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Cierre de aiio 2024

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

Dicho lo anterior, es de gran importancia que este proceso quede ejecutado bajo
las buenas practicas del ERP Financiero y Contable, donde se debe garantizar que
la informacién (saldos iniciales) del afio 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 creacion del afio 2025 (solicite la guia de
creacion de afio)

3. Utilidades / Cambio de mes y afio, ubicarse en diciembre del afio
2024

4. Exodgena / Analizador de terceros

Conexion Five Versidn : 5.2.2 Usuario : CSPROSOF Periodo : 2024 Mes 1 Empresa : 003

Utilidades  Gestion Movimiento Facturacién Cartera G Tesoreria Activos Presupuesto Consultas Procesos Miif - Nic Actualiza

e

Genera Informacién Formatosy || Analizador
Exogena DIAN  Co s | De Terceros.

i

Ejecutar los pasos del 1 al 9 y corregir las inconsistencias de la creacion de sus
terceros, se debe leer con atencion 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 creacion 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. 1y finalizando en el
No. 10, estas opciones le indicaran cuales son las inconsistencias a nivel de creacion de

terceros y del movimiento.

Conexion Five Version : 5:2.2 Usuario : CSPROSOF Periodo : 2024 Mes 1 Empresa : 003

Miif - Nic Actualiza

Facturacién ~ Cartera  OP  Tesoreria  Activos  Presupuesto  Consultas  Procesos  [ISTHEIEY

Genera Informacién Formatos:
Exogens D Concept: —
Analizador de Terceros y -'»] , pro Sofs
. WWW.prosof.com.co Sohicores s svskstonen I
INFORMACION Soluciones que Evalucionan Cue”tas P Sali N e
| 1) Anai h' Analzador de Cidgos [ 3) Anslizador de Cuentas I 4) Analizador Centros de Costo | | 5) Verificador de Integridad |
1)Estepasoanalizalos 2 Este paso analizalos codigos  3) Este paso analiza todo el movimiento y 4) Este pasa analiza todo el movimiento y 5) Este proceso verfica el estado
nombres delos terceros ylos e los terceros y los compara  Muestra s cuentas con terceros que no fienen  muestra las cuentas con ceniros de costos que o eiminy
compara con otros para con otros para encontrar un tercero pero que |2 parametrizacion indica o los tienen y que las parametrizacion Ndica  reconstruyendo  arden por cadige
encontrar similitud, smiitud, que debe tenerlo, qQue maneja centra de costos. o Tt
| Q}M le Digito de Verificacén || 7) Identificador De Razon Social | 8) Aplicador de Cudad
e | 7.1) ldentificador De Hombre ‘ ) En esta opdén ol sistema le preguntas 9 »‘;«mgzﬁ?m‘?ns Nfga t:dtnd‘cs k‘ﬁ terceros
e cudad desea asionar s terceros que no catliga de Colombia a todos los terceros
6)Este paso valda i ¢ coligo o it posee un 7) Vaida los tpos de documento 13y 31 il

" quion, asumiendo que este es el digito de  verificando que poseea razon sodal para tipe 31
verificacion lo elimina y lo reemplaza en el ¥ que posea nombre y apelidoss para el tipo 13.
campo correcto, achualizando todoslos. o
movimientos del tercera de forma automatica i vimient

11) Validar Cuentas Exogena Ereal
10) Muesira cuentas configuraras o ne en Exogena |

Codigo Nombre Firal Razon Social Nombre Uno | Nombre Dos |Apelido Uno | Apefido Dos Direccion

b. Analizador de Nombre

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

I Codigo Nombre Final Razon Socal Nombre Uno | Nombre Dos |Apelido Uno | Apelido Dos Direcclon

c. Analizador de Codigos

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

Codgo Nombre Final Razon Sockl Nombre Uno | Nombre Dos |Apelido Uno|Apelido Dos |  Direccion

98 ADRIANA JARAMILLO

24398330 ADRIANA JARAMILL] CL16S9A9LAN
51879678 ADRIANA MESA KR 41AA 18SUR-C

Para corregir inconvenientes de un mismo tercero con dos cédigos diferentes dirijase
a la siguiente ruta:
CL. 11 #24 - 182, Alamos, Pereira, Risaralda
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Procesos/especiales terceros/cambia terceros

Este proceso reclasifica la informacion del codigo del tercero errado al codigo del

tercero correcto.

