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1. CREACIÓN DE UNA EMPRESA 
 
Para la creación de una empresa pulsaremos en el menú de opciones: 
Principal – Empresas   
 

 
 
Los datos a cumplimentar para la creación de una empresa  son los siguientes: 
 
Código de Empresa: Número que asignaremos a la empresa del 1 a 999. Si nos 
situamos en la casilla código de empresa y pulsamos la tecla (espacio) se desplegará 
una pestaña que nos mostrará las empresas que ha creado el usuario. De igual forma 
si comenzamos a escribir el nombre de la empresa que estamos buscando para su 
selección, se nos desplegara la pestaña mostrando aquellas empresas creadas que 
coincidan con el nombre que estamos escribiendo. 
 
Ejercicio: Año del ejercicio de la empresa.  
 
Apellidos, nombre o razón social: Nombre o denominación social de la empresa. 
 
C.I.F./N.I.F.: Código de identificación fiscal. 
 
Día y mes de cierre: Fecha expresada en formato dd/mm (día y mes) de cierre del 
ejercicio. Por defecto se propone 31 de diciembre (31/12), no obstante si la gestión de 
la empresa  requiere que se realice el cierre en cualquier otra fecha (ejercicio partido)  
deberá introducir ésta en el formato. 
 
Nº de dígitos de cuentas: introduciremos la longitud que deseamos que tengan las 
cuentas contables, por defecto vendrá la cantidad de 10 dígitos. 
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Gestión de IVA: Indica si la empresa lleva gestión de I.V.A. vendrá marcada por 
defecto. 
 
Gestión de memoria: Ésta opción indica si la empresa lleva gestión de la Memoria e 
Informe de Gestión vendrá marcada por defecto 
 
 

2. CREACIÓN DE UNA TABLA IVA 
 
En el menú opciones: 
Principal –Tablas auxiliares –Tablas IVA y retenciones. 
 

 
 
Podremos crear tantas tablas IVA como queramos, cada una de ellas conforme a la 
forma de comprar o vender de nuestros proveedores o clientes respectivamente; a los 
que les asignaremos la más adecuada para posibilitar el automatismo tanto en los 
cálculos de los importes I.V.A., recargo de Equivalencia y retención de los registros de 
facturas emitidas y recibidas, así como la generación de los apuntes contables 
correspondientes durante la contabilización de las mismas. 
 
Los datos a cumplimentar para la creación de las tablas I.V.A. son los siguientes: 
 
Número: Número a asignar a la tabla a crear de 1 a 99. 
 
Descripción: Es la descripción para la tabla de I.V.A. 
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Porcentajes de I.V.A. recargo de equivalencia y retenciones: Un porcentaje para las 
retenciones y hasta 3 tipos de I.V.A. y recargo de equivalencia soportados o 
repercutidos, según la combinación deseada.  
 
Cuentas: Cuentas auxiliares de I.V.A. soportado o repercutido correspondientes a cada 
tipo de I.V.A., recargo de equivalencia y retenciones. Estas cuentas son las que se 
usarán de forma automática para la generación de los apuntes del I.V.A., recargo de 
equivalencia y retenciones a la hora de contabilizar las facturas. En el momento de 
seleccionar la cuenta auxiliar si no la hemos creado antes nos enlazara con el apartado 
de creación de cuentas  (apartado siguiente). 
 
 

3. CREACIÓN DE UNA CUENTA 
 
En el menú de opciones: 
Principal –Plan Contable. 
 

 
 
Los datos a cumplimentar para la creación de cuentas del plan contable son los 
siguientes: 
 
Número: número de la cuenta a crear. Dispone de 10 dígitos para la codificación de las 
cuentas auxiliares según se haya definido en la empresa. Pudiendo crear también los 
niveles superiores como siguen: 
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Grupos: 1 dígito  
Subgrupos: 2 dígitos  
Cuentas de Mayor: 3 dígitos  
Cuentas de 4º Nivel: 4 dígitos 
 
Durante la introducción del número de la cuenta contable se desplegará una ventana 
mostrándote aquellas cuentas que comienzan por la misma numeración. Si ponemos 
400+1 se rellenará de ceros entre el 400 y el 1 hasta llegar a los diez dígitos. 
 
Título de la cuenta: Nombre de la cuenta a crear. 
  
Enlace I.V.A.: Indica si la cuenta auxiliar lleva gestión de I.V.A. o no. En caso afirmativo 
accederá a la ventana de Datos I.V.A. habrá que cumplimentar los datos fiscales de la 
misma para configurar así los datos I.V.A .Deberán llevar enlace I.V.A. las cuentas de 
clientes, proveedores y acreedores, ya que además de posibilitar el registro de los 
datos fiscales, permite la asignación de tabla I.V.A., forma de pago y cuentas auxiliares 
que permiten la automatización en la contabilización de las facturas. Él programa 
marcará por defecto aquellas cuentas que deben de llevar enlace IVA. Por lo que al 
darle a guardar nos mostrará la siguiente pantalla. 
 

