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Objetivo Realizar el cierre automatico de cuentas de resultado, impuestos o retenciones, bien sea por

un centro de costos especifico o por un grupo de centros de costos.

Ruta de Acceso | MenUl «Contable», Opcion «Cierres»
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Estadisticas  Balance  Aundiliar Analisis Proyecciones  Presupuesto Libros Cierres | Conciliacion Declaraciones Medios
Automaticos  General Contable  Comparativo Costo Comercial Especializados
Consultas Procesos Especiales
DESCRIPCION

Mediante esta opcion se puede elaborar un Comprobante de Cierre, para cerrar automaticamente los saldos de
una o varias cuentas, asimismo, trasladarlos a una sola Cuenta de Resultado. Al finalizar un periodo contable,
generalmente cada afo gravable, el usuario cierra o cancela las cuentas de resultados (ingresos, gastos, costos de
venta y costos de produccion) y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas para determinar el
resultado econémico del ejercicio o del periodo, que bien puede ser una pérdida o una utilidad. Si el resultado es
una pérdida disminuira el patrimonio, caso contrario, al ser utilidad, la cuenta de patrimonio aumentara.

En el manejo de la Rutina de Cierres, Mekano ofrece la posibilidad de cerrar uno o varios «Centros de Costos» y/o
«Grupos de Centros». Por lo tanto, si en la contabilidad se manejan determinados Grupos de Centros, lo que se
considera como Proyectos, al momento de terminar su ejecucién no sera necesario cancelar manualmente (desde
«Movimiento») cada una de las cuentas utilizadas, sino que bastard con emplear esta rutina y definir
adecuadamente sus parametros.

Una vez ejecutada esta rutina, los RICG (Reportes, Informes, Cubos y Graficos) del Médulo Contable que traen el
saldo al final del periodo cargaran en cero. Si no desea tener en cuenta estos cierres, Mekano le brinda la
posibilidad de seleccionar qué comprobantes de cierre son incluidos o no en los estados financieros, desde la
misma rutina se pueden configurar antes y después de la consulta.

AMBIENTE DE TRABAJO

Segun el modelo de seguridad que ofrece Mekano, para que un usuario pueda ingresar a esta ventana es
indispensable que en su perfil tenga habilitado el menu «Contable» y la opcién «Cierres», asimismo, segin los
procesos que vaya a ejecutar debera contar con los permisos de Insertar, Editar, Eliminar y Ejecutar, atribuidos
previamente por el usuario Supervisor (ver «Perfiles»).
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Gracias a que Mekano es un software amigable y de facil uso, sus ventanas tienen el mismo método para adicionar,
grabar, editar o borrar registros. Para mayor ilustracion, observe en el siguiente recuadro los botones mas usados
de la Barra de Opciones de la parte superior, y la tecla rapida para los que apliquen:

'@l Nuevo [{] lL_x) Excluir / Incluir x Borrar [Supr] @ Vista Previa [F6]

5 C P Ejecutar Té Exportar Excel I:«KL Explorar ;f-w’ Salir

En esta Rutina también pueden encontrar campos de tipo seleccion, que se activan e inactivan con el botén
superior para incluir o excluir ese cierre, segun el caso:

i"'j Campo Activado (activo o marcado) ._] Campo Inactivo (en blanco)

Aunque en esta ventana no se visualiza la barra de funciones, se utilizan las teclas de manejo de la aplicacién como
[F3] para Guardar y [F2] para Editar.

CONFIGURACION

Para ejecutar esta rutina es indispensable tener presentes las siguientes configuraciones:

e Documentos: Todos los cierres que se ejecutan se insertan en un documento en el Movimiento Contable,
por defecto con cédigo “CC”; pero desde el menl «Parametros», opcion «<Documentos» se pueden crear
multiples documentos para los diferentes tipos de cierre, para ampliar su informacién puede consultar el
respectivo tutorial (ver <kDocumentos») y se pueden definir de la siguiente manera:

o CC: Cierre de cuentas de estado de Resultado.
o CC1l: Cierrede cuentasde lvay/o Retenciones.
o €C2: Cierre de cuentas por un Centro de Costos o un Proyecto.

e Cuentas de Cierre: La rutina de cierre lleva la informacion a dos cuentas; una de ellas debe tener marcado
el atributo «Centro de Costos» y la otra no.

e Perfiles: Los usuarios que ejecutan esta rutina deben tener los permisos respectivos, previamente
asignados por el Supervisor.

e Consultas de Informacion: Es indispensable tener en cuenta los cierres incluidos o excluidos en la
informacion cuando se consulten los Reportes.
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EJECUTAR UN CIERRE

El método empleado en este proceso es el siguiente: Si una cuenta aparece con saldo Débito, el sistema la
Acredita, y si posee saldo Crédito, la Debita, llevando la diferencia entre ambos saldos a una cuenta ingresada
como Resultado del Cierre. Alavez, se cancelaran los saldos por todos sus Centros de Costos y/o Terceros.

