
COMO  AGREGAR CUENTAS CONTABLES 

Abrir el menú TABLAS y clic en opción PLAN DE CUENTAS 

Este es el panel donde se puede agregar, modificar, eliminar o imprimir las cuentas contables. 

 

Para  agregar una cuenta contable debe hacerse clic en el primer botón que parece una hoja 

en blanco “Agregar nueva fila de datos”, con lo cual muestra otra ventana donde se configura 

la nueva cuenta contable. 

Una cuenta contable puede tener varias categorías, la cual dependerá de los atributos 

activados para generar analíticos, una vez activado estos atributos, su efecto directo en al 

momento de digitar un comprobante contable. 

Los atributos en general son: 

 <Nada>: es una cuenta simple/básica, o sea no hacer clic en ninguna casilla. 

 RUT: permite asociar  un RUT a la cuenta contable. 

 Documento: permite asociar un documento a la cuenta contable 

 Centro de costo: permite asociar un centro de costo a la cuenta contable 

 Item de costo: permite asociar un ítem de costo a la cuenta contable 

 Itme de gasto: permite asociar un ítem de gasto a la cuenta contable. 

Los atributos pueden activarse en forma independiente o múltiples de ellos. Se recomienda 

configurar los atributos solo cuando se creen cuentas nuevas. No se recomienda configurar 

atributos en cuentas ya existentes y que ya tengan movimientos al debe o al haber, en este 

caso es mejor crear una nueva cuenta contable y crear un asiento de traspaso de valores. 



EJEMPLO DE CONFIGURACION :  CUENTA BASICA 

Cuenta contable simple: solo es una cuenta de tipo genérica que permite ingresar un valor al 

debe o al haber. 

Por ejemplo cuentas que no requieran control adicional, como la cuenta CAJA, IVA, CAPITAL, 

RESULTADO PERDIDA o GANANCIA. 

En el panel de visualizará varias casillas para digitar: 

 Codigo de cuenta contable 

 Descripcion de la cuenta contable 

Casillas para seleccionar 

 Es necesario seleccionar el género de la cuenta que es ACTIVO, PASIVO, ORDEN, 

RESULTADO GANANCIA o RESULTADO PERDIDA. 

 Es necesario clasificar su pertenencia al Balance Clasificado sólo para cuentas que son 

de Activo o de Pasivo. 

 Si son cuentas de resultados, debe clasificarse su pertenencia en el Estado de 

Resultados 

 Notará que solo está activada la casilla “Cuenta es imputable”, la cual permite ingresar 

un valor al debe o al haber. 

Casillas para activar analíticos 

 Nro de RUT 

 Nro de documento 

 Centro de costo 

 Item de costo 

 Item de gasto 

Una vez configura la cuenta, en este caso una básica, hacer clic en GUARDAR ATRIBUTOS. 

 



EJEMPLO DE CONFIGURACION :  ANALITICO POR RUT 

Es similar al ejemplo de cuenta básica, pero esta vez se activo la casilla RUT 

Su efecto es al momento de digitar el comprobante contable, ya que no permitirá avanzar 

hasta que ingrese un RUT válido. 

El segundo efecto es al momento de consultar reportes analíticos, solo podrá obtener saldos 

por cada RUT de la misma cuenta contable.  

Ejemplos de cuentas:  CUENTA PARTICULA DE SOCIOS, RENDICION DE CAJA, PRESTAMO 

TRABAJADOR 

 

  



EJEMPLO DE CONFIGURACION :  ANALITICO POR DOCUMENTO 

Es similar al ejemplo de cuenta básica, pero esta vez se activo la casilla Documento 

Su efecto es al momento de digitar el comprobante contable, ya que no permitirá avanzar 

hasta que ingrese el Tipo, Nro y fecha de un documento, adicionalmente también puede 

digitar la fecha de vencimiento 

El segundo efecto es al momento de consultar reportes analíticos, solo podrá obtener saldos 

por documento de una misma cuenta contable 

Por ejemplo: CUENTA BANCO, específicamente para digitar cheques. 

 

  



EJEMPLO DE CONFIGURACION :  ANALITICO POR RUT Y DOCUMENTO 

Es similar al ejemplo de cuenta básica, pero esta vez se activo la casilla RUT y Documento 

Su efecto es al momento de digitar el comprobante contable, ya que no permitirá avanzar 

hasta que ingrese el Nro de RUT,  el Tipo, Nro y fecha de un documento, adicionalmente 

también puede digitar la fecha de vencimiento 

El segundo efecto es al momento de consultar reportes analíticos, solo podrá obtener saldos 

por RUT y por documento de una misma cuenta contable 

Por ejemplo: CUENTA CLIENTE, PROVEEDORES, es la configuración de mayor uso, ya que 

permite obtener los saldos para efectos de pago a clientes o cobro a proveedores. 

