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Cierre de año 2024 

El cierre de año se realiza con el fin de cancelar todas las cuentas del ejercicio 
(ingresos, gastos, costos de venta y costos de producción) y trasladar los 
resultados al balance anual, incorporándolos al patrimonio si ha habido beneficios 
(como utilidades) o restándolos del patrimonio si ha habido pérdidas, permitiendo 
visualizar en el año siguiente los saldos iniciales. 

Dicho lo anterior, es de gran importancia que este proceso quede ejecutado bajo 
las buenas prácticas del ERP Financiero y Contable, donde se debe garantizar que 
la información (saldos iniciales) del año siguiente no pase con inconsistencias de 
valores, terceros o centros de costos. 

Se debe seguir con cuidado y en orden los siguientes pasos: 

 
1. Utilidades / Copia de seguridad, generar copia de seguridad de todas las 

empresas. 
 

2. Realizar el proceso de creación del año 2025 (solicite la guía de 
creación de año) 

 
3. Utilidades / Cambio de mes y año, ubicarse en diciembre del año 

2024 
 

4. Exógena / Analizador de terceros 
 

 
Ejecutar los pasos del 1 al 9 y corregir las inconsistencias de la creación de sus 
terceros, se debe leer con atención lo que significa cada uno de los pasos debajo 
del titulo. 
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a.  Analizador de terceros 

Este proceso le mostrara las inconsistencias en la creación de sus terceros, con el fin de 
que reporte los datos correctos.  

Debe de dar clic sobre cada una de las opciones, iniciando en el No. 1 y finalizando en el 
No. 10, estas opciones le indicaran cuales son las inconsistencias a nivel de creación de 
terceros y del movimiento. 

 

b. Analizador de Nombre 

Este paso analiza los nombres de los terceros y los compara con otros para encontrar 
similitudes. 

 

 
c. Analizador de Códigos 

Este paso analiza los códigos de los terceros y los compara con otros para encontrar 
similitudes 

 

Para corregir inconvenientes de un mismo tercero con dos códigos diferentes diríjase 
a la siguiente ruta: 
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Procesos/especiales terceros/cambia terceros 

Este proceso reclasifica la información del código del tercero errado al código del 
tercero correcto. 

. 

d. Analizador de cuentas 
 

Este paso analiza todo el movimiento y muestra las cuentas con manejo de terceros y 
que no tienen un tercero en el movimiento. 

 
En caso de que el análisis le muestre documentos que le faltan terceros, diríjase a 
movimiento /movimientos/modificar y agregue el tercero a cada documento de la lista. 
O, puede ir a la opción de procesos/validación general, y realizar las correcciones desde 
esta opción. 
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e. Analizador de centros de costos 

Este paso analiza todo el movimiento y muestra las cuentas con manejo de centro de 
costos y que no tienen un centro de costos en el movimiento. 

 

En caso de que el análisis le muestre documentos que le faltan centros de costos, diríjase 
a movimiento /movimientos/modificar y agregue el tercero a cada documento de la 
lista. O, puede ir a la opción de procesos/validación general, y realizar las correcciones 
desde esta opción. 

f. Verificador de integridad 
 

Este proceso elimina los espacios en blanco a la izquierda del código de los terceros 
unificándolos en un solo código, ejemplos: 

  900320258 
900320258 

 

g. Identificador de digito de verificación 

Este paso identifica terceros que en su código tienen un guion, eliminando el guion y 
ubicando el digito de verificando en el campo que corresponde, adicional le habilita un 
botón para actualizar el movimiento contable que el tercero tuvo para actualizarlo por 
el código sin guion. 
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h. Identificador de razón social 

Este paso identifica que terceros tienen tipo de documento 31 y no tienen diligenciado 
el campo razón social, sin embargo, no es una inconsistencia, simplemente es 
informativo para que pueda identificar que personas naturales tiene con un tipo de 
documento que posiblemente no corresponde. 

i. Identificador de nombre 

Este paso identifica que terceros tienen tipo de documento 13 y no tienen diligenciado 
los campos nombres y apellidos, sin embargo, no es una inconsistencia, simplemente es 
informativo para que pueda identificar que personas jurídicas tiene con un tipo de 
documento que posiblemente no corresponde. 

j. Aplicador de ciudad 
 
Este paso valida que todos los terceros en su creación tenga una ciudad,  muestra dos 
inconsistencias 
 

 Muestra los terceros que en el campo ciudad este está en blanco, el 
sistema habilita el botón aplicar ciudad, al hace clic en este botón el 
sistema coloca automáticamente la ciudad de la empresa ubicada en 
la ruta actualiza/empresa/ciudad 

 
 Muestra los terceros que en que en el campo ciudad tiene un dato 

basura, al hace clic en este botón actualizar tercero, el sistema abre la 
ventana actualiza terceros para que se busque  cada tercero con 
inconsistencia y se organice de forma manual el campo ciudad. 
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k. Aplicador de país 

Al dar clic el sistema automáticamente en el campo país de cada tercero asigna el código    
169 “Colombia” como país del tercero. 

l. Analizador de movimiento 

Este paso muestra el listado de terceros que durante el año no tuvieron movimiento. 

5. Procesos / Validación general 
 
Esta opción validará que la información del año a cerrar este bajo los parámetros 
del plan de cuentas, por lo que mostrará una serie de alertas para tomar los 
correctivos pertinentes. 