Se pueden elaborar otros tipos de Comprobantes de Cierre, en algunas ocasiones el usuario puede considerar
para un periodo de tiempo establecido, cerrar otras cuentas como la de Retencién en la Fuente, Impuesto a las
Ventas y Correccién Monetaria, o todas aquellas cuentas que segun su propio criterio, deba cerrar.

Para garantizar la integridad del proceso, la informacion debe estar totalmente actualizada; por eso

. el usuario debe realizar el proceso de actualizar antes de ejecutar la Rutina de Cierres, ingresando

'ﬂ}f) por el menu «Herramientas»,opcién «Bloqueos Juego», y actualizar el juego de inventario ya sea

del mes o actualizar todo el juego de inventario directamente desde la opcién

«Automaticos»,«Recrea todo el Juego de Inventarios» o también se puede ejecutar un estado

financiero desde la opcién «consultas» «<Estados Financieros». Cabe aclarar que si el médulo con
el que usted cuenta es solo CONTABLE no es necesario correr este proceso.

Ejecutar

Con los procesos previos verificados, ingrese por «Contable», opcion «Cierres», inserte un nuevo registro con el
boton «Nuevo» de la parte superior, y complete los siguientes campos:

&) JJ-:’ ¥ K @ Tg

Muevo  Ejecutar Incluir  Borrar  Explorador  Vista Previa  Exportar  Salir

CUEMTA  CUENMTA CUENTA CON CUENTA SIN INCLUIR. EN
# TIPO PREFIIO NUMERO = DESDE HASTA MNOTA CEMTRO INICIAL FINAL CENTRO CENTRO PROCESADO ESTADOS
CC _ 000001 01/01/2012 31/12/2012 CIERRE ARO 2012 41353001 72057801 35050102 35050101 v
EE _ 000002 01/01/2013 31/12/2013 CIERRE ARO 2013 41353601 72057301 35050102 36050101 v v
I CC _ 000003 01/01/2013 31f12f2014 CIERRE ARO 2014 41353001 72057801 35050102 36050101
CAMPO DESCRIPCION
Tipo Codigo del tipo de documento donde se ejecutard y almacenara la informacion del cierre.

Cuando se inserta un nuevo registro el sistema trae por defecto el documento ‘CC’, pero el
usuario puede seleccionar el que necesite, asignando el cédigo respectivo; si no lo conoce,
use la busqueda asociada: digite parte del nombre y presione la tecla [Enter].

Prefijo Codigo del prefijo asociado a la transaccién. El sistema asigna por defecto el (_) guion bajo, el
cual no se puede modificar.

Numero Numero que identifica el comprobante de Cierre. El sistema asigna automaticamente este
consecutivo y con este quedara la transaccion.

Desde En este campo se asigna la fecha Inicial del periodo o rango de tiempo que se va a cerrar.
Desde esta fecha el sistema tomara el movimiento del rango de cuentas establecido.
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Hasta En este campo se asigna la fecha Final del periodo o rango de tiempo que se va a cerrar.
Hasta esta fecha el sistema tomara el movimiento del rango de cuentas establecido.

Nota Espacio para describir con exactitud el concepto del cierre de cuentas, el cual hara parte
integral del documento que se desea crear automaticamente. Este detalle sera asignado a
cada uno de los registros que componen dicho comprobante.

Centro Es un campo utilizado para clasificar el proceso del cierre, existen tres alternativas:

Cierre por Todos: Cuando este campo se deja en blanco, significa que para el rango de
cuentas sefialado, serd incluida toda la informacién de la contabilidad, pero sin alguin tipo de
clasificacion, asimismo, debera indicar el campo «Cuenta sin Centro». Esta alternativa se
utiliza principalmente cuando se cierran todos los «Centros de Costos», o en caso de NO
manejarlos.

Cierre por un Centro: Cuando se desea ejecutar el cierre por un solo «Centro de Costos», se
debe colocar en este campo el codigo del mismo, o escribir parte de su nombre para activar
la Busqueda Asociada y elegir el cddigo.