 
 
En este apartado se rellena la información relativa a datos generales del cliente o 
proveedor, es decir c.i.f., domicilio, etc.… y le tendremos que asignar una tabla IVA., 
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que ya vimos en apartados anteriores, esto nos posibilita la generación automática de 
los apuntes de IVA repercutido o soportado durante la contabilización de las facturas.  
Contrapartida base imponible, en esta casilla tendremos que determinar a que cuenta 
queremos que nos asigne la parte de base imponible de la factura. Como vemos en el 
ejemplo de arriba estamos contabilizando una factura de un proveedor por lo que 
asignaremos la parte de la base a una cuenta del grupo 6 más concretamente a la de 
compra de mercaderías. Si la cuenta no la he creado con anterioridad al poner el 
número me avisará de que no está creada y me enlazará con plan contable para 
crearla sobre la marcha. 
A continuación vamos a explicar como contabilizar una serie de apuntes. 
Nota cada vez que tengamos una pantalla abierta tendremos que darle a 
guardar para que registre los datos y luego ya podremos cerrar la pantalla. 
 
 
 

4. COMO CONTABILIZAR UNA FACTURA DE COMPRAS 
 
En el menú de opciones: 
Gestión contable –Asientos  Contable. 
 
Lo primero que rellenamos es la fecha, a continuación el número de documento y el 
concepto. El importe que introduciremos en la primera línea es el total de la factura, 
es decir base más IVA esta cantidad irá en el haber contra la cuenta del proveedor (en 
nuestro caso 4000000001) que podremos crear con anterioridad a comenzar a 
realizar el asiento o si lo preferimos, al introducir la cuenta el programa nos avisará de 
que no existe y nos enlazará con el apartado de plan contable que ya vimos 
anteriormente. Una vez rellena esta línea y pulsando el botón guardar (  ) nos 
mostrará el siguiente cuadro:      
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Si durante la creación de la cuenta rellenamos los datos IVA nos vendrá seleccionado 
el campo de registro IVA y al darle a aceptar nos mostrara el siguiente cuadro. 
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Como podemos ver nos calculará la cuota de IVA y la cantidad de base imponible 
dependiendo de la tabla IVA que le asignamos en la creación de la cuenta. Al darle a 
guardar nos realizará el resto del asiento.  
 
 
 
 

5. COMO CONTABILIZAR UNA FACTURA DE VENTAS 
 
En el menú de opciones: 
Gestión contable –Asientos  Contable. 
 

 
        
La contabilización de este apunte tendrá el mismo funcionamiento que la de una 
factura de compra. 
El importe que introduciremos en la primera línea es el total de la factura, es decir 
base más IVA. La cuenta del cliente la podemos crear antes de comenzar a realizar el 
asiento o directamente realizando el asiento donde el programa te advertirá de que la 
cuenta no existe y te enlazará con el plan contable donde hemos comentado que se 
crean las cuentas. 
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Una vez rellena esta línea nos mostrará el mismo cuadro que en la factura de compras. 
Si durante la creación de la cuenta del cliente rellenamos los datos IVA nos mostrará 
los cálculos de la base y el IVA repercutido dando al campo guardar nos realizará el 
resto del asiento. 
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6. COMO CONTABILIZAR LAS NÓMINAS 
  

 
  
Para la contabilización de este asiento habrá que ir introduciendo cada una de las 
líneas que van  a formar este apunte. Como podemos ver el número de asiento no 
cambiará hasta que el apunte no esté cuadrado (la suma de las cantidades del debe 
sean iguales a las del haber) lo que nos servirá para poder detectar un error en los 
cálculos de las cantidades. El programa tiene un apartado llamado asientos 
predefinidos que lo podremos utilizar para asientos como las nóminas que se repiten 
todos los meses, lo veremos más adelante. 
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7. COMO CONTABILIZAR UNA FACTURA DE INMOVILIZADO 
 
En el menú de opciones: 
Principal-Plan Contable creamos la cuenta del inmovilizado que estamos 
adquiriendo en primer lugar. Como ya hemos comentado podemos crear las cuentas 
antes de realizar el asiento o directamente realizando el asiento donde el programa te 
advertirá de que la cuenta no existe y te enlazará con plan contable donde hemos 
comentado que se crean las cuentas. Para facilitar la comprensión lo realizaremos 
antes. En nuestro caso creamos la cuenta 2170000000 y  la cuenta del proveedor 
4100000100. 
 