 
Desde cada una de las alertas se puede eliminar o adicionar información (en caso 
de adicionar, el sistema no permite buscar terceros o centros de costos desde la 
alerta, se debe de digitar el código completo) 
 

5.1. Si se genera la alerta 0, el proceso para corregir la inconsistencia de 
las cuentas es: 
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Procesos / Especiales cuenta / cambio de cuenta 
 

En cuenta actual a cambiar, se debe indicar la cuenta de la alerta anterior, en 
cuenta nueva a usar, se debe digitar la cuenta auxiliar a la que se desea trasladar el 
movimiento de la cuenta que ahora es mayor. 

 
ADVERTENCIA: desde esta opción, el sistema pregunta si el cambio lo desea hacer 
para todos los años o solamente para el año actual, si se realiza el proceso para 
todos los años, se debe devolver al primer año que tiene en conexión five y realizar 
el cierre de año de todos los años siguientes según este instructivo. 
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5.2. Las alertas 4 y 5 están relacionadas con centros de costos 
 

 
5.3. Las alertas 6 y 8 están relacionadas con terceros 

 
Esta alerta (6) es la única que se visualiza diferente a las demás, debido a que al 
mover el cursor desaparece 
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5.4 Las alertas 10, 11 y 12 están relacionadas con cartera y cuentas por pagar, donde el 
sistema indica que ese movimiento quedo sin cuenta, para corregir debe de ir al 
módulo de actualiza información, cargar el tercero del documento, buscar el 
documento de la alerta y agregar en la columna cuenta, la cuenta faltante. 

 
ADVERTENCIA: esa cuenta debe de tener activo el cruce al modulo de cartera o 
cuentas por pagar, según sea el caso.  

 

 
 

6.  Consultas / Auditoria / Validación de descuadres 
 

Verificar que ningún documento se encuentre descuadrado en débitos y créditos, 
se debe generar en LOCAL y NIIF  

 
Si el sistema muestra uno o varios documentos, se debe exportar a Excel la 
información y para organizarla por la opción de movimiento / movimientos / 
modificar. 
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7. Consultas / Auditoria / Auditoría de cuentas por pagar y Auditoria de cartera  

 
Si la empresa maneja ambos o solo uno de los módulos de cuentas por pagar o cartera, se 
debe ejecutar la primera opción, donde mostrará las inconsistencias de los saldos 
entre contabilidad y el módulo correspondiente 

 

Se debe de organizar la información, con el fin de que al año siguiente pasen los saldos 
correctos tanto contables como de los módulos de cuentas por pagar y cartera. 

 
8. Procesos / Cierre anual 
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Tener presente lo siguiente: 

• Cuenta origen: es la cuenta mayor o auxiliar a cerrar (4-5-6-7) 
 

• Cuenta destino: corresponde a la cuenta auxiliar del patrimonio  
 

• Para cerrar los terceros de las cuentas de impuestos, en la columna cuenta 
origen, se debe indicar la cuenta auxiliar de cada impuesto a cerrar, repetir 
en la cuenta destino y en la columna tercero digite el NIT de la DIAN 
 

• Clic en Aceptar para realizar el cierre de año 
 
Nota: Si se realizó el cierre del año y se necesita digitar aun información en el año cerrado, 
se debe ubicar en el mes en que desea registrar la información y realizar el proceso de 
contabilización.  

Luego, se debe ubicar de nuevo en diciembre del año cerrado e ingresar a Procesos / 
Cierre anual, clic en aceptar y el sistema indicará que el proceso ya fue realizado si desea 
borrarlo, ubicarse en ACEPTAR y el sistema realiza de nuevo el cierre actualizando los 
saldos con la nueva información ingresada 

9. Actualiza / Configuración / Bloqueos 
 

Cuando se decida dejar el cierre definitivo, ubicarse en el año 2024, en la columna 
mes digitar el número 12 y en la columna estado la letra C, donde al realizar el 
cambio de mes y año, se podrá observar que sobre el año cerrado solo permite 
ubicarse en el mes 13 de consulta. 

 



 

AREA ADMINISTRATIVA Código: CSAD-FO-046 
Versión:  1.1 

Ref. 
No Página: 13 de 13 

Fecha aprobó: 18/05/2016 

 
COMUNICADO 

 
 

 
Cl. 11 #24 - 182, Álamos, Pereira, Risaralda  

PBX (6) 315 1990 / 312 843 2737  

Prosof.com.co 

 
IMPORTANTE: Esta opción permite bloquear cada mes que “cierre” con el fin de 
que  
 
ningún usuario pueda ingresar a modificar la información, para eso se debe ubicar 
en la columna MES y digita el mes a bloquear, por ejemplo, para bloquear hasta 
abril, se debe indicar el número 4, con esto quedan bloqueados los meses desde 
enero a abril. Si se desea abrir marzo y abril, se debe indicar el número 2, para que 
en el sistema solo quedan bloqueados los meses de enero y febrero. 

 

Al realizar este manual detallamos el proceso de cierre de año. 

Si llega a presentar alguna duda o inquietud sobre este manual, puede registrar su 
solicitud en nuestras líneas de atención (606) 315 1720 – 320 632 1074 cada una en su 
horario disponible o en nuestro sitio web www.prosof.com.co // Zona Cliente // 
Soporte al software 

 

 


