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MANUAL PARA REALIZAR CIERRE DE FIN DE AÑO

CONTABILIDAD Y 
GESTIÓN



                                                     

      CIERRE DE CONTABILIDAD

1.- Acceder a la empresa que se desea cerrar.

2.- Seleccionar PROCESOS / CIERRE Y APERTURA

3.- Introducir el código de empresa para el año siguiente, se tiene que introducir un código de empresa 
que no exista, es interesante que dicho código haga referencia al nuevo ejercicio contable por seguir 
unos criterios que nos permitan identificar fácilmente que ejercicio es.    A continuación  seleccionar los 
datos que se desean pasar (en principio todos).   Apretar el botón “CONFORME”.



Cuando termina este proceso ya tenemos la empresa contable creada y lista para trabajar.  A partir de 
este momento, habrá que realizar periódicamente cierres para que la empresa del ejercicio siguiente sea 
actualizada con todos aquellos cambios que se hayan realizado en el ejercicio actual.  

SE PUEDE REPETIR ESTE PROCESO TODAS LAS VECES QUE SE QUIERA SIN NECESIDAD DE 
REALIZAR LA ANULACIÓN DEL CIERRE Y APERTURA.

Los cambios que se trasladan en los cierres son los saldos de apertura (asiento inicial), actualización de 
la cartera de pendientes de cobro y pago, amortizaciones, remesas, etc.

La pantalla que nos aparecerá en los siguientes cierres será como esta:

Aquí ya no nos pedirá el código de la empresa, este se queda guardado tras el primer cierre. Se pueden 
dejar todas las casillas marcadas para actualizar todo o simplemente actualizar lo que nos interese.

Al realizar nuevos cierres pueden aparecer mensajes como el de la imagen.



Este mensaje puede aparecer tanto referente al pendiente de cobro como al pendiente de pago. Nos 
indica que cuando se hizo el último cierre este documento estaba pendiente pero después de ese 
proceso se dió por cobrado/pagado,  tenemos tres posibilidades:

•	 Hacemos click en “Sí”. Esta opción elimina el pendiente del ejercicio de apertura y así el documento 
figurará como cobrado en ambos ejercicios. Esta opción solo realizará esta acción para el 
documento descrito en el mensaje.

•	 Hacemos click en “No”. Esta opción no elimina el pendiente  de cobro/pago, con lo cual tendremos 
en el ejercicio de cierre el documento cobrado y en el ejercicio de apertura lo tendremos 
pendiente. Opción no recomendable salvo para casos muy particulares.

•	 Hacemos click en “Sí a Todos”. Esta opción se comporta básicamente como la primera con la 
diferencia de que se realizará la acción anteriormente descrita para todos los documentos que se 
encuentren en esta misma situación.



CIERRE DE GESTIÓN

NO ES IMPRESCINDIBLE REALIZARLO

SI QUE ES IMPRESCINDIBLE CAMBIAR LA CORRELACIÓN CON LA CONTABILIDAD

- SI EL CLIENTE DECIDE NO REALIZAR EL CIERRE DE GESTION

1.	 La primera operación del dia 1 ó 2 de Enero debe ser acceder al mantenimiento de empresa y 
en la segunda pantalla, pestaña de contabilidad, se debe cambiar el código de empresa contable a 
la que apunta la gestión.

2.	 Cada vez que el cliente desee hacer un movimiento del año anterior en gestión, debe hacer 
este mismo cambio pero apuntando a la empresa del año anterior y luego volver a la situación 
normal. 

3.	 Para cambiar el enlace contable a nivel particular en cada puesto lo podemos hacer a través del 
botón CAMBIAR ENLACE CONTABLE en la parte inferior del menú principal del Alfages. Este 
botón permite que cada puesto de trabajo se conecte con la contabilidad que desee en cualquier 
momento sin afectar el trabajo de los demás.



- SI EL CLIENTE DECIDE REALIZAR EL CIERRE DE GESTIÓN

Debe saber que la única finalidad del cierre de gestión es vaciar datos obsoletos o mejorar el 
rendimiento de la petición de informes.

Tener en cuenta que el cierre de gestión siempre funciona hacia atrás es decir la empresa con la que 
están trabajando continuará siendo la misma, lo que se hace es vaciar la empresa actual de facturas 
albaranes etc., en otra que tendra los datos del año anterior.
Pasos a seguir:

1.  Acceder a la empresa que deseamos vaciar
4.	 Seleccionar en el botón de procesos la opción cierre y apertura



5.	 Introducir el código de empresa que queremos que tenga los datos antiguos, seleccionar si se 
quieren eliminar clientes proveedores y articulos inactivos y pulsar REALIZAR CIERRE. (Este 
proceso es largo y tedioso) cuando termina tenemos una nueva empresa que tiene los datos 
antiguos y la actual que teóricamente esta vacía.

6.	 Revisar y cambiar la correlación con la contabilidad en ambas empresas, la actual y la que se 
ha generado con el cierre. Si el cliente lo desea puede cambiar los numeradores de empresa y 
de los vendedores, en el caso de que cambie los numeradores de vendedores hay que recargar 
estos en las terminales si los tuviera (solo autoventa).

 
 




