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1.- Maestros

La opcion de mend MAESTROS contiene:

1.1.-Datos identificativos

Datos de la asesoria usuaria del programa. identifique a su asesoria e indique al

programa ciertos aspectos de funcionamiento: peticibn, o no,

realizacién, o no, de copias de seguridad; etc.

1.2.-Datos utilizados para las liquidaciones

Engloba:

de usuario;

Constantes y porcentajes, Mddulos, Otros Mantenimientos: sus datos ya
estan incluidos en el programa caifis por lo que no serad necesaria su
introduccioén por el usuario.

Maestro CIF /NIF: datos de todos los CIF /NIF que vayan siendo introducidos
para todas las empresas por lo que tampoco sera necesaria su
introduccioén por el usuario.

Cartas: procesador de textos para la elaboraciéon de cartas.

Concepto ingresos: aunque los conceptos ya vienen propuestos, podran ser
modificados o creados otros nuevos a criterio del usuario.

Concepto gastos: aunque propuestos por CAIl Sistemas Informaticos,
S.L., tenga en cuenta que:

o Gastos Generales Pago Fraccionado IRPF: para la importacion de
datos de contabilidad, sera en esta opcién doénde se indique qué
cuentas contables debe adicionar en cada concepto de gasto
deducible (a efectos de la Declaracion Anual del IRPF)

o Columna para el Listado de Gastos: Esta opcién se utiliza para el
disefio de las columnas de gastos en el Libro registro de gastos
(LISTADOS - Gastos / Compras)

o Gastos: Clases de gastos, al igual que ocurre con los ingresos
podran ser afiadidos nuevos gastos, para ello introduzca el Concepto,
su Descripcion el Gasto Deducible correspondiente y el Numero de
Columna para el Listado de Gastos.

o Si marcamos en los puntos suspensivos en estas dos Ultimas
opciones nos dardn Cdédigos y Descripciones para seleccionar la

adecuada.
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1.3.-Listados e Impresos y soportes magnéticos

Permite la obtencibn de datos generales de todas las empresas y todas sus
liquidaciones, ya sea a través de listados (los cuales pueden estar sometidos a una
condicién solicitada a CAIl Sistemas Informaticos, S.L) 6 a través de las
impresiones masivas de modelos de liquidacion.

1.4.-Utilidades

Opciones destinadas a la realizacion de copias de seguridad de la base de datos,
importacion o exportaciéon de registros y recuperacion de datos.

1.5.-Control de usuarios

Para el cumplimiento de la obligacion de control de acceso establecido por la Ley
Organica de Proteccion de Datos (LO 15/1999, de 13 de diciembre) y su
reglamento de desarrollo (RD 994/1999 en su articulo 12) creara un registro de
accesos por dos vias alternativas:
Podran crearse, por el responsable de seguridad, distintos usuarios a través
de la opcién de menu USUARIOS:
Esta opcion se divide en dos pantallas:
o La pantalla OPCIONES: En ella se definiran las opciones a las que el
usuario tiene acceso y que tipo de acceso. Los tipos de accesos se
distinguen en tres colores:

VERDE: Acceso total a la opcion (tanto escritura como lectura)
AMARILLO: Solo acceso de lectura. No podréa eliminar, afadir,
modificar ningln dato dentro de esta opcion.

: No tiene acceso a esta opcion.

o La pantalla ASIGNACION DE PERMISOS A EMPRESAS: En ella se
definiran las empresas a las que el usuario tiene acceso 0 no tiene
acceso. Esta ASIGNACION puede ser de tres tipos:

PERMITIR: Si marca esta opcion, debera indicar aquellas
empresas a las que el usuario tiene acceso (si se afiadiesen
nuevas empresas al programa, este usuario NO tendria acceso
a dicha empresa)

DENEGAR: Si marca esta opcion, debera indicar aquellas
empresas a las que el usuario NO tiene acceso (si se
afiadiesen nuevas empresas al programa, este usuario Sl
tendria acceso a dicha empresa)

IGNORAR: Si marca esta opcién, el usuario tendrd acceso a
todas las empresas.

caifis registrara cada acceso del usuario.
Si no se crean usuarios y el sistema operativo del equipo desde donde se

acceda al

programa permite el establecimiento de contrasefias. caifis

registrara cada acceso desde ese equipo.