 
 
Como podemos ver en el cuadro esta cuenta nos solicita la creación de cuentas de 
amortización acumulada y de amortización, porcentaje, fecha de adquisición. Esta 
información será necesaria para poder determinar las amortizaciones, punto que 
veremos más adelante. 
A continuación crearemos la cuenta del proveedor. Cuando rellenamos los datos IVA 
de nuestro proveedor de inmovilizado nos solicitará la tabla IVA y la cuenta de 
contrapartida de la base imponible, que en este caso será la del inmovilizado que 
estemos comprando. 
Nota recordatorio: darle siempre a guardar para realizar los cambios.  
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Una vez creadas las cuentas introduciremos el asiento de la compra del inmovilizado 
cuyo tratamiento será el mismo que el de una factura de un proveedor, es decir 
introducimos el total de la factura en la primera linea y le damos a guardar.  
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El programa nos mostrará este cuadro que es el mismo que vimos en la 
contabilización  de la factura de un proveedor, con la salvedad de la cuenta de 
contrapartida de la base imponible, que en este caso se trata de la cuenta del bien que 
estamos adquiriendo (2170000000). 
 
 
 

8. COMO CONTABILIZAR UN LEASING 
 
Principal –C-Plan Contable. 
Creamos la cuenta del acreedor.  
 

 
 
Cuando rellenamos los datos IVA de la cuenta del acreedor crearemos la cuenta del 
acreedor por arrendamiento financiero y la de intereses del arrendamiento que van 
ha ser las dos cuentas de contrapartida, en este tipo de asiento hay que crear una tabla 
IVA con dos IVA al 18 % y asignarla a este proveedor ya que en la cuota del leasing van 
dos bases imponibles con IVA al 18 % las dos: 
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Una vez creadas las cuentas realizaremos los siguientes asientos: 
Adquisición del inmovilizado, paso a corto tiempo del proveedor de inmovilizado, la 
realización de la cuota y su pago. 
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9. COMO CONTABILIZAR UNA FACTURA CON RETENCIÓN 
 
En el menú opciones: 
Principal –Tablas auxiliares –Tablas IVA y retenciones. 
 
Creamos una tabla IVA específica para reflejar el porcentaje y la cuenta de retención: 
 

 
                       
Al crear la cuenta de acreedor le asignamos la tabla IVA que refleja la retención:  
 



 

Guía Ceconta Cloud – Ceginfor S.L. 17 

      
 
 
En el menú de opciones: 
Gestión contable –Asientos  Contable. 
Creamos el asiento contable. 
Introducimos en la primera línea el total de la factura sin tener en cuenta la 
disminución de la retención.  
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Nos mostrará el registro IVA y al guardar nos completará el asiento quedando tal y 
como muestra el cuadro de arriba. 
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10. CÓMO CONTABILIZAR UN PRÉSTAMO 
 
1*- Contabilizamos apunte de ingreso en el banco y generación de la deuda. 
2*- Paso corto plazo del préstamo  
3*-. Contabilizamos las cuotas mensuales  
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11. PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS CON 
ASIGNACION DE VENCIMIENTOS 
 
1- Todas las cuentas de proveedores y acreedores, que tengan establecida como forma 
de pago la gestión de vencimientos, deberán tener asignada una cuenta de efecto, así: 
 
Las cuentas de proveedores (400) y las de acreedores (410) llevarán relacionada la 
cuenta de efectos comerciales a pagar (401) y (411), respectivamente. Se aconseja que 
al crear la cuenta de efectos se utilice como código final el mismo que se utilizó 
cuando se creó la cuenta de proveedor; si tenemos al proveedor 400*19, la cuenta de 
efecto será 401*19. La asignación de las cuentas de vencimientos a cada proveedor ó 
acreedor la llevaremos a cabo con los siguientes pasos: 
 

- Principal –Plan Contable- Cuenta Proveedor –  Intro 
- Título de la cuenta – Aceptar 
- Datos IVA – (cumplimentamos los datos fiscales, nº de tabla     IVA, cuenta 
de contrapartida (600); cta. De vencimientos (401), en caso de no tenerla 
creada lo haremos desde aquí. Forma de pago, también la podemos crear 
directamente dándole al signo + te enlazará con Tablas auxiliares-Formas de 
pago. 
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2-Contabilizamos la factura, con la única diferencia que al igual que antes hacía el 
desglose automático de B.I. + IVA y veíamos la pantalla de registro IVA; ahora veremos 
la pantalla de vencimientos. Como podéis ver en el siguiente cuadro os muestra el tipo 
de apunte, es decir apunte con registro IVA y con vencimientos, que el programa 
marca directamente porque al crear al acreedor le creamos una cuenta de 
vencimientos. Si al crearlo no le pusimos cuenta de vencimiento y queremos crear el 
vencimiento ahora directamente aquí podemos marcar el cuadro de vencimientos y 
nos dejará rellenarlo. 
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Comprobamos los datos IVA que esté bien la base y la cuota de IVA al aceptar nos 
muestra el cuadro de vencimientos. 
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Aceptamos y nos realiza el asiento. 
 

