026)

Cuenta

61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios
61010100 Sueldos y Salarios

61010100 Sueldos y Salarios

w 61010100 Sueldos y Salarios x “ Publicado x ‘I Fecha: agosto 2026 x || Q

Para revisar

YFiltros =Agruparpor  Favoritos
Sin asentar o
v Publicado nporte en moneda

RDS 102,500.00

4 : 0
No conciliado septiembre
v agqsto 0
Ventas s
julio %
Compras
Q4
Banco 0
Q3
Efectivo
Q2 0
Varios
Q1 0
Por pagar
B v 2026 0
Por cobrar
2025 0
2024
v Fecha » 202 0
DIAS NO LABORADOS RD$ -1,573.65

Figura 6. Filtro de "Fecha", con la seleccion del mes.

6. Agrupar por cuentas analiticas y etiquetas

Debe

RDS 102,500.00
RDS 140,000.00
RDS 260,000.00
RD$ 105,000.00

RDS$ 57,500.00
RD$ 187,500.00
RD$ 127,500.00

RDS 80,000.00
RDS 205,000.00
RDS 137,500.00

RD$ 0.00

1-25/25 € >

a

Haber Conciliaciéon

RD$ 0.00
RD$ 0.00
RDS 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RD$ 0.00
RDS$ 0.00

RD$ 1,573.65

Para identificar rapidamente qué apuntes tienen o no una cuenta analitica asignada, se agrupan los resultados

por ese campo:

1 Hacer clic en "Agrupar por".
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Seleccionar

"Agregar grupo personalizado".

En el campo que aparece, elegir "Cuenta analitica" y hacer clic en "APLICAR".

cuenta anal

itica.

Repetir el mismo procedimiento ("Agrupar por > Agregar grupo personalizado") y esta vez
elegir "Etiqueta", luego "APLICAR", para agrupar también por etiqueta dentro de cada

El resultado agrupa los apuntes en categorias como "Indefinido", y una por cada cuenta analitica configurada (en
este ejemplo, [ATHL] ATHLEISURE y [WHO] WHOLESALE):

222 Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracion ® L e X

ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas / Apu
&

Fecha Asiento contable
» Indefinido (19)
» [ATHL] ATHLEISURE (3)
» [WHO] WHOLESALE (3)

ntes contables 61010100 Sueldos y Salarios x | i Publicado x| | Fecha: agosto 2026 x| Q

E Cuenta analitica > Etiqueta x

YFiltros =Agruparpor % Favoritos

Cuenta Etiqueta Importe en ...

2,229,757.66
278,426.35

273111.62

Debe «

2,232/432.86
280,000.00

275,000.00

2,787,432.86

Figura 7. Apuntes agrupados por "Cuenta analitica > Etiqueta".

7. Desplegar el grupo "Indefinido"

1373 € >

Haber Conciliacién

2,675.20
1,573.65

1,888.38

6,137.23

El grupo "Indefinido" redne los apuntes que no tienen una Unica cuenta analitica asignada de forma directa. Se
despliega haciendo clic sobre él, y luego sobre cada subgrupo de etiqueta que contiene, hasta llegar a los

apuntes individuales:
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22 Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracién ® & @' X ATADISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
Ganancias y pérdidas / Apuntes contables 61010100 Sueldos y Salarios x ‘ Publicado x ‘ Fecha: agosto 2026 x Q
E Cuenta analitica > Etiqueta x

& YFiltros =Agruparpor % Favoritos 13/3 £ >

Fecha Asiento contable Cuenta Etiqueta Importeen ... Debe » Haber Conciliacion
- Indeﬂr*o (19) 2,229757.66  2,232,432.86 2,675.20

» SUELDOS Y SALARIOS (16) 2,232,432.86 2,232,432.86 0.00

» DIAS NO LABORADOS (3) -2,675.20 0.00 2,675.20
» [ATHL] ATHLEISURE (3) 278426.35 280,000.00 1,573.65
» [WHO] WHOLESALE (3) 273111.62 275,000.00 1,888.38

2,787,432.86 6,137.23

Figura 8. Grupo "Indefinido" desplegado, con sus subgrupos por etiqueta.