Cierre por un Proyecto: Cuando se manejan Centros de Costos en niveles o en grupos, se
puede ejecutar la rutina del cierre por un grupo de Centros o lo que se conocen como
«Proyectos»; basta con asignar en este campo el codigo del «<Centro de Costos» de Nivel o
Mayor. En caso de no recordarlo puede escribir parte del nombre para activar la ventana de
busqueda y seleccionarlo. Al elegir este Centro de Nivel, se cerraran los subcentros que hacen
parte del mismo, de acuerdo a lo configurado. Para mayor claridad en el tema de Niveles en
los centros, consulte el Tutorial (ver «Centros de Costos»).

Cuenta Inicial

Se digita el Cédigo de la cuenta inicio, es decir, donde comienza el rango que se desea cerrar.
Puede asignar la primera cuenta auxiliar del rango que desea cerrar, recuerde que debe
existir previamente en el Plan de Cuentas. Si requiere, también puede asignar una Cuenta de
nivel: digite el cddigo, oprima la flecha hacia arriba en el teclado, y luego la tecla [ESC].

Cuenta Final

Se digita el Codigo de la cuenta fin, es decir, donde terminara el rango establecido para
elaborar el cierre. Es importante aclarar que la cuenta digitada sera incluida en el cierre; por
lo anterior, en caso de no requerir cerrar la misma cuenta, debera indicar una posterior a ella.
Si necesita asignar una de Nivel digite el codigo, oprima la flecha hacia arriba en el teclado, y
luego la tecla [ESC], en caso contrario se puede seleccionar una cuenta auxiliar.

Cuenta con
Centro

En este campo se especifica el Codigo de la cuenta resultado auxiliar que tenga el atributo
«Centro de Costos», a la que seran trasladados Unicamente los saldos de las cuentas que
manejan Centro de Costos. Por consiguiente, en caso de no encontrar en el rango sefialado
cuentas con dicho atributo, su saldo sera cero y no habra movimiento alguno.

Cuenta sin
Centro

En este campo se especifica el Cédigo de la cuenta resultado auxiliar que NO tiene el atributo
«Centro de Costos», a la que seran trasladados Unicamente los saldos de las cuentas que NO
manejan Centro de Costos. Por consiguiente, en caso de no encontrar en el rango sefialado
cuentas sin centros, su saldo sera cero y no habra movimiento alguno en esta cuenta de
resultado sino en las del campo anterior, con centros.
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Procesado Campo asignado automaticamente por el sistema, cuando el cierre se genera con éxito.

Incluir en Este campo se puede activar o inactivar de acuerdo a sus requerimientos para consultar los
Estados Reportes; es de libre definicion y se puede activar o inactivar en cualquier momento.
Usuario El sistema asigna automaticamente el codigo del usuario que esta realizando el proceso, con

el fin de llevar la respectiva trazabilidad de la informacion.

Tenga en cuenta que la rutina de Cierre realiza varias validaciones antes de su ejecucion:

El cierre NO puede estar procesado, es decir, solo se puede ejecutar una vez, de lo contrario se muestra el
mensaje: ‘No se puede ejecutar el proceso porque el comprobante ya existe. !I’. Si necesita procesar un
cierre nuevamente, debe borrar y volver a ejecutarlo.

' h’
Cierres MK @

[0] Mo se puede gjecutar el proceso porque el comprobante ya existe |

A

Se deben tener las cuentas de cierre asignadas (cuenta con y sin «Centro»), es decir que no pueden estar
en blanco. En ese caso, el sistema generara el mensaje de advertencia: ‘La cuenta de resultados con /sin
centro no esta bien configurada’.

Para ejecutar la rutina de cierre es indispensable que la informacién de dicho rango esté totalmente
contabilizada.

Una vez terminada la rutina, el sistema marcara automaticamente una (S) en el campo procesado; el resultado de
este proceso es insertado en un comprobante de tipo ‘CC’ en el Movimiento Contable, luego puede realizar la
consulta del Libro Mayor y Balances para verificar el saldo de las cuentas. Recuerde que si necesita ver las cuentas
en cero, el campo «Incluye Cierres» debe estar activo.

Notas:

OTROS CIERRES: Para realizar otros cierres puede utilizar los documentos CC1 para Cierre de cuentas de
Iva y/o Retenciones, o CC2 para Cierre de cuentas por un Centro de Costos o un Proyecto; documentos
previamente creados y parametrizados.

e RANGO DE CIERRES: La informacion se puede cerrar para el rango de fecha que desee: mensual, bimensual
o semestral, para los cierres de cuentas de Iva y/o Retencion, también se hace anual para el cierre de
cuentas de gastos e ingresos.