2.- Creacion de una nhueva empresa

A través del menu, en la opcion SELECCIONAR EMPRESA, podra afiadir una
nueva empresa:

/- SELECCIONAR EMPRESA =10l =

) -
x

MIF
Ejercicio [201p -

EMPRES|NOMERE [mIF | =
PROFESIONAL PROFESIONAL DIRECTA 32132654K
OBJETIA MODULDS PELUGUERIA 440001231
COMUNIDAD DE BIENES, C.B E32400004
SOCIEDAD LIMITADA PASE DE DATOS, 5.L. B321 23457
WOLCADD YOLCADD,EXCEL IG4GEIEER
SECTORES DIFERENCIAD0G, FASE DATOS FETR07ENW

[~ |

Esta opcion de mend también permite abrir una empresa ya existente — o borrarla
— siempre que ya haya sido introducida como cliente a través del Maestro de
Clientes (caimae) siempre que esté dada de alta en el servicio de fiscal.

2.1.-Seleccionar impuesto

En el listado podré visualizar todos los clientes con el servicio de caifis que ya
tengan asignado cédigo. Picando dos veces sobre el seleccionado o filtrando los
datos por cddigo, nombre, NIF podra:

Entrar en la empresa, si tiene codigo asignado.

Afadir impuesto, si todavia no tenia cédigo asignado.

2.2.-Anadir impuesto

Haciendo clic sobre :
Si caifis esta enlazado con caimae aparecera en pantalla una seleccion de
los clientes de la asesoria que tengan de alta el Servicio de Fiscal. Las
empresas se identificaran en rojo o en verde:

o RO0JO.- La sociedad tiene codigo propio en el programa de caifis
puesto que ya se ha liquidado el impuesto 6 estd en fase de
liguidacién.

o VERDE.- La sociedad soOlo esta dada de alta como cliente pero
todavia no tiene asignado un cédigo propio en el programa de caifis,
es decir, nunca se ha entrado en el Impuesto o Cuentas Anuales del
mismo.

Haciendo doble clic sobre la empresa caifis le asignara el cédigo que le
indique, proponiendo la aplicacion uno por defecto.

¢Cuando estd enlazado el programa con caimae? En la opcién de menu
MAESTROS - DATOS IDENTIFICATIVOS (pestafia Otros Datos) podra
verificar si existe enlace: Integracion con la base de datos comun.

Si no encuentra la empresa en esta seleccion, debera crearla en el caimae.

Si caifis_NO esta enlazado con caimae la aplicacion solicitara el codigo a
asignar a la nueva empresa, proponiendo uno por defecto.



El programa le propone el siguiente coédigo libre respecto al udltimo creado
automaticamente, utilice éste siempre que pueda para seguir un orden.

Las empresas podran ordenarse por NIF Nombre y, en su caso, cdédigo haciendo
doble clic sobre la cabecera de cada campo.

2.3.-Borrar empresa en el programa caifis

Para borrar sitlese sobre la empresa y haga clic en el botén

2.4.-Pasos para la creacion de una nueva empresa en caifis enlazado con
cai

En la aplicacion cai
o ANADIR (ALT+A)
o Cumplimentar datos identificativos.
o No olvidar, en la pestafia DATOS, marcar, como servicio contratado,
el de caifis.

