PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

Nit. 900.652.135-8

GUIA CONTABLE N. 004
CIERRE Y GENERACION DE INFORMES

El cierre contable es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de resultados y llevar su
resultado a las cuentas de balance respectivas.

Antes de realizar el proceso del cierre en el sistema, debe verificar los siguientes aspectos:

1. Que existan las auxiliares de las cuentas de cierre 3605 Utilidad y 3610 Perdida, si no existen,
debe crearlas.

2. Que las cuentas contables estén asociadas a los grupos correspondientes, para verificar este
item, ingrese al Plan de cuentas, pestafia Grupo o presione tecla F6 y de clic al botén de la
carpeta y flechita roja que aparece enseguida de la lista Grupo.

B Coento [E=R=
LCodigo Cuenta: I Flan de Cuentas Basico Ql
1 ACTIVO General (F4] | Depreciacion (F5]  Grupo [FE] i Exégena [F7]|
2 PRSIVO
3 PATRIMONIO >
oo : [ - |
4 INGRESOS e E

5 GRSTOS I
& COSTOS DE VENTAZS

Grupo Cuenta

4

Buscar

Salir [I!- 2]

Esta opcion realizara la marcacion automatica de todas las cuentas, siempre y cuando el plan
de cuentas sea el comercial. Debe dar clic en si y luego en aceptar.

Limpiar

PUNTOCONT - PUNTO CONTABILIDAD B3| "PUNTOCONT - PUNTO CONTABILIDAD =

e Y
|ﬂl La configuracidn se ha creado con éxito

I;/_-\\.I Esta opcién borrar la configuracion actual y realizara una nueva
" configuracion automatica, esta seguro 777

.

3. Ingrese al menu desplegable Proceso / Reconstruir Acumulados para que se totalicen las
cuentas mayores correctamente.
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Proceso de Cierre contable

Una vez verificada la informacidn anterior se puede realizar el cierre del ejercicio, ingresando al
menu desplegable Proceso/Cierre.

Aparecera la siguiente ventana, en la que debe diligenciar los siguientes datos:

v" En el campo mes, debe seleccionar CIERRE DEL EJERCICIO

@ Cierre Contable EIE

|| Mes: |cizess DEL =a=rcr |
‘\/*’T eicery |822005275 BJzzi-:T:- DUNTO SOFTHARE LIMITADA
Centro Costa: |:|0 &Js::::; ERIVADC

Lohianes Plan Cantable Locunmento Inicial
¥
Salir [! 21

Canfiguracion

\*/ Debe ser igual
7\

v" En el campo tercero, debe digitar el nit de la empresa del cierre, éste nit debe existir como
tercero, si no existe debe crearlo, tal como aparece en el campo Nit de la empresa.

m Empresa |_| ﬁ ‘:l
Codige: [T Tpe: [errvana v Hit: W\*/
Mombre: |PU'N'IO SOFTWARE LIMITADR
Sigla: LUNTO
Persona 'm Régimen : |Gran Contribuyence ¥
Direccidn: |c:y_.1_.: 10R N. 45 15 SAN ANTONIO
Teléfona: |€-8243é4 Eax:

EMall: |vILLavIcENCIO
WwebSite: |
Observacion:
- Conlabiidad
[~ Permitir Documentos Sin balancear
Facturacicn i % Carmisidn % Carmisidn ! [
[~ Permitir Facturar Megativos “enta Credito: ’_"J‘ A EEriadn: ’_"J‘ *% Comigion Recaudo: ’_1‘
[ Walidar Facturss con el Cupa [~ Maneja Registradora I~ Walidar Fachuras con el Tiempo
[~ Cortabiizar en Bloque Documentos [~ Contabilizar en Bloque Abanos [~ Walidar Costo al Facturar

Temporal del Reporte : | coprTEn - Base de quuldacmn de Interezes ;

Eonfiguraéﬁ Regional Euséar Salir [I!- 2] ‘

v" En el campo Centro Costo, debe digitar cualquier centro de costo existente, puede ser el 00

leplar
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ventana de finalizacién exitosa.

PUNTOCONT - PUNTO CONTABILIDAD [n25|

| El proceso termino con exito

Finalmente se da clic en el botdon Cierre hasta que aparezca la siguiente

Se da clic en aceptar, si ya verifico todos los pasos para el traslado de los saldos iniciales al afio

siguiente, puede dar clic en el boton Documento Inicial.