e EDITAR INFORMACION DE CIERRES: Tenga en cuenta que el sistema solo permite editar Comprobantes de
Cierre que no se hayan procesado. Para editar un Comprobante de Cierre, ubiquese en el campo que
requiere modificar, oprima la tecla [F2], efectle el cambio y guarde con la tecla [F3].
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INCLUIR / EXCLUIR UN CIERRE

(21 | Al generar un cierre se entiende que para el rango de cuentas seleccionado, el saldo al finalizar el
|-$:/ periodo queda en cero y pasa las cuentas de resultado; es por ello, que al visualizar una consulta
Incluir | contable que coincida con esta fecha final, se visualizaran como cerradas las cuentas; por eso esta rutina
= trae la opcion en la parte superior para Incluir o Excluir un cierre en especifico. Para activar o inactivar el
léj/ campo de incluye cierres, segin las necesidades que tenga para consultar los Reportes, se debe

Bxcluir | seleccionar el cierre, hacer clic en el botén de la parte superior de Incluir o Excluir.

BORRAR UN CIERRE

Para eliminar un cierre, presione la tecla [Supr] o el boton Borrar. Este proceso es irreversible, por ese
x motivo se recomienda generar copia de seguridad antes de realizarlo. El sistema eliminara
Borrar | automaticamente el documento CC. de movimiento. Sélo lo puede ejecutar el Usuario que tenga activo
el atributo Eliminar en su Perfil.

Después de realizar este proceso, el sistema automaticamente borra el comprobante insertado en movimiento. Si
se desea eliminar el cierre sin perder el consecutivo, puede ingresar desde el menu «Contable», opcion
«Movimiento Manual»; ubicado en el comprobante ya sea €CC,CC1 o CC2, elimine cada movimiento con la tecla
[Supr] y deje solo el encabezado del comprobante, el cual puede colocar como anulado o disponible; procese
nuevamente el comprobante desde el menu «Contable», opcion «Cierres».

EXPLORADOR
al El Explorador es una gran funcionalidad de Mekano, porque podra observar todos los detalles
- Iliﬁd relacionados con un documento, e incluso, hacer auditoria a todos los cambios ocasionados desde
plorador

movimiento, es decir, si se modifica, elimina o inserta un nuevo registro en el documento de Cierre.

Para ingresar al Explorador de Comprobantes basta con ubicar el cursor sobre alguno de los cierres realizados y
oprimir el boton de la parte superior <Explorador». Para regresar a la ventana puede usar el mouse o las teclas
rapidas [Ctrl]+[Tab]. (Ver «Explorador»).

j salr Comprobante : CC _ 000002
Mombre =
Direccion

Ajustes Contables

FECHA ACCION DEBITO CREDITO BASE MOTA CUENTA  TERCERO CENTRO ACTIVO PERSOMAL
14/05/2010 06:42:30 p. BORRADO 50,00 5500,000,.00 50,00 CIERRE CUENTA 52 52051801 810456456 FX00
03122015 03:48:34 p. BORRADO 5280,000.00 50.00 $0.00 CIERRE 2013 41355401 10285846 C1
03122015 04:16:27 p. BORRADO 5280,000.00 £0.00 £0.00 2013 41355401 10285846 C1
08/03/2015 09:31:13 a. BORRADO $280,000.00 £0.00 £0.00 CIERRE CTAS RSULTADI 41355401 10285846 C1
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TRUCOS DE MANEJO

e Vista Previa: Si requiere visualizar e imprimir los cierres que se han realizado, dé clic en el botén «Vista
Previa» de la parte superior; en esta ventana puede modificar la configuracion de impresién (ver «<Motor de
Impresion y Vista Previa»).

e Exportar: Si requiere un listado en excel de los cierres que se han realizado, dé clic en «<Exportar» y el sistema
enviara en formato excel el listado de todos los cierres, archivo que podra ubicar desde el explorador de
Windows en la ruta \MEKANO_REMOTO\INFORMES, en la carpeta ‘Informes’ encontrard el archivo:
Cierres_Comprobantes.xls.

e Acceso Rapido: También puede ingresar a esta ventana oprimiendo de manera secuencial las teclas:
[Alt]+[C]+[C]. Combinacion que puede variar segln la configuracion de su teclado y en tal caso, deberd
consultar el manual de su sistema operativo.

e Ambiente de Trabajo: Gracias a que Mekano es un software de facil uso, todas las ventanas tienen el mismo
método para adicionar, editar o eliminar registros, pero si requiere conocer el proceso, use el tutorial
respectivo. (Ver kAmbiente de Trabajo»).

e Selector de Columnas: Si requiere personalizar esta ventana con los campos que desea visualizar, despliegue
el selector utilizando el asterisco [*], ubicado en el punto donde inician las columnas. Marque y desmarque los
campos con el mouse. También puede usar las teclas [Flecha Arriba] o [Flecha Abajo] para desplazarse y
activar e inactivar cada campo con la tecla [Espacio].

e Ayuda en Linea: Si desea activar la ayuda disponible para esta ventana, oprima la tecla [F1] o sin salir de esta
opcién, desde el menu «Conexion», clic en «Ayuda». Recuerde que para su ejecucion requiere sefal de
internet.