 
 
3- El control de los vencimientos se gestiona en Gestión contable- Gestión de 
vencimientos- Actualización de vencimientos. 
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A la fecha del vencimiento (01/07/12) fecha en la que el acreedor nos pasa un recibo 
por el banco y nos cobra la cantidad adeudada. Nos situamos en esta misma página y 
modificamos el estado del vencimiento “columna Estado”.  
 
Nota.- Una vez colocados en dicha columna, en el despegable de esta pantalla 
podemos ver los distintos estados en los que se puede encontrar un vencimiento: 
 
Cambiamos (pendiente de pago) por (pagado) y guardamos el cambio. 
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A la pregunta anterior, respondemos: Aceptar y generará un apunte donde se refleja el 
pago de este vencimiento. 
 

 
 
4- Para ver un listado de todos los vencimientos que tenemos y poder llevar así un 
control de pagos, seguimos los siguientes pasos: 
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- Informes - Vencimientos  
 

 
 
En esta pantalla delimitaremos todos los criterios dependiendo de la información que 
necesitemos. 
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12. EXTRACTO 
 
En el menú opciones: 
2. Gestión contable –Extracto. 
 

 
 
Esta opción nos permite acceder a la pantalla de visualización de los extractos de 
cuentas. Para ello se solicita la introducción de los siguientes datos: 
 
Número de Cuenta: Número o código de la cuenta de la que se desea consultar el 
extracto.  
 
Fechas inicial y final: Fechas entre las cuales realizar la selección de apuntes. 
 
Centros inicial y final: Centros de trabajo entre los cuales realizar la selección de 
apuntes. Diario inicial y final: Diarios entre los cuales realizar la selección de apuntes. 
 
Saldos anteriores: Este dato sólo se solicitará si la fecha inicial introducida no coincide 
con la de inicio del ejercicio, y permite mediante su selección la acumulación de los 
movimientos existentes para la cuenta desde el inicio del ejercicio hasta la fecha 
inicial indicada. 
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Aplicar fechas a años anteriores: Si la empresa está enlazada con otra, con esta opción 
podemos acumular los movimientos existentes para la cuenta en la empresa con la 
cual se estableció el enlace.  
 
Una vez que seleccionamos una cuenta nos muestra el siguiente cuadro. 
 

 
                
La pantalla de visualización de los extractos de las cuentas muestra los siguientes 
datos: 
 
Extracto de la cuenta: Contiene los datos generales de la cuenta, junto con los apuntes 
seleccionados, el saldo que van generando y la marca de punteo. 
 
Contrapartida: En este apartado se muestran los datos de la cuenta de contrapartida. 
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13. PROCESOS DE AMORTIZACIÓN, REGULARIZACIÓN, CIERRE 
Y APERTURA 
 
Principal-Apertura y Cierre. 
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AMORTIZACIÓN 
 

 
 
Este proceso nos realizará todos los asientos de amortización de los activos 
adquiridos en este o anteriores años, siempre y cuando rellenáramos los datos de 
cuenta de amortización, dotación, % de amortización y fecha de adquisición cuando 
creamos las cuentas de los activos amortizables. 
Solo tendremos que indicarle si la amortización es anual y si queremos desglosar por 
centros. 
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REGULARIZACIÓN 
 

 
 
Este proceso nos dejará a cero las cuentas de los grupos 6 y 7 dándonos el resultado 
contable que se refleja en el saldo que obtiene la cuenta 1290000000. 
Antes de realizar este proceso debemos sacar los informes de perdidas y ganancias ya 
que si lo hacemos después el saldo de estás cuentas será cero. Este informe veremos 
como se puede generar en los apartados siguientes. 
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CIERRE 
 

 
 
Este proceso nos dejará a cero todas las cuentas salvo las del grupo 6 y 7. 
Antes de realizar este proceso tendremos que generar el balance de situación. 
 

APERTURA 
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INFORMES 
 
En este apartado están los informes que se necesitan para llevar una contabilidad.  
 
Pérdidas y ganancias. El programa nos pregunta si queremos un informe normal o 
avanzado la diferencia radica en las limitaciones de centros, diario… que quiera 
extraer.  
Por otro lado te pregunta si el P y G es el pymes, abreviado o normal. 
 

 
 
Balance de situación. Nos pregunta las mismas cuestiones que el informe de pérdidas 
y ganancias. 
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Además de los anteriores como podéis ver en el cuadro de arriba están los demás 
informes necesarios, algunos de estos informes tienen despegables que muestran más 
informes. 
 


