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1. INTRODUCCION

El objetivo de este documento es explicar e ilustrar los pasos que se deben seguir
para realizar el cierre de cuentas nominales e impuestos correspondientes al
modulo de contabilidad local y NIIF y los procesos que debe ejecutar en los otros

modulos para trasladar la informacién de un ano a otro.

De igual forma se describe el paso a paso de cédmo realizar la creacion del nuevo

afo en la aplicacién.
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2. CREACION DE UN ANO NUEVO.

Una vez finalizado el afio y al requerir hacer documentos en el nuevo, el aplicativo
puede generar un mensaje que indica: “PERIODO INEXISTENTE” el cual se va a
generar en cualquier modulo.

W Insercion de documentos == =]
Afio: ves: [ I  subtoo: nimero: - [
PERIODC INEXISTENTE i
Total Débito 0,00
= = Total Crédito 0.00
—H b,
il Diferencia 0.00

Conexion | STD402 il Aplicacion | CONTABILIDAD LOCAL '_ Usuario _' NOVASOFT\LIDERPOS1

Para solucionar este mensaje y poder incorporar la informacién correspondiente al
nuevo ano, es necesario realizar los siguientes pasos:

Ingresar al médulo GENERALES.
En la opcién “Menu de aplicaciones” Ubique la opcién de DOCUMENTOS.
Desagregue la opcién y ubique el menu “ADMINISTRACION PERIODOS”
Seleccione la opcion “GENERAL”

Pagina4 de 4



MENU DE APLICACION

Enterprise Web

Cierre contable y apertura
nuevo afo

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION

PROGRAMA DE DEMOSTRACION

er (=] )

2 DOCUMENTOS I

g Formatos de impresicn
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Se prohibe su use con propasitos productivos, comerciales o
dentro de |a operacion de negocic de cualquier empresa u

anizacién.

>

- Enterprise Web

Fecha: 27/12/2022

GSE - GENERALES
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Sitio: es-CO, BD: Colombia
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POWERED BY

& Novasoft

e Seleccione el ultimo afio y posteriormente de click en la opcién “COPIAR”.

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION &

4 DOOUMENTOS / ADMINISTRACION DE PERICDOS / General

a Novasaft

B Garrar sesin Ayuds

GSE - Generales

& pocumenTos
@ Formatos de impresion
(@ Administracién de subtipos
@ Administracién de consecutive

A ADMINISTRACION PERIODOS

& Por aplicacin
(e Administracién de campos da
(@ Visibifidad campos documenta

H CONSECUTIVOS POR USUARIC

MENU

ACMINISTRACION

= ADMINISTRAC

1 3
£ DOCUMENTOS >
[L) REFORTES ~l
¥ SEGURIDAD [+

Editar |01 31/01/2021
Editar |02 2si02/7071
Editar |02 MARZ0 31/03/2021
Editar |04 ABRIL 20/04/2021
Ediar |05 MAYD 3105/2021
Edier |05 UNIG 30/05|
Editar |07 o 772021
Edtar |08 aG0sTO 31/08/2021
Editar |03 SEPTIEMERE 30/03/2021
Editar |10 ocTusRE

Edtar |11 NCVIEMERE

Editer |12 DICIEMERE

Editar Cierre 31/12/2021
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e En ventana emergente, indique el afio nuevo y posteriormente dar click en la
opcion “GRABAR” hasta que salga el mensaje “COPIA REALIZADA CON
EXITO”.

- "" Copia realizada con éxito -~

Acaptar
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3. CIERRE DE CUENTAS NOMINALES CONTABILIDAD
LOCAL Y NIIF

Para realizar el proceso de cierre adecuado, es necesario ejecutar un proceso de
recuperacion del afio a cerrar antes de ejecutar el cierre, para esto debe ingresar a
los médulos de contabilidad local y NIIF de forma independiente y ejecutar los
siguientes pasos:

e Despliegue el menu “procesos especiales”.

e Seleccione la opcién de “ejecucion de procesos especiales”.

e Busque la categoria “procesos contables”.

e Seleccione el proceso “recuperacion”.

e Indique los parametros de afo, periodo inicial y periodo final, los cuales
corresponden al afio a cerrar, periodo 01 — Enero y 13 — Cierre.

o Click sobre el boton Procesar.

