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PROCESO DE CIERRE/APERTURA DE EJERCICIO 2021

Descripcion
Facilitar el proceso de cierre y adelantar en la medida de lo posible dicho
proceso para evitar hacerlo el dia 1 de enero puesto que -en dicho dia- el servicio

de atencion telefonica prestado sera exclusivamente para urgencias y para los
clientes que tengan contratado el servicio 7x16 o 7x24.

A tener en cuenta....
Antes de iniciar el cierre:

PASOS A REALIZAR ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE CIERRE:

= El cierre es un proceso que puede llevar bastante tiempo, por lo que es
recomendable hacerlo desde el equipo mas potente (o si fuera posible,
en el equipo que contenga los datos) para asi abreviar el tiempo
empleado para su ejecucion.

= Debera tener instalada la Edicién E64 O5A en el equipo que va a realizar
el proceso de cierre (si no la tiene instalada aun, puede descargarla desde
el centro de servicios de Alf@-Con esta version podra establecer
previamente la fecha de fin de periodo a utilizar al realizar el cierre y la
aplicacion le detectara de forma automatica el periodo en el que situarse
al entrar en los datos.

= Sise dispone del modulo de Alf@Ruta hacer la descarga de datos de las
PDA’s.

= Antes de proceder con el cierre de gjercicio, tendremos que tener todos
los turnos cerrados y traspasados a Almacén/Facturacion.

= Esconveniente realizar antes un Recalculo de Acumulados de Almacén.
De esta forma, se tendra la total seguridad de que las existencias y precios
estaran correctas y pasaran bien al ejercicio nuevo.
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Este proceso inicializa y recalcula los acumulados de
todos los ariculos v proveedores.

Para que los resultados sean correctos, no debe haber
nadie trabajando en los programas Alfa durante el
procesa.

Puede tardar desde minutos a horas, dependiendo del
wolumen de datos.

Desde articulo |

Hasta articulo

[~ Recalcular Albaranes de Compra
[~ Recalcular albaranes facturados.
[~ Recalcular albaranes con facturas contabilizadas.

Continuar Salir |

= Hacer una copia de seguridad de los datos.
= Sitiene varios ordenadores en red, comprobar que no se esta trabajando
con las aplicaciones de Alf@ y ademas que todas ellas estén cerradas.

AUTOPQOS - Si se dispone de Alf@ AutoPOS, hay que tener en cuenta los
siguientes puntos:

= Se recomienda tener instalada la ultima actualizacion en todos los
equipos que tenga Alf@ ERP.

= Tener cerrada la aplicacion AutoPos.

= Hacer el cierre en el equipo que haga de servidor de datos.

= Cerrar el turno o liquidacion que esté abierta en ese momento y pulsar
(SALIR) en lugar de Nueva liquidacion, antes de proceder a realizar el
cierre. Y luego, después de hacer el cierre, abrir un nuevo turno y
liquidacion.
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* Cuando le pregunte si desea blogquear todas las calles pulse Si.

= Unavezrealizado el cierre/inicializacion de ejercicio, es necesario reiniciar
los AutoPQOS. Para que se situen en el ejercicio correspondiente.

= |IMPORTANTE - Es necesario crear la liquidacion del dia 1 entrando en el
TPV y seleccionando el dia 1 de enero de 2022. Si no se hace asi, no se

creara el turno correctamente con los nuevos datos.

A continuacion le mostramos los pasos a seguir en las fechas senaladas en cada

uno de los puntos:

Ultimo turno.

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Ultima semana | 31 de Diciembre | O1 de Enero. Del O1 de Enero
de Diciembre. (tarde/noche). Primer turno. al 10 de Enero.

Pasos que debemos seguir

Paso 1. Hacer el cierre de ejercicio.-

Una vez comprobados los puntos anteriores, procederemos a ejecutar el
proceso de cierre desde el asistente. Este punto hace todos los procesos
necesarios de forma automatica.

Este asistente se encuentra en la parte de Administracion - General - Ejercicios
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En primer lugar nos propondra el nombre del ejercicio a cerrar por defecto,

teniendo la opcidon de modificarlo.

