
 

INSTRUCTIVO Fecha Emisión: 25/8/2026 

NOMBRE: Identificación de cuentas analíticas y etiquetas Fecha Alta. Act.:  

Código: IT-CO-015 Versión: 0 Página 1 de 8 

 

 

 

Identificación de Cuentas Analíticas 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 (códigos que inician con 4, 5 y 6), y cómo revisar sus 
apuntes contables para verificar si tienen asignada una cuenta analítica y una etiqueta. Las capturas de este 
documento son solo de consulta: no se guardó ningún cambio en el sistema durante su elaboración. 

2. Acceso al informe 

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

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

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

 Instructivo 
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La empresa utiliza la siguiente convención de códigos contables: 

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

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

6 — Gastos 
Cuentas de gasto operativo, agrupadas bajo "Gastos" (por ejemplo, 
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): 

 
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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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 menú con tres opciones: "Libro mayor", "Apuntes contables" y "Anotar". 

 
Figura 4. Menú contextual de una cuenta, con la opción "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": 



 

INSTRUCTIVO Fecha Emisión: 25/8/2026 

NOMBRE: Identificación de cuentas analíticas y etiquetas Fecha Alta. Act.:  

Código: IT-CO-015 Versión: 0 Página 4 de 8 

 

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

5. Filtrar por mes 

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

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

6. Agrupar por cuentas analíticas y etiquetas 

Para identificar rápidamente qué apuntes tienen o no una cuenta analítica asignada, se agrupan los resultados 
por ese campo: 

1 Hacer clic en "Agrupar por". 



 

INSTRUCTIVO Fecha Emisión: 25/8/2026 

NOMBRE: Identificación de cuentas analíticas y etiquetas Fecha Alta. Act.:  

Código: IT-CO-015 Versión: 0 Página 5 de 8 

 

2 Seleccionar "Agregar grupo personalizado". 

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

4 
Repetir el mismo procedimiento ("Agrupar por > Agregar grupo personalizado") y esta vez 
elegir "Etiqueta", luego "APLICAR", para agrupar también por etiqueta dentro de cada 
cuenta analítica. 

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

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

7. Desplegar el grupo "Indefinido" 

El grupo "Indefinido" reúne los apuntes que no tienen una única cuenta analítica 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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Figura 8. Grupo "Indefinido" desplegado, con sus subgrupos por etiqueta. 

 
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 información analítica. Puede tratarse de 
un apunte cuyo importe está distribuido entre varias cuentas analíticas a la vez (ver sección 8), caso en el cual el campo 
"Cuenta analítica" no puede mostrar un solo valor. Por eso siempre se debe entrar al apunte y revisar el detalle antes de 
concluir que falta la información. 

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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2 Hacer clic en "EDITAR". 

3 
Revisar el campo "Etiqueta", en la parte superior del formulario. Si ya tiene un valor (por ejemplo, 
"SUELDOS Y SALARIOS"), la etiqueta está correctamente asignada. 

4 
Revisar también la pestaña "Líneas analíticas", donde se muestra la distribución del importe entre 
una o varias cuentas analíticas. 

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

 
Figura 11. Pestaña "Líneas analíticas", con la(s) cuenta(s) analítica(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 vacío, se completaría siguiendo estos pasos (sin necesidad de salir de la 
ficha): 

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

2 
Escribir o seleccionar de la lista la etiqueta que corresponde al tipo de gasto o ingreso 
registrado. 

3 
De ser necesario, agregar también la cuenta analítica correspondiente desde la pestaña 
"Líneas analíticas", con el enlace "Agregar línea". 

4 
Hacer clic en "GUARDAR" para conservar el cambio, o en "DESCARTAR" para salir sin 
guardar. 
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