TUTORIALES RELACIONADOS

A continuacion, un resumen con los temas relacionados al tutorial y sus respectivos enlaces:

e Movimiento Manual www.apolosoft.com/documentos/mekano/T065.pdf

e Reportes Contables www.apolosoft.com/documentos/mekano/T080.pdf

e Informes Contables www.apolosoft.com/documentos/mekano/T081.pdf

e Bloqueo Juego www.apolosoft.com/documentos/mekano/T190.pdf

e Explorador www.apolosoft.com/documentos/mekano/T084.pdf
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TECLAS DE FUNCION EN MEKANO

A continuacién, un resumen de las teclas mas usadas en esta ventana de la aplicacién:

[F1] Menu de ayuda en Linea [Insert] Insertar registro
[F2] Editar registro actual [F3] Guardar registro
[F6] Vista Previa [Supr] Eliminar cierre actual

NOTA: Si desea mas informacion Ver aqui imagen teclado completo o Ver aqui video teclado

PASOS PARA EJECUTAR UN CIERRE DE CUENTAS

Los pasos para ejecutar un Cierre en Mekano son:
1. Ingrese por el mend «Contable», opcion «Cierres».

2. Inserte un nuevo registro dando clic en el boton nuevo. Ingrese la siguiente informacion:
a. En el Tipo de Documento inserte ‘CC’, si no es cierre de cuenta de fin de afio y va a procesar otro
cierre modifique este tipo de documento y seleccione el que necesita.
Elrango o periodo a cerrar digitando la Fecha Desde y Hasta.
Ingrese la descripcion del cierre en el campo «Nota».
Seleccione el Rango de las cuentas a cerrar.
Digite las cuentas con y sin Centro donde se llevara el resultado del cierre.

o oo o

3. Déclicen el boton «Ejecutars.

4, Recuerde que el sistema realiza varias validaciones para garantizar la correcta ejecucién del proceso. Si es
del caso, identifique la validacién que le solicita y organice la informacion. Estas son:
a. Nose puede ejecutar un cierre si ya esta procesado.
b. La cuenta de resultados con/sin Centro debe estar bien configurada, con el atributo correcto.
¢. Lainformacién para el periodo de tiempo seleccionado debe estar actualizada.

5. Unavez procesada la rutina, el sistema asigna automaticamente el campo procesado y usted puede:
a. Realizar consultas contables para visualizar el cierre de las cuentas.
b. Ingresar a Movimiento Contable, y en el documento ‘CC’ o el seleccionado, visualizar la informacion
que la rutina inserta automaticamente y ajustar si es el caso.
c. Abrir el <Explorador», dando clic en la opcién de la parte superior y visualizar la contabilizacion.

De esta forma, realizara el cierre de las cuentas; recuerde que puede incluir o excluir este cierre de los reportes
dando clic en el boton de la barra superior, o borrar un cierre con clic en borrar.

[&] apolosoft

P&g.8/9


http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/TecladoMekano.jpg
http://vimeo.com/apolosoft/tecladomekano

GLOSARIO

e CIERRE: Rutina que permite pasar el saldo que existe en un periodo especifico de un grupo de cuentas a otra
resultante.

e PROYECTO: Es una agrupacién de Centros de Costos.
SUPERVISOR: Responsable directo de administrar los accesos y permisos a una empresa o contabilidad.
USUARIO: Representa cada una de las personas que pueden ingresar a la empresa o contabilidad, a la cual le
son asignados unos permisos especiales para trabajar en Mekano segun su Perfil.

e TERCEROS: Persona natural o juridica que tiene relacién directa o indirecta con la empresa

CUESTIONARIO

e Un requisito para configurary ejecutar el cierre automatico de cuentas es:

Asignar una cuenta resultado, que no maneje Centro.
Asignar una cuenta resultado, que maneje Centro.
Terminar el proceso con clic en el botén «Ejecutars.
Todas las anteriores.

a0 oo

e ;Desde qué opcidn del programa se ejecutan los cierres automaticos?

a. «Contable», <Movimiento Manual»
b. «Consultas», «<Estados Financieros»
c. «Contable», «Cierres»
d. «Contable», «Conciliacion»
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