Para verificar que el documento de cierre contable, se generd correctamente, ingrese al menu
desplegable Contabilidad/Documentos, seleccione el tipo de documento CIERRE CONTABLE, el

sistema debio crear el documento numero 1, carguelo y podréa verificar el cierre.

ER Documento

= e =

Tipo: [crzres conraniz | Mimero : 1 ﬂ-& Total 30,761, 629.29 ™ Anulads
Fecha: |EEREEVEIES]  Concepto; |Documente cierre mes CIERRE DEL EJERCICIO
Cuenta | Tercern: | i J
| Cuenta: Tercen: CLC: Detalle: Chegue/Fact : Plazo:  Walor Debita: Yalor Credito;
| Al A Al =l 1] o pE|
Cuenta Nombre Cuenta Tercero | Nombre Tercero | €C | Nom. ct | Detalle |  Debite | credito 4|
41359501 | SOFTWARE SECTCR DUBLICO| 822001452 RESGURRDO INDIGEWA| 00| SECTOR BF 100, 000
21359501 | SOFTWARE SECTOR PUBLICO|322002459-8 EMPRESA SOCIAL DEL 00 SECTCR BF 1,140,000
41359501 | SOFTWARE SECTOR PUBLICO| 892039324 MUNICIPIO DE VILLA| 00 SECTCR BE 28,589,050
41359501 | SOFTWARE SECTCR DUBLICO| 500079547 ASOCIACION DE PROD| 00 SECTOR DE 1,200,000
41359502| SOFTWARE SECTCR DRIVADO| 822001452 RESGUARDO INDIGENA 00 SECTOR DF 1,080,000
41359502 | SOFTWARE SECTCR DRIVADO| 822003206 ASOCIACICN DE PROD| 00| SECTOR DR 1,500,000
41359502 | SOFTWARE SECTOR DRIVADO| 822004014 CORPORACION CHINGA| 00 SECTOR DF 1,500,000
41359502 | SOFTWARE SECTCR DRIVADO| 822005193 RESGURRDO INDIGEWA 00 SECTOR DF 1,080,000
21359502 | SOFTWARE SECTCR PRIVADO 3| ASOCIACION DE MUJE| 00|SECTOR PF 1,080,000
41359502 | SOFTWARE SECTOR DRIVADO| 500122563 J.A.C. VEREDA ALTO| 00| SECTCR DE 1,080,000
41359502 | SOFTWARE SECTCR DRIVADO| 500157201 CONDOMINIO RESIDEN 00 SECTOR DE 1,445,517
=#|  41359502| SOFTWARE SECTOR DRIVADO| 300349698 CONSORCIO SERVICIO 00 SECTOR DF 2,758, §21
i 42958101|AJUSTE AL PESO 40431177 SANDRE MILENA CIFU| 01|SECTOR ITU ga.r
4] | b
Total Débit: 55 Total Crédite: 554,844_91 Diferencia: 0
Grabar Como | Imprimir [F8) Buscar Grabar [F9] Borrar Limpiar Salir [FT2)

En caso de correcciones futuras que ameriten volver a hacer el cierre, debe borrar éste documento
generado por el sistema, hacer las respectivas correcciones y volver a ejecutar el proceso de cierre.
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Proceso de Generacion de informes
Es importante reconstruir acumulados antes de generar este tipo de informes.

1. Balance General: Para acceder a este informe, debe ingresar por el menu desplegable
Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Balance General.

Este informe debe realizarse con corte al CIERRE DEL EJERCICIO, el nivel determina la
estructura de cuentas que desee visualizar, luego debe dar clic en el botén Imprimir o tecla F8.

Para la impresién de este informe existen 3 formatos, puede seleccionar el formato deseado en
la siguiente ventana.

m Configuracion impresion

Formato balancegeneral.rpt LJ

U[f-E 8 b=lancegenersl rpt
balancegeneralescalera.rpt

Direccidn  |balancegenerslunificade. rpt

—

Aceptar [F8]|  Cancelar

Una vez determine el formato, debe dar clic en Aceptar o tecla F8.

2. Estado de Ganancias y Pérdidas: para acceder a este informe, debe ingresar por el menu
desplegable Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Estado de Ganancias y Pérdidas.

Este informe debe realizarse con corte a DICIEMBRE, el nivel determina la estructura de
cuentas que desee visualizar, luego debe dar clic en el boton Imprimir o tecla F8.