€ > C ft @ localhost
. 000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION & nowsoitlideroes [ STD402 2 Novasoft
Ghomscry

=1 B L B £ Al L A BUIR BF [ corarsesicn B ayude

APLICACION:

CONTABILIDAD LOCAL = | @@ Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: U PROCESDS ESPECIALES { Ejecucidn Procesos Especisles

|_crupos:  PROCESOS CONTABLES = JProcesos: RECUPERACION -

Al EN CURSO
A CERRAR

=
B
&
(B

]l

[ CONSULTAS DINAMICAS
£ DOCUMENTOS
3 IMPORTACION ARCHIVOS

K|

4 PROCESOS ESPECIALES

B
5
_c'
—_—

SIEMPRE 13

SIEMPRE 01

[) REPORTES

K8

| sEGURIDAD

&

Este proceso es de vital importancia, ya que actualizara los valores acumulados con
base a la informacion de los documentos, evitando que se presenten variaciones de
informacién en afios futuros a causa de no hacer el proceso en su momento
respectivo.
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Posterior a ejecutar la recuperacion del afio a cerrar, se debe ejecutar el proceso
de cierre, el cual se realiza de la siguiente forma y de manera independiente para
cada maodulo:

De click sobre el menu “procesos especiales”.
Seleccione la opcion “Ejecucion procesos especiales”.
Seleccione la categoria “procesos contables”.

Seleccidn el proceso “cierre del ejercicio”.

Diligencie los datos del formulario, de la siguiente forma:

v' Aino: Se debe digital el afio a cerrar.

v' Periodo: digite el valor 13, el cual es el periodo destinado para
cancelar el saldo de las cuentas nominales sin que se afecte el
ejercicio normal.

Subtipo: destinado para cierre es el 920.

Numero: digite un valor, pero recuerde que valida el de consecutivo
de documentos.

Fecha: debe dejar 31 de diciembre del afio a cerrar.

Seleccion de sucursal: deje sin marcar.

Sucursal: Se debe dejar % que viene por defecto.

Descripcion: indique la que usted desee.

Fecha de tasa: si aplica cierre de otras monedas.

AN

AN NANANEN

< C 1t @ locahost

H 000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION &

=1 B Ghig B £ Al 0

APLICACEON:

CONTABILIDAD LOCAL @®®% Ejecucion de procesos CNT - Contabilidad L-camt' = &

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: ¥ PROCESOS ESPECIALES / Ejecucion Procesos Especiales

I Grupos: PROCESOS CONTABLES 'I EEM‘ CIERRE DEL EJERCICIO 'I

Ao

g mi

£ AerTas

[} CONSULTAS DINAMICAS
£ DOCUMENTOS

Indique siempre &l pericde

ipor] 52 - 13
@ IMPORTACION ARCHIVOS Subtipo:| 920 ) |CIERRE DEL EIERCICIO

B [EGElEs

(% PROCESOS ESPECIALES |

Estado De Procesos Asincronos Fecha:| 20112/2021 B

Defricién Procesos Espetiales

Siempre deje sin marcar

B Procesar

Nota: Si marca el check de sucursal, debe hacer el cierre sucursal por sucursal
repitiendo el proceso por cada una.

Posteriormente en la ventana emergente
e Seleccionar la opcion nueva, si no existen registros.

e Seleccione la opcioén Editar si ya existen registros.
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e En el campo cuenta ingrese un cédigo de cuenta a donde se envia la utilidad
o perdida del ejercicio.

e Enrango1 ingrese la cuenta inicial a cerrar, ejemplo: cuenta 4.

e Enrango2 ingrese la cuenta final a cerrar, ejemplo: cuenta 7999

Nota: No olvidar que el tercero es al cual se va a llevar el registro, siempre que la
cuenta a afectar maneje tercero y debe estar habilitado el check para que tenga en
cuenta cada registro. Este proceso se usa para cerrar cuentas nominales y también
cuentas de impuestos.

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION

=) 52 B o B2 Rlsl B

APLICACION:

CONTABILIDAD LOGAL -
= b

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

& ALERTAS
[ CONSULTAS DINAMICAS
&Y DOCUMENTOS

1 IMPORTACION ARCHIVOS

b K| | ©| | &

(g PROCESOS ESPECIALES

Estado De Procesos Asincrancs

Definicién Procesos Especiales

e Una vez edite y/o cree los registros de click en procesar y este creara un
documento en el periodo 13, con el registro contable del cierre.

e Para finalizar el proceso de cierre, es necesario que ejecute un proceso de
recuperacion del ano nuevo, siguiendo los mismos pasos que se explicaron
el en punto 2 “CREACION DE UN ANO NUEVQ” del presente instructivo.