La aplicacion también le propondra la fecha de cierre si ha sido establecida en

la definicion de periodos o podra indicarla de forma manual.
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Al hacer el cierre de Gestion Comercial se hace de forma automatica el cierre
de la cartera de cobros/pagos y aquellos vencimientos pendientes que pasan al

ejercicio actual quedarian saldados en el historico (2021).
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También se realiza mediante las opciones por defecto el cierre de modulos
asociados a almacén-facturacion como Estaciones de servicio, T.P.V, etc,

quedando en el histdrico los documentos cerrados (partes de turno,
liquidaciones, etc.)

El PASO 1 permite generar una copia antes del inicio del proceso. No es
recomendable desmarcarla.

Nota: Si al entrar en la pantalla de Inicializacion de Periodo tiene alguna duda
con las opciones a marcar en el PASO 3- Inicializacion de modulos, pongase en

contacto con el Servicio Técnico para aclarar su consulta antes de proceder a
Iniciar Proceso.

Ezbe proceso iealiza loz siguiemle pazoa;
1.- COPA DE SEGURIDAD
2.- CREACION DE HISTORICD Hombae del Periodo & cerar [0
3~ INICIALIZACION DE NUEVD EJERCICIO Fecha fin del Periodo a cemas | 31025000 j]
FAS0 1 - Copia de sequridad
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Al pulsar sobre el boton “Iniciar Proceso”’, se comenzara a realizar los pasos del
cierre/inicializacion. Se nos mostrard una pantalla indicando los procesos a
realizar, marcando en rojo la operacion en curso y en verde la ya realizada.
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IP| Inicializacién de Periodo =]

v Proceso comprobacién ficheros en uso completado

v Proceso copia de seguridad completado

v Proceso creacion de histrico completado

v Proceso marcar clientes inactivos completado
Proceso inicializacion madulo Almacen
Proceso inicializacién médulo Gestién de Pagos a Proveedores
Proceso inicializacion médulo Facturacion
Proceso inicializacion médulo Gestidn de Cobros a Clientes
Proceso inicializacion médulo TPV
Procesa inicializacion modulo Ofertas y Pedidos
Proceso inicializacién médulo Estaciones de Servicio
Proceso recalculo drdenes de fabricacion

Proceso inicializacion médulo Almacén

Inicializando Almacén/Articulo: 01 00670451 Piogaso en curso
REFUERZO LAT. CERQUILLO FARD DEL. I. CITROEN-C3 CLLLLEILLL]
Fraceso total
T

f Cancelar Ayuda Inicisr proceso

Al final del proceso, si se han registrado incidencias, le preguntara si desea
verlas. Esta informacion también podra verla posteriormente desde el apartado
de consultas del ultimo cierre, asi como el resultado de cada uno de los
procesos realizados.

IP| Inicializacién de Periodo =

v Proceso comprobacidn ficheros en uso completado

v Proceso copia de seguridad completado

v Proceso creacion de historico completado

v Proceso marcar clientes inactivos completado

v Proceso inicializacion modulo Amaceén completado

v Proceso inicializacion modulo Gestion de Pagos a Proveedores completado
v Proceso inicializacién médulo Facturacion completado

v Proceso inicializacion médulo Gestion de Cobros a Clientes completado
v’ Proceso inicializacion modulo TPV completado

v Proceso inicializacion médulo Ofertas y Pedidos completado

v Proceso inicializacién médulo Estaciones de Senvicio completado

Proceso recélculo érdenes de fabricacidn completado

Fin Proceso Cierreflnicializacion Ejercicio

Praceso de ciere completado Proceso en cuso ‘

Cuando el proceso acabe se nos solicitara la fecha de datos y la aplicacion se
situara en el ejercicio correspondiente a esa fecha.
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Paso 2. Continuar trabajando en el ejercicio 2021.-

Paso 2.1. - Con la Ediciéon E64 O5A, al indicar la fecha de la liquidacion en la que
se va acceder en el TPV, automaticamente se posicionara en el periodo
(historico) indicado y abriremos un turno nuevo.

El programa nos indicara que el ejercicio esta cerrado pero se seguiran
registrando datos en este ejercicio hasta la fecha indicada en el cierre para su
posterior facturacion y gestion en el ejercicio natural.