252 Contabilidad  Tablero  Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracion ® & @' ¥ ATADISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis
Ganancias y pérdidas / Apuntes contables 61010100 Sueldos y Salarios x I Publicado x ‘n Fecha: agosto 2026 x Q
E Cuenta analitica > Etiqueta x
& YFiltros =Agruparpor % Favoritos 13/3 € >
A
Fecha Asiento contable Cuenta Etiqueta Importe en moneda Debe Haber Conciliacion
~ Indefinido (19) 2,229,757.66 2,232,432.86 2,675.20
~ SUELDOS Y SALARIOS (16) 2,232,432.86 2,232,432.86 0.00
[ 28/08/2026  NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOST0 2026) 61010100 Sueldos y Salarios  SUELDOS Y SALARIOS RD$ 260,000.00  RD$ 260,000.00 RDS$ 0.00
14/08/2026  NOM/2026/08/0001 (Nomina Q1 agosto 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RD$ 245490.98  RD$ 245,490.98 RD$ 0.00
14/08/2026 NOM/2026/08/0001 (Nomina Q1 agosto 2026) 61010100 Sueldos y Salarios  SUELDOS Y SALARIOS RD$ 205,000.00  RD$ 205,000.00 RDS 0.00
[ 28/08/2026 NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RD$ 205,000.00  RD$ 205,000.00 RDS 0.00
14/08/2026 NOM/2026/08/0001 (Nomina Q1 agosto 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RD$187,500.00 RD$ 187,500.00 RD$ 0.00
(] 28/08/2026 NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RDS$ 187,500.00  RDS 187,500.00 RDS$ 0.00
[ 14/08/2026 NOM/2026/08/0001 (Nomina Q1 agosto 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RDS$ 127,500.00  RDS 127,500.00 RDS$ 0.00
[ 28/08/2026  NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOST0 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RD$ 127,500.00  RD$ 127,500.00 RDS$ 0.00
[ 14/08/2026  NOM/2026/08/0001 (Nomina Q1 agosto 2026) 61010100 Sueldos y Salarios ~ SUELDOS Y SALARIOS RD$ 105,000.00  RD$ 105,000.00 RD$ 0.00 =

Figura 9. Apuntes individuales dentro de un subgrupo (por ejemplo, "SUELDOS Y SALARIOS").

Nota: que un apunte aparezca bajo "Indefinido" no siempre significa que no tenga informacion analitica. Puede tratarse de
un apunte cuyo importe estd distribuido entre varias cuentas analiticas a la vez (ver seccion 8), caso en el cual el campo
"Cuenta analitica” no puede mostrar un solo valor. Por eso siempre se debe entrar al apunte y revisar el detalle antes de

concluir que falta la informacion.

8. Entrar a un apunte y verificar la etiqueta

Se hace clic sobre cualquier apunte de la lista para abrir su ficha. En la parte superior se muestra el campo

"Etiqueta":

1 Hacer clic en el apunte para abrirlo.
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Hacer clic en "EDITAR".

Revisar el campo "Etiqueta"”, en la parte superior del formulario. Si ya tiene un valor (por ejemplo,
"SUELDOS Y SALARIOS"), la etiqueta esta correctamente asignada.

Revisar también la pestafa "Lineas analiticas", donde se muestra la distribucion del importe entre
una o varias cuentas analiticas.

g2 Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracién ® S G' X ALTADISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas / Apuntes contables
/ NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026) SUELDOS Y SAL...

- m DESCARTAR 1716 £ >

a

Etiqueta SUELDOS Y SALARIOS

Empresa

Informacién  Lineas analiticas

Importe
Cuenta 61010100 Sueldos y Salarios
Debe 260,000.00 -

Figura 10. Ficha del apunte en modo edicion, con el campo "Etiqueta" en la parte superior.

Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracién ® S G' X ALTADISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

Ganancias y pérdidas / Apuntes contables
/ NOM/2026/08/0002 (NOMINA Q2 AGOSTO 2026) SUELDOS Y SAL...

~ NEUVULIUE DESCARTAR 1716 £ >

Etiqueta SUELDOS Y SALARIOS

Empresa

Informacion Lineasaﬂkall'(icas

Fecha Descripcion Cuenta analitica Compaiiia Total ($) Importe L
28/08/2026 SUELDOS Y SALARIOS [ATHL] ATHLEISURE ALTA DISTRIBUCIONES 2,241.38 RD$ -130,000.00 @..
28/08/2026 SUELDOS Y SALARIOS [WHO] WHOLESALE ALTA DISTRIBUCIONES -2,241.38 RD$-130,000.00 ..

Agregar linea

Figura 11. Pestafia "Lineas analiticas", con la(s) cuenta(s) analitica(s) asignada(s) al apunte.
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9. Si al apunte le falta la etiqueta

En caso de que el campo "Etiqueta" esté vacio, se completaria siguiendo estos pasos (sin necesidad de salir de la
ficha):

Con el apunte en modo "EDITAR", hacer clic en el campo "Etiqueta".

Escribir o seleccionar de la lista la etiqueta que corresponde al tipo de gasto o ingreso

registrado.

De ser necesario, agregar también la cuenta analitica correspondiente desde la pestaia

"Lineas analiticas", con el enlace "Agregar linea".

Hacer clic en "GUARDAR" para conservar el cambio, o en "DESCARTAR" para salir sin

guardar.
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