 

 

 

  



 

EJEMPLO DE CONFIGURACION :  ANALITICO POR CENTRO DE COSTO 

Es similar al ejemplo de cuenta básica, pero esta vez se activo la casilla Centro de costo 

Su efecto es al momento de digitar el comprobante contable, ya que no permitirá avanzar 

hasta que ingrese un centro de costo válido. 

El segundo efecto es al momento de consultar reportes analíticos, solo podrá obtener saldos 

por centro de costos de una cuenta contable. 

Ejemplo: CUENTA VENTAS, CUENTAS DE GASTOS o de INGRESOS varios 

Es útil para empresas que quieran determinar el nivel de ingreso o gasto separado por centro 

de costo, este concepto permite ser aplicado a empresas del area de construccion, donde 

obras son centros de costos, puede ser aplicado a empresas transportistas, donde los 

camiones son centros de costos, puede aplicarse a cualquier empresa que desee controlar 

ingresos y gastos de las unidades que generan un ingreso a la empresa, por ejemplo: obras, 

camiones, barcos, ordenes de trabajo/servicio, ordenes de producción, proyectos  u otros. 

 

 

  



EJEMPLO DE CONFIGURACION :  ANALITICO POR CENTRO DE COSTO E 

ITEM DE GASTO y/o ITEM DE COSTO 

Se habla de ítem de gasto e ítem de costo por separado, ya que son dos atributos adicionales 

al centro de costo, en términos prácticos tiene 5 niveles de análisis : Rut, Documento, Centro 

de costo, Item de costo e Item de gasto. 

Como la activación de Item de Costo o Item de gasto es similar, se describirá para ambas ya 

que el tratamiento es el mismo. 

Es muy útil cuando se requiere un mayor desglose de datos o bien para generar cruces de 

datos para efectos de análisis inclusive más allá de la cuenta contable. 

Ejemplos:  

 Para el caso de una empresa consultora, usaran el centro de costo para registrar los 

ingresos y egreso por cada proyecto y puede que usen el ítem de gasto para clasificar 

el tipo de proyecto Gubernamental o Privado.  

 Para una empresa de producción,  las obras serán centros de costos, mientras que el 

ítem de costo puede ser la ciudad donde se realizan las obras. Como pueden notar la 

connotación que le den al ítem de costo o ítem de gasto es a conveniencia. 

 Para una empresa pesquera: las barcos son centros de costos, mientras que el ítem de 

gasto puede ser el tipo de pesca realizado y el ítem de costo puede ser la zona de 

pesca. El sistema dispone de reportes que pueden cruzar datos entre ítem  de costo e 

ítem de gasto 

 Si desea controlar su empresa, puede indicar a su contador que active y determine la 

configuración más adecuada para que el sistema contable entregue mas información 

que un sistema contable tributario, es decir, puede obtener información de carácter 

financiero o de control interno adicional al entorno tributario 

 

  



RESPECTO A NIVELES DE CUENTA 

Generalmente la cuenta contable suele tener niveles, cada nivel puede tener 1 o 2 digitos 

numerados de 1 a n ,donde n puede 9 o 99, pero depende de como el contador necesite 

codificar el plan de cuentas, un ejemplo puede ser: 

11101 :  Cuenta Caja según imagen de ejemplo 

 1 Es cuenta de activo 

 1 es subcuenta Disponible 

 1 es subcuenta Caja 

 01 es el correlativo de las cuentas relacionadas a caja 

11201 : Cuenta Banco 

 1 Es cuenta de activo 

 1 es subcuenta Disponible 

 2 es subcuenta Banco 

 01 es el correlativo de las cuentas de todos los bancos que tenga la empresa 

21301: Cuenta proveedores 

 2 es cuenta de pasivo 

 1 es subcuenta pasivos de corto plazo 

 3 es subcuenta proveedores 

 01 es correlativo de proveedores en general o bien 02 para proveedores extranjeros 

Todo es a nivel genérico 

Para diferenciar aun mas o agregar mas información relacionada a la cuenta contable, es 

cuando se debe usar los atributos de la cuenta contable que se mencionan en las primeras 

páginas, le permitirá obtener mayor información para análisis contable pero también 

demandará mayor cantidad de datos a ingresar en un comprobante contable 

Generalmente los contadores externos usan las cuentas genéricas, ya que en general ellos 

operan sobre los datos generales para determinar los impuestos y otros de interés del 

contador. 

Generalmente los contadores internos de la empresa, usan las cuentas analíticas con el fin de 

controlar los procesos que realiza la empresa, me refiero a compras, ventas, producción y 

otros propios de la empresa a fin de determinar claramente a quien se le debe y quienes le 

deben a la empresa o bien controlar datos críticos del rubro de la empresa mediante la 

activación de los atributos de la cuenta contable, de igual manera, el sistema le entrega 

información general para el contador interno o externo para efectos de pago de impuestos u 

otros de interés del contador. 