Para la impresién de este informe existen 3 formatos, puede seleccionar el formato deseado en
la siguiente ventana.

@ Configuracion impresion

Formata excedenteyperdida.rpt lj

excadenteyperdida_zou
excedenteyperdidab.rpt
Diteccidh  |excedente yperdidasolc.rpt

x

LCancelar

Ubicacitn

Aceptar [Fa]

Una vez determine el formato, debe dar clic en Aceptar o tecla F8.
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A continuacién se mencionan las rutas de todos los informes contables con su

respectivo nombre del reporte por si se desea cambiar algo en el disefio del

mismo.

Ruta en el sistema

Nombre del archivo

Contabilidad/Documentos/Imprimir

movimiento.rpt

Ingresos y gastos/Cuentas por pagar/Imprimir

movimiento.rpt

Ingresos y gastos/Pago/Imprimir

movimiento.rpt

Ingresos y gastos/Cuentas por cobrar/Imprimir

movimiento.rpt

Ingresos y gastos/Recaudo/Imprimir

movimiento.rpt

Ingresos y gastos/Reporte cuentas por pagar

cuentasxpagar.rpt

Nomina/Liquidacién/Imprimir

liquidacion.rpt

Nomina/Reportes/Funcionarios

funcionarios.rpt

Nomina/Reportes/Consolidados de conceptos

consolidadocpto.rpt

Nomina/Reportes/Liquidacién de conceptos

liguidacionXcpto.rpt

Nomina/Reportes/Listado de neto a pagar

liguidacionnetoapagar.rpt

Proceso /Conciliacion/Imprimir

conciliacion.rpt

Proceso /Documento equivalente

Factura.rpt

Reportes/Plan de cuentas

plancuenta.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por cuenta/Detallado

auxporcuenta.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por cuenta/Resumido

auxporcuentaresum.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por documento

auxpordocumento.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por tercero/Detallado

auxportercero.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por tercero/Resumido

auxporterceroresum.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar/Por centro de costo

auxporcentroc.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar comparativo/Primer semestre

auxcomparativo.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro auxiliar comparativo/Segundo semestre

auxcomparativot2.rpt

Reportes/Libros/Libros auxiliares/Libro comprobante resumen

ComprobResumen.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro diario mayor/Por documento/Sin
encabezado

Librodiariocb.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro diario mayor/Por documento/Con
encabezado

Librodiarioc.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro diario mayor/Por fecha/Sin encabezado

Librodiarioclb.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro diario mayor/Por fecha/Con encabezado

Librodiariocl.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro mayor y balance/Sin encabezado

mayorbalanceb.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro mayor y balance/Con encabezado

mayorbalance.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro inventario y balance/Sin encabezado

invybalanceb.rpt

Reportes/Libros/Libros mayores/Libro inventario y balance/Con encabezado

invybalance.rpt

Reportes/Libros/Numeracion de libros

numeralibro.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Balance general/Sin
encabezado

balancegeneralb.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Balance general/Con
encabezado

balancegeneral.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Estado de ganancias y
pérdidas/Sin encabezado

excedenteyperdidab.rpt

Reportes/Estados financieros/Propédsito general/Estado de ganancias y
pérdidas/Con encabezado

excedenteyperdida.rpt
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Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Estado de cambios en el
patrimonio/Sin encabezado

cambiopatrimoniob.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito general/Estado de cambios en el
patrimonio/Con encabezado

cambiopatrimonio.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito especial/Balance de prueba/Sin
encabezado

balancepruebab.rpt

Reportes/Estados financieros/Propdsito especial/Balance de prueba/Con
encabezado

balanceprueba.rpt

Reportes/Certificados/Retencion en la fuente

ingresosyretencion.rpt

Reportes/Certificados/Retencién de IVA

ingresosyretencion.rpt

Reportes/Certificados/Retencién de ICA

ingresosyretencion.rpt

Reportes/Relacién de terceros

terceros.rpt

Reportes/Cartera/Imprimir

carteraxtercero.rpt

Reportes/Cartera/Por edades

carteraxedades.rpt

Reportes/Vencimiento cheques

vencecheque.rpt

Reportes/Presupuesto

presupuesto.rpt

Reportes/Revisar/Documentos descuadrados

docdescuadrados.rpt

Reportes/Revisar/Consecutivos

revisaconsecutivo.rpt
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