En caso de tener AutoPOS, abriremos un turno nuevo antes de iniciar la
aplicacion.

Paso 2.2.- Si tenemos instalada la edicién de AutoPOS superior a 5.1

La aplicacion se comportard de la misma manera en el Paso 2.1, es decir, la
aplicacion se posicionara automaticamente segun la fecha en la que esté en el
periodo historico que corresponda (2021).

Para configuraciones de cierre de turno posteriores a las 12 de la noche, es
aconsejable realizar un cierre de turno manual a las 12 de la noche del dia 31 de
diciembre, o dejarlo programado (consultar con Copermatica), para asegurar
que las ventas se registran en el ano natural correspondiente. Si omitimos este
paso, el dia 01 de enero de 2022 tendremos que entrar en la aplicacion y cerrar
el turno que haya abierto y abrir uno nuevo, donde se comenzaran a contabilizar
las ventas en el ano 2022. Las ventas anteriores se registraran en el historico
(2021).

Paso 3. Ultimo turno del dia 31 de diciembre.-

No es necesario dejar la aplicacion preparada, ya que cuando se entre en la
aplicacion nos pedira la fecha en la que vamos a trabajar y automaticamente se
situara en el periodo correspondiente.
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[L| Fecha datos *

Fecha datos: [kl _@J

Indigue una fecha y seleccionara el
ejercicio fiscal comespondiente.

Aceptar Cancelar

Paso 4. Primer turno del dia1de enero.-

Automaticamente nos posicionara en el periodo, una vez hayamos indicado la
fecha de liquidacion. Si nos equivocamos y seleccionamos la fecha de una
liquidacion del periodo 2021, nos avisara que es periodo esta cerrado. En este

caso, pulsaremos sobre el boton E para cancelar la entrada y volver a Alf@
repitiendo el proceso segun se indica en el paso anterior

Alf @

ES Hidrocarburos

EJERCICIO CERRADO

ZDesea continuar trabajando con estos datos?

Paso 5. Traspaso de datos del histérico al ejercicio actual.-

TRASPASO DATOS ALBARANES
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Sitldese en el historico (2021) y facture los albaranes que tenga pendientes, tanto
de compras como de ventas.

Si no los factura en el historico, puede traspasar los albaranes pendientes tanto
de compras como de ventas del historico para facturarlos en el Ejercicio Actual
(2022), aunque solo podran traspasarse aquellos albaranes que NO estén
asociados a movimientos de Trazabilidad.

Seleccione en el periodo origen el 2021y en el periodo destino el Ejercicio Actual.
Puede acotar por cliente, serie y albaran, asi como por estados de los mismos, o
puede dejar los valores por defecto, en este caso |lo traspasara todo.

Si quiere traspasar todo y reenumerar para que comiencen por el nimero 1 los
albaranes que vamos a traspasar, tendriamos que hacerlo serie por serie.

= Para las Ventas, dentro de Administracion, acceda al punto Mddulos -
Facturacion - Traspaso albaranes entre periodos.

mlr-‘.'.::.ﬂ.-- Albaranes entre Perodos | 2 l
Sienes Albaranes Estados Clientes Renumeran
Desde Sene [0 Desde Albarn [opooopn | DesdeEstade [T Diesde Chente [iommn | | [ Renumers Albsianes
Hasta Sene  [59 Hesta Albatdn (9939999 HastaEstado [ Hasta Cherile (3953939 | | Fiimar Num
Seleccionar Periodo Diigen I M0 lSsIauciunar Pericdo Desting I;.[:]'u”_ ||
1. ALF@ E.R.P. 1. ALF@ E. AP
Ejescicio Actual
[zt ] a0
nocs Docs
L0G LDG
Acepta Cenia Ayuda