Tesoreria A Presupuesto Consultas Procesos Exogena Miif - Nic Actualiza

B

Especiales
Prosof~

Separacion
de Empresas

)

-ni Cierre
5 | Anual

Especiales
Centros™

a ab. o)
CT T ane —
Especiales | |Especiales| Especiales

Cuentas~ | Terceros™ || Archivos~

" % Borra Tercero por Cuenta

= il —

Cambia Codigos Terceros @ -ﬁ | Pri DSOf~

Aceptar | galr

“ 1. Digite el codigo del tercero @ cambiar. 2. Digite el codigo del nuevo tercero. 3. Observer la informacidn y presione Aceptar.

Cédigo Actual :| 900320258 Cédigo Nuevo :| 900320258
|PrOSOF sAS | PROSOF 5AS

Cuenta ActllaI:H ‘ Cuenta Nueva :| | ‘

Informacidén por Cuenta Informacién por Saldos GcP

Cuenta Debitos Creditos 2 Cuenta

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.

1) Analizador de bre | 2) Analzador de Cédigos 3) Analizador de Cuentas | 4) Analizador Centros de Costo 5) Verificador de Integridad
1) Este paso analiza los 2) Este paso andliza los codigos~ 3) Este paso analiza todo el movimiento y 4) Este paso analiza todo el movimiento y 5) Este proceso verfica el estado
nombres de los terceros y los de los terceros v los compara muestra las cuentas con terceros que no tienen  muestra las cuentas con centros de costos que actual de sus terceros
compara con otros para con otros para encontrar un tercero pero que la parametrizadon indica no los tienen v que las parametrizacion indica reconstruyendo el orden por codigo
encontrar similitud, st que debe tenerla, que maneja centro de costos, v por nombre.
6) Identificador de Digito de Verfficacion 7) Identificador De Razon Social 3) Aplicador de Ciudad 9} Aplicador de Pais
anta 7.1) Ientificador De Nombre &) En esta opdn el sistema e prequntaa %) Alum?aﬁf;rnénlhe ?unau?dmd‘ﬂs ‘g: terceros
i i el codigo de Colombia a todos los terceros
&) Este paso valida si el codigo o nit posee un 7) Valida los tipos de documento 13 v 31 L G“da:esezsaaiagga‘é;;%(;;“ Hueo0 =
*=" guion, asumiendo gue este es el digito de  yerificando que poseea razon sodal para tpa 31 = *
wverificacidn lo elimina v lo reemplaza en el y que posea nombre y apelidoss para el tipo 13.
campo correcto, actualizando todos los -
movimientes del tercere de forma automatica 10} Analizador Movimiento I E g |
10) Muestra cuentas configuraras o no en Exogena
I Cuenta Tipo Namero -
51101001 CAS0 6
I | | N

En caso de que el analisis le muestre documentos que le faltan terceros, dirijase a
movimiento /movimientos/modificar y agregue el tercero a cada documento de la lista.
0, puede ir ala opcion de procesos/validacion general, y realizar las correcciones desde
esta opcion.
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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.