En la aplicacién caifis, en la opcién SELECCIONAR EMPRESA, hacer clic en

, elegir la empresa y hacer doble clic sobre ella. Si procediese, asignarle
un codigo para caifis



3.- Comenzar_a trabajar con la empresa
3.1.-Datos identificativos de la Empresa

Para comenzar a trabajar con una empresa deberan completarse sus datos
identificativos, de sus representantes, comuneros y locales, en su caso, que
aparecen en la opcion ARCHIVOS del menu:
Datos generales: Se introduciran datos como DNI/NIF, nombre, domicilio,
c.c.c., necesarios para identificar al declarante o comunero.
Descripcion de la empresa: Se introduciran todos los datos referentes a la
gestion de los impuestos. estos datos seran tenidos en cuenta para
generar el CALENDARIO FISCAL.

DATOS EMPRESA Ejercicio: 2010 ] jm] 5‘

El E

Datos Generales =~ Descripcion Empresa  Actividades Representantes | Locales  Otros Datos  Enlaces

rlvA ” - r RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA
Tienie que presentar liquidacion DE”Dd,‘Ea por VA [ Periodicidad Reten. & Ingre. a Cta.) Calcular Retencionss |
Caleular WA desde Ultime periodo M )
(& Facturas Fiscal (@ & CempEme EnsUa % Facturas Fiseal
" Contabilidad B AT & Trimestial
 Manualmente evolver ® (i £ Manuaments

Régimen de devalucién mensuat—————————————————————
Fecha de efectos de alta
Tipo de baja

@ Sinfechade bajaf™ Porexclusisn ¢ Por denegacidn

Rendimientos del rabajo o actividades econdmicas 1~
Rentas sin mediacién de establecimiento permanente I~
das rendimientos de capital mobiliario v

Fecha de efectos de labaja |

~ PAGD FRACCIONADD ACT. ECONOMICAS I.R.P.F. —

Gran Empresa r . aa
Regularizar V4 || Tiene paga fraccionado astividades econdmicas I~
Trabajar con el Histérico de Cuctas a Compersar || fisealular porcentaies paralos comurieros I

@ Facturas Fiscal | Por Rendierto Net
Gizstos: Prorata Provisional 0 Definitiva | 0  Contabiidad 'or Fizndimiznto Flzio

DPERACIONES INTRACOMUNITARIAS - IMPORTACIONES (" Manuaimente
Tiene operaciones |n[|a|:nmum[amas|2 - Trimestral | || Rebaia fiscal de lns 400 eurn
Calcular Operaciones Intracomuritarias desds

@ Facturas Fiscal  Cortablidad (" Marusiments o T G DGR ()

Tiens otras operaciones ds impotacién/sxportacisn (m Fecha desde que o es |

|' DECLARACION DE DPERACIONES

Fieglas de Disduccién ID-<Dechne todo ol VA Sopottadas j [~ Calcular Pago Fraceionado desde | Céleulo % comuneros |
i PorDiss

Calcular Declaracién Operaciones desd . " .
i 1 i dola dedi hab.? [V
% Facturas Fiscal © Contabiidad — © Manualmente: e cprE (st el ror ol (b 8]

Periodicidad Pago IVA: Si la opcion es mensual

- LV.A A
Tiene que presentar liquidacidn periddica por [Ya I~ debe marcarse SslI es por ser gl’an empresa (0] por
Celil (A dlis Uiim =zl estar dado de alta en el régimen de devolucidon
' Facturas Fical % & Compensar
 Cortabilidad mensual.
= Manualmente " ADevalver . - . . . .
e : Otra informacién: Indique si quiere regularizar IVA,
£qImen de devolucion mensual . .,
Fecha de efedos de alts llevar control de la prescripcion de las cuota a
Tipo de baj - - 2
i+ S\nfag;:a debajaf" Por exclusion " Poi denegacion | Compensar y el reglmen de dedUCCIOn'
Fechade electos de labaia | Calcular: Indica de dénde se van a recoger los datos
granfmpraf\i& F para Calculal’ el IVA.
Trabaiar con el Histdrico d Custas 3 Compensar - Estos datos seran tenidos en cuenta a la hora de
Reglas de Deduccian IEI - ¢Deduce todo