Nota: Cada vez que realice un cambio o modificacién en el afo a cerrar, es
importante que:

v' Si modifica cuentas nominales, borre el cierre y lo vuelva a hacer, o de lo

contrario ejecute el proceso de recuperacion del afio a cerrar y el afio nuevo,
para que no se presente variacion de la informacion en periodos posteriores.
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4. PROCESOS DE CIERRE CUENTAS POR PAGAR.

Este proceso se realiza para que los saldos acumulados de las cuentas por pagar
pasen del afio que se esta cerrando al afio que se esta iniciando, para llevarlo a
cabo, deben ingresar al moédulo y ejecutar un proceso de recuperacion.

A continuacién, se mencionan los pasos:

e Seleccione el médulo “CUENTAS POR PAGAR”.

e En el menu seleccione “Procesos especiales”.

e Seleccione la opcidn “ejecucion de procesos especiales”.

e En grupos, seleccione “procesos basicos”.

e En procesos, seleccione “Recuperacion”.

¢ Diligencie el formulario con el afo que se esta iniciando y en proveedor dejar
el signo porcentaje “%” que aparece por defecto.

e Dar click en el boton procesar.

&« C ( @ localhost

0D0.000.000-D -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION JERT—— E sTDa2 I3 Novasct

<) Novasoft = i =0 =9 =39 B3 06l TS -

APLICACION:

CUENTAS POR PAGAR - HON C CXP - Cuentas por Pagar
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: s

Grupos: | PROCESOS BASICOS.

[3 CONSULTAS DINAMICAS v
& DOCUMENTOS v - ] )L
T IMPORTACION ARCHIVOS =]

g PROCESOS ESPECIALES A

| - Procesar

[&) REPORTES

13

SEGURIDAD

[x
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| % Exportar
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5. PROCESOS DE CIERRE CUENTAS POR COBRAR.

Este proceso se realiza para que los saldos acumulados de las cuentas por cobrar
pasen del afio que se esta cerrando al aino que se esta iniciando. Deben ingresar al
modulo y ejecutar un proceso de recuperacion, a continuacion, se mencionan los
pasos:

e Seleccione el médulo “CUENTAS POR COBRAR’.

e En el menu, seleccione “Procesos especiales”.

e Seleccione la opcidén “ejecucion de procesos especiales”.

e En grupos, seleccione “procesos basicos”.

e En procesos, seleccione “Recuperacion”.

e Alimente el formulario con el afio que esta iniciando y en cliente, deje el
signo porcentaje “%” que aparece por defecto.

@ localhost,

000.000.000-D -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION L Novasoftl/iderpost | ¢ STD402 a Novasoft

<) Novasoft W) 1 60 B0 =0 0 = 13 4l 128 (TSNS -

APLICACION:

= Espacisles

Gerusl PROCESOS BASICOS vI anssaﬁ:l RECUPERACION - I

(1| [

£b ALERTAS
[E) CONSULTAS DINAMICAS
¥ DOCUMENTOS

@ IMPORTACION ARCHIVOS

4

&

[ K

g PROCESOS ESPECIALES

[} REPORTES

£

T sEGuRIDAD

&

& Resultados de la ejecucién del proceso - Google Chrome

(@ localhost

® ® ¢ Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

WEE T

el |
T
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6. PROCESO DE CIERRE TESORERIA

Este proceso se realiza para que los saldos acumulados de los bancos y
corporaciones pasen del afio que se esta cerrando al afio que se esta iniciando.
Para llevarlo a cabo, debe ingresar al médulo y ejecutar un proceso de recuperacion,
a continuacion, se mencionan los pasos:

e Seleccione el médulo “TESORERIA”.

e En el menu, busque la opcién “Procesos especiales”.

e Seleccione la opcidn “ejecucion de procesos especiales”.

e En grupos, seleccione “procesos basicos”.

e En procesos, seleccione “Recuperacion de acumulados”.