Conexion Five Vel

Facturacién Cartera

Presupuesta | Consultas | Procesos (MECFOUCMM  Niff -Nic  Actusliza

Genera Informacién Formatos y | fnalizador

Exogena DIAN  Conceptos | |De Terceros
il | Analizador de Terceros y +f
2 www.prosof.com.co i San: Lo
INFORMACION Soluciones que Evolucionan Cuentas o Sali
1) Analizador de Nombre 2} Analizador de Cédigos. 3) Analizador de Cuentas l‘ 4) Analizador Centros de Costo I 5) Verificador de Integridad
1)Estepasoansizalos  2) Este paso anslizalos codigos. 3) Este paso analiza todo &l movimiento y Este paso analiza todo el movimiento y 5) Este proceso verfica el estado
nombres de los terceros y 105 de los terceros y los compara  Muestra las cuentas con terceros que no fienen  muestra las cuentas con centros de costos que AN
compara con atros para con otras para encontrar un tercero pero que la parametrizadonindica  nolos tienen y que las parametrizadon indica  reconstruyendo el orden por codico
encontrar simiitud i, que debe tenerlo, que maneja centro de costos T
6) Identificador de Digito de Verificacion 7) ldentfficador De Razon Socal 8) Aplicador de Ciudad Qjﬂuimdmdn‘l’m’s
ctuale 7.1) Identificador De Nombre 8) En esta opcion el sistemale prequntaa %) A\mdm?ménreml&gmn:dmfs l:: terceros
el codigo de Colombia  todos los terceros
§) Ecte pato vlida s el odgo o it possen 7) Vo s pos dedoaumento T3y 31 e et >
~* guion, asumiendo que este es el digito de  verificando que poseea razon social para tipo 31 ;
verificadion lo elimina y lo reemplaza en el 'y que posea nombre y apelidoss para el tipa 13
campo correcto, actuaiizando todos los “ -
movimientos del tercero de forma automatica 10) Analzador |

10) Muestra cuentas configuraras o no en Exogena

T T

»51100501 CASO 7

Nimerg

PROSOF

En caso de que el andlisis le muestre documentos que le faltan centros de costos, dirijase
a movimiento /movimientos/modificar y agregue el tercero a cada documento de la

lista. O, puede ir a la opcioén de procesos/validacion general, y realizar las correcciones
desde esta opcion.

f. Verificador de integridad

Este proceso elimina los espacios en blanco a la izquierda del cédigo de los terceros
unificandolos en un solo cddigo, ejemplos:

900320258
900320258

g. Identificador de digito de verificacion

Este paso identifica terceros que en su cddigo tienen un guion, eliminando el guion y
ubicando el digito de verificando en el campo que corresponde, adicional le habilita un

boton para actualizar el movimiento contable que el tercero tuvo para actualizarlo por
el cédigo sin guion.
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QL =
a4 = |
i |
Exogena DIAN  Conceptos | [De Terceros
oger &l | Analizador de Terceros y of
i www.prosof.com.co
INFORMACION  Soluciones que Evolucionan Cuentas P! salr |
1) Analizador de Nombre  2) Analizador de Codigos. 3) Analizador de Cuentas 4) Analizador Centros de Costo | 5) verificador de Integridad
1) Este paso anaizalos ) Este paso analiza los cédigos  3) Este paso analiza todo el movimiento y 4) Este paso analiza todo el movimiento y F e o bk Hlta
nombres de los terceros v los g los terceros y los compara Mussira las cuentas con terceros queno tenen  muestra las cuentas con centros de costos que e e
compara con otres para con ofros para encontrar un tercera pero que la parametrizacion indica nio los tienen y que las parametrizacion indica  reconstruyendo &l orden por codigo
encontrar simiitud. i) que debe tenerlo. que maneja centro de costos. el dave
T 7) entificador De Razon Social 8) Aplcador de Ciudad 9) Aplicador de Pas
Actualiza Movimientos 7.1) Identificador De Nombre 8) En esta opcidn el sistema le pregunta a 9) Autematicamente asigna a todos los terceros
o = que cudad desea asignar los terceros queno &l cocigo de Colombia a todos los terceros
TSt - 7) valida los tipos de documento 13y 31 ‘tengan dudad identificada,
" quion, asumiendo que est= esel digitod= verificando que poseea razon sodial para tipo 31 )
verificacién o elimina y lo reemplazaenel  y que posea nombre y apelidoss para €l tpo 13,
campo correcto, actuaizando todos los
movimientos del tercero de forma automatica 10) Analizador Movimiento
adig bre Fina 310 D
[»]1088315063-1  |[EMPRESA 5AS EMPRESA SAS
PROSOF

h. Identificador de razon social

Este paso identifica que terceros tienen tipo de documento 31 y no tienen diligenciado
el campo razén 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 juridicas tiene con un tipo de
documento que posiblemente no corresponde.

j- Aplicador de ciudad

Este paso valida que todos los terceros en su creacion tenga una ciudad, muestra dos
inconsistencias

e Muestra los terceros que en el campo ciudad este esta en blanco, el
sistema habilita el botdn aplicar ciudad, al hace clic en este botén el
sistema coloca automaticamente la ciudad de la empresa ubicada en
la ruta actualiza/empresa/ciudad

e Muestra los terceros que en que en el campo ciudad tiene un dato
basura, al hace clic en este botdn 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.