= Para las Compras, dentro de Administracion, acceda a Modulos -
Almacén - Traspaso albaranes entre periodos. El proceso sera similar al
de albaranes de venta
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Senes Albaianet E stados Proveedome: Renumerai
Desde Serie [0 | | Desde Abarén 0000000 DesdeEstado [7 | CesdeFrow [0000000 | | Fesumesar Albaanes
HastaSeie |39 | Haslaibsidn (3999939 | HestaBstsdo [ Hasta Prav. (3333933 | | Frimer Num
Seleccional Penodo Ongen m Seleccional Periodo Desting m|
1.ALF@E.R.P. 1. ALF@ E R.F.
Eicicio Actual [Fiercicio Actual |
I,
Docs
LOG LDG
Acaptal Cerar Ayuda |

TRASPASO EXISTENCIAS FINALES COMO INICIALES

Sitlese en el Ejercicio Actual y si ha habido alguna variacion de las existencias
finales después de haber realizado el cierre pase las existencias finales del
historico como iniciales del Ejercicio Actual. Si no ha habido ninguna variacion
de existencias no es necesario hacer este proceso.

Acceda desde Administracion a Modulos - Almacén- Generar existencias
iniciales.

Seleccione en el periodo existencias finales el 2021y en el periodo existencias
iniciales el Ejercicio Actual, tal y como se indica en la siguiente pantalla:

10
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!!-’y:l'u:'a: on Existencias Iniciales Penodo e

Carpeta de Datos Actual
1. ALF@ E.R.P.
Ejecicio 2021

Camino  C:AAKNE jemplosh,

Seleccionar Periodo Exist, Fi‘uﬂetll 201 I Seleccionar Periodo Exist. Iniciales IA.CI'I.MLI
1. ALF@ E.R.P. 1. ALF@ E.R.P.
- Ejercicio Actual
-

-~ 2021
. DOCsS -~ DDCS
LOG ~LOG
Aceptar Camar Epuda
TRASPASO CARTERA

Si trabaja con cartera, serd necesario traspasar los cobros / pagos pendientes al
ejercicio actual. Este proceso solo tendra que realizarse cuando ha realizado

facturas en el ejercicio anterior que hayan generado cobros/pagos posteriores a
la realizacion del cierre de ejercicio.

Acceda desde Administracion a Mddulos - Cartera de Clientes / Proveedores -
Traspaso cartera Clientes / Proveedores.

Seleccione qué quiere traspasar (Cobros pendientes de clientes o Pagos
pendientes de proveedores).

Puede acotar por cliente, serie y factura o puede dejar los valores por defecto,
en este caso traspasara todo lo pendiente.

11
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TC Fasposo Carters Enire Periosos )

Traspasas Cliente Serie Factura
@ Cotwoe pendierte de Clertes | DesdeClente  [0000000 .| | Desde Serie [0 .| DesdsFactws [0000000
(" Pagos pendienies ds Provesdores | HastaClenle 3399309 . | | HagtaSeie [6 .| HestaFachaa [3955999

Seleccionar Periodo Origen | 2001 | Seleccionar Periodo Destine || ACTUAL
1. ALF@ E.R.P. 1. ALF@ E.R.F.
Ejercicio Actual Ejercicio Actual
m e
pocs Docs
LDG LOG

Aceptar Cancelar Apuda

Tenga en cuenta que los movimientos de la cartera de cobros se generan
unicamente en el directorio donde se hace la facturacién, es decir, si facturamos
en el historico 2021 se generaran alli y habra que traspasar las los vencimientos
generados de esas facturas y pendientes de cobro o de pago del historico al
nuevo Ejercicio Actual; pero si traspasamos los albaranes pendientes de facturar
del historico 2021 al Ejercicio Actual y los facturamos en éste, los datos de
vencimientos y cartera ya estan en el nuevo Ejercicio Actual y no habra que
traspasar nada.

Paso 6. Actualizacion de existencias en Tanques.-

Por ultimo, acceda a la aplicacion Estaciones de Servicio, en el punto Ficheros -
Tanques e introduzca las existencias iniciales a 01 de enero en el campo
Existencia Inicial.

Entre en el primer turno del 1 de enero y haga algun cambio en él (extracciones
o retornos a O, por ejemplo). Una vez aceptados los cambios, los turnos se
recalcularan.

Este proceso debera hacerse antes de facturar los turnos del 2022, ya que si
estan facturados, no se recalcularan.
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