¢ Diligencie el formulario con el afio que se esta iniciando y en banco se
debe dejar el signo porcentaje “%” que aparece por defecto.

i) localhost,

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION [ — [ sTDa02 3 Novasolt

<) Novasoft smi) (om] B (=) (=) ewe B comson B anas

TESORERIA N @@ Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: U PROCESOS ESPECIALES | Ejecudiin Procesos Especiales

Gruvus:l PROCESOS BASICOS. - IPlucesus RECUPERACION DE ACUMULADOS

g MENU DE APLICACION
Hoas

[ CONSULTAS DINAMICAS [~

& DocuMENTOS
o IMPORTACION ARCHIVOS

| # Procesar |

&) RePORTES

3

| SEGURIDAD

K

@ Resultados de la ejecucién del proceso - Geogle Chrome

ocalhost

® ® " Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO
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7. PROCESO DE CIERRE DE FACTURACION, INVENTARIOS
Y COMPRAS (FIC)

Es importante aclarar que los modulos de facturacion, compras, ordenes de
produccion, punto de venta y operaciones, son médulos dependientes del modulo
de inventarios, por esta razén en estos modulos no es necesario hacer nada para el
cierre de afo y apertura de un nuevo afo, excepto lo descrito a continuacion que se
realizara para inventarios.

De acuerdo con lo anterior, en el médulo de inventarios es necesario ejecutar un
proceso de recuperacion del afio nuevo. Esta recuperacion tiene como objeto
trasladar la informacion de los saldos del inventario del afio a cerrar al nuevo afo,
para ello tomara la informacion tal como esta en el afio a cerrar, es decir, las
unidades y costo.

Si se ejecutan procesos de recuperacion frecuentemente sobre los inventarios, se
recomienda realizar una recuperacion previa del afio a cerrar y posteriormente la
recuperacion del afo a iniciar.

Nota: Recuerde que el costo de los productos en inventarios es dinamico y este
puede presentar variaciones ocasionadas por la reorganizacion y orden de ingreso
de los documentos, por este motivo, si no se ejecuta el proceso de mantenimiento
mensualmente, puede presentar variaciones en los costos y por lo mismo diferencias
entre el modulo de inventarios y contabilidad.

Para ejecutar el proceso de recuperacion, por favor realizar los siguientes pasos:

Ingrese al modulo “INVENTARIOS”.

En el menu, busque la opcion “Procesos especiales”.

Seleccione la opcidn “ejecucion de procesos especiales”.

En grupos, seleccione “procesos basicos”.

En procesos, seleccione “Recuperacion de acumulados y costos”.
Diligencie el formulario con la informacion correspondiente:

<

Ano: Digitar el afio a cerrar, teniendo en cuenta explicacién anterior, o afo
nuevo segun corresponda.

v' Mes: Se debe digitar desde 01 — Enero generalmente y hasta 12 — Diciembre
generalmente.

item: Conserve el signo “%” para que realice el proceso para todos los items.
Trazabilidad: Dejar sin marcar el check.

Dar clic en botén procesar.

AN
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000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION £ novsofliderest [ | STDe0z 2 MNovasoft
G Howmot -
“ uf [1#9 [=4 (AN AR« AT e [ corrsesen Bl apas

APLICACION:
INVENTARIOS:

Ejecucion de procesos INV - iventarios

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: { i

™ DE ABLICACION 0 Grupos: [ PROCESOS BASICOS - IPr\xewsll RECUPERACION DE ACUMULADOS ¥ COSTOS -I
BoazRmes

=+ A
[ cor DINAMICAS (] il
A et Y o) Hes|Desde hasta
€Y DOCUMENTOS =]
1 IMPORTACION ARCHIVOS v Ttem)| = @ Topas
G PROCESOS ESPECIALES ] Trazabilidad

Estado De Procesos Asincranas

Definicion Procesos Espediales

[

G

) Resultados de la gjecucion del proceso - Google Chrome

localhost

® ® Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EIECUCION DEL PROCESO
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8. PROCESO DE CIERRE ACTIVOS FIJOS Y PROPIEDAD

PLANTAY EQUIPO

Este moédulo opera diferente a todos los demas, no requiere ninguna accion
adicional, ya que los acumulados se manejan de forma continua. Solo se requiere la
apertura del nuevo afio para la captura de las novedades, ver punto 2 “CREACION

DE UN ANO NUEVO’ del presente instructivo.
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