Cl. 11 #24 - 182, Alamos, Pereira, Risaralda
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Gestién Movimiento Facturacién Cartera CxP

as
Fi’] @

Geneia Informacién Formatos y
ExogenaDIAN  Conceptos

| Utilidades Consultas Procesos Niif - Nic Actualiza

Presupuesto Exogena

[ — Analizador de Terceros y -ﬂ p YOSO fb
| 2 1 www.prosof.com.co oo woren!
‘ INFORMACION Soluciones que Evolucionan Cuentas P Salic N
1) Analizador de Nombre | 2) Analizador de Cddigos 3) Analizador de Cuentas 4) Analizador Centros de Costo 5) Verfficador de Integridad
‘Estepasoanalizalos  2) Este paso analiza bos cédigos. 3) Este paso analiza todo el movimiento v 4) Este paso analiza todo el movimiento y e
nombres de los terceros y o5 de los terceros y los compara  Muestra las cusntas con terceros que no tienen  muestra [as cuentas con centros de costos que St i B
compara con otros para con otros para encontrar un tercero pero que |a parametrizadion indica  no los tienen y que las parametrizacion indica  reconstruyendo e orden por codigo
encontrar simiitud, i, que debe tenerio. que manejs centro de costos. s i
6) Identificador de Digito de Verficacion 7) dentficador De Razon Social I 8) Aplicador de Cudad I 9) Aplicador de Pais
Actualiza Movimientos 7.1) Identfficador De Nombre ) En esta opcidn e sistema le preguntaa ) e o ahsuﬂa;dmd‘us\i’hemms
6) Este paso valida si el codigo o nit posee un 71 Vaida los tpos de docmento 13y 31 que ciudad desea asignar los terceros que no el codigo de Colombia a todos los terceros

" guion, asumiendo que este es el digito de  yerificando que poseea ra20n sodial para tpo 31 e e

werificacién lo elimina ¥ lo reemplaza en el ¥ que posea nombre y apelidoss para el tipo 13.
campa correcto, actualzando todoslos e . = T
movimientos del tercero de forma automatica 10) Analizador Movimiento: 1) - Cuentas Exogena

10) Muestra cuentas configuraras o no en Exogena

Enviara =

Codigo MNombre Final Razon Social MNombre Uno | Nombre Dos |Apelido Uno| Apelido Dos Direccion &
[¥B60361235 EARCON SL EARCON 5L SANT BOTDEL LLC
pw 1088315963-1 EMPRESA SAS EMPRESA SAS

k. Aplicador de pais

Al dar clic el sistema automaticamente en el campo pais de cada tercero asigna el codigo
169 “Colombia” como pais del tercero.

1. Analizador de movimiento

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

5. Procesos / Validacion general

Esta opcion validara que la informacion del afio a cerrar este bajo los parametros
del plan de cuentas, por lo que mostrara una serie de alertas para tomar los
correctivos pertinentes.

Desde cada una de las alertas se puede eliminar o adicionar informacién (en caso
de adicionar, el sistema no permite buscar terceros o centros de costos desde la
alerta, se debe de digitar el c6digo completo)

5.1. Si se genera la alerta 0, el proceso para corregir la inconsistencia de
las cuentas es:

Cl. 11 #24 - 182, Alamos, Pereira, Risaralda
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i VFPs Ribbon Box

__\.-' - | e 1
Ie Atencion !!

Alerta(() Se Encontraron Inconsistencias de Cuentas Mo
Catalogadas como auxiliares y que tiene movimiento, debe
corregirlo por, Procesos Especiales Cuentas, Cambia Cuenta

< Aceptar

'f' PROSOF Bl 2024 Todos los Derechos Reservados

LS
Validacion pros of >
General .. Enes quE ekicioren
'ﬂ Este es un proceso gue no genera ningdn inconveniente al

sisternz por el contrario favorece que usted lo realice cuantas
veces lo desee, Prosof recomienda una vez a la semanz, o
luego de cada proceso especial, aunque no es requerido
generalmente.

Afio Del Proceso: | | 2024
—’
v
Genearar _galir

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 opcidn, el sistema pregunta si el cambio lo desea hacer
para todos los afios o solamente para el aflo actual, si se realiza el proceso para
todos los afios, se debe devolver al primer afio que tiene en conexion five y realizar
el cierre de afio de todos los afios siguientes segun este instructivo.
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.!5 =)
Jprosof*

Cambio de Cuentas

B 1. Lleva los movimientos totales de Iz Cuenta elegida (Actual) a b Cuenta
que usted 2 seleccionado (Mueva).
2. Seleccione El Botdn Aceptar Para Pedir Confirmacidn
3. Utilice el centro de costos o el tercero para limitar o filtrar el cambio.

Cuentas del Cambio Cambiar por este centro o esta referencia

Cuenta Actual a Cambiar - Centro de Costos: |
‘ [

Cuenta Nueva a Usar: |

Referendia: |
\ [

Filtrar para
T

—
Centro de Costos : |

Tercero : |

<

Aceptar Salr

5.2. Lasalertas 4y5 estan relacionadas con centros de costos

VFPs Ribbon Box | VFPs Ribbon Box [

¥ [ Atencién !!
IeJ Atencién 1! f/ encion

Alerta(4) Se Encentraron Inconsistencias De Centros de
Costo... Cuentas que tienen asigando que solicite centro de
costos y no lo tiene en &l movimiento

Alerta(5) Se Encontraron Inconsistencias De Centros de
Costo... Cuentas que tienen asigando uno en movimiento y
que no tienen este parametro en cuenta

* Aceptar % Aceptar

’E.‘ PROSOF Bl 2024 Todos los Derechos Reservados 'e' PROSOF Bl 2024 Todos los Derechos Reservados

5.3. Lasalertas 6 y 8 estan relacionadas con terceros

Esta alerta (6) es la Unica que se visualiza diferente a las demas, debido a que al
mover el cursor desaparece

Cl. 11 #24 - 182, Alamos, Pereira, Risaralda
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‘ Alerta(6) Se Encontraron Inconsistencias De Cuentas Sin Terceros... Cuentas que tienen asignado que solicite tercero y no lo tienen en el movimiento

| WFFPs Ribbon Box [

; & 1
I_ﬂl Atencién !

5
Alerta(8) Se Encontraron Inconsistencias de Tercero...
Cuentas que tienen asigandc uno en movimiento y que no
tienen este parametro en cuenta

2 Aceptar

I' PROSOF Bl 2024 Todos los Derechos Reservados

5.4 Las alertas 10,11 y 12 estan relacionadas con carteray cuentas por'pagar, donde el
sistema indica que ese movimiento quedo sin cuenta, para corregir debe de ir al
modulo de actualiza informacion, 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, segun sea el caso.

i. VEPS Ribbon Box | | ' VFPs Ribbon Box |
|?I Atencidn ! '-?-' Atencién !!
L ¥ L
Alerta(11) Se encuentran movimientos en Cuentas por A|El't3(1.2] 5e encuentran movimientos en Cuentas por
Pagar sin Tercero Pagar sin Cuenta
 Aceptar ¥ Aceptar
# PROSOF B 2024 Todoes los Derechos Reservados ¥ PROSOF Bl 2024 Todos los Derechos Reservados

6. Consultas / Auditoria / Validacion de descuadres

Verificar que ningin 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
informacién y para organizarla por la opcién de movimiento / movimientos /
modificar.
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7. Consultas / Auditoria / Auditoria de cuentas por pagary Auditoria de cartera

Si laempresamaneja ambos o solo uno de los médulos de cuentas por pagar o cartera, se
debe ejecutar la primera opcién, donde mostrara las inconsistencias de los saldos
entre contabilidad y el médulo correspondiente

Auditoria Condliadon Cuentas Contables Vx Cuentas del Modulo @

Se debe de organizarlainformacidn, con el fin de que al afio siguiente pasen los saldos
correctos tanto contables como de los modulos de cuentas por pagar y cartera.

8. Procesos / Cierre anual

o
Cierre de Ario Previo

Cuenta Orige Nombre Cuenta Destino Nombre Tercero MNombre

_p4 INGRESOS 360505 Utiidad Del Ejercicio
5 GASTOS 360505 Utilidad Del Ejercidio
i COSTODE VENTAS 3605035 Utilidad Del Ejercicio
7 (COSTOS DE PRODUCCION O DE OPER 360505 Utilidad Del Ejercicio
23551501 Retend¢n Honorarios 10% 23651501 Retencign Honorarios 10% 800197268 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NAQ

ﬂ Digite en fa cuenta origen I8 cuenta mayor o auxiliar, en 2 cuenta destino  cuenta auxiiar de utiidad o perdida segin el caso.
“ Es impartante que antes de cerrar que imprima el balance antes de cierre.
“ Este proceso crea un documento denominado CIER, con el numero del afio correspondiente que se cerro, este documento no se debe modificar, usted puede carrar cuantas veces desea.

0 Luego del cierre el sistemna lleva de forma automatica los saldos al afio siguiente no requiere realizar mas procesos.

ﬂ Si desea dejar definitivo el cierre de afio, dirjase a Actualza —> Configuracién —> Al afio correspondiente en estado ubigue 2 letra "C"

Afio de Clerre : | 2024 @ _',1
I

Fecha Para El Comprobante : [31/12/2024 Aceptar Cancelar
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e Cuenta origen: es la cuenta mayor o auxiliar a cerrar (4-5-6-7)

e Cuenta destino: corresponde a la cuenta auxiliar del patrimonio

e 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

e C(lic en Aceptar para realizar el cierre de afio

Nota: Siserealizo el cierre del afio y senecesita digitar aun informacion en el afio cerrado,
se debe ubicar en el mes en que desea registrar la informacién y realizar el proceso de

contabilizacién.

Luego, se debe ubicar de nuevo en diciembre del afio cerrado e ingresar a Procesos /
Cierreanual, clic en aceptary el sistema indicara 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 informacién ingresada

9. Actualiza / Configuraciéon / Bloqueos

Cuando se decida dejar el cierre definitivo, ubicarse en el afio 2024, en la columna
mes digitar el nimero 12 y en la columna estado la letra C, donde al realizar el
cambio de mes y afio, se podra observar que sobre el afio cerrado solo permite

ubicarse en el mes 13 de consulta.

L)

Configuracion de Parametros /_\
Contables s

Mes Ultimo Cierre Ayuda

Sz I IR ayor en f grile.
2016 e

2015 Tl
2018 12c
2019 12c
2020 1nc
2021 1310
2022 12c
2023 Blc

Ayuda

S A operaciones de bloqueos:

Blogueos! | parametros Generales | Control de Facturadén | Controles de Cartera y Cuentas por Pagar | NiF - NIC | Comunicadones

Utlice este boton solo para iniciar un nuevo 3o en

Afio Cerre Mes Estado € | 1 base de datos, recuerde que el sistea agregara

automaticamente el afio siguiente 3l que este

2024 0a En Ia grilla del lado izquierdo podra realizar las siguiente

1) En Ia columna (MES) puede indicar hasta que mes desea que
se blogue Ia posbiidad de digitacion de informacion, si indica (0)
cero, el sistema deajara abiertos todos los meses delafio, si
indica (12) dejara cerrado todos los meses delafio.

2) En la columna Estado, si indica Ia letra (A) estara abierto el
ano, si indica I letra (C) bloqueara el afio como si estubiese
cermado.
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»
Cambia Mes Usuarios \p r osof
Ao del Proceso : | 2024 |5
Nombre de Usuario : | CSPROSOF b

0 Recuerde que debe marcar el mes en el

que desea laborar @
Consuftas Afios

Cerrados

IMPORTANTE: Esta opcién permite bloquear cada mes que “cierre” con el fin de
que

ningtn usuario pueda ingresar a modificar la informacion, 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 nimero 4, con esto quedan bloqueados los meses desde
enero a abril. Si se desea abrir marzo y abril, se debe indicar el nimero 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 afo.

Si llega a presentar alguna duda o inquietud sobre este manual, puede registrar su
solicitud en nuestras lineas de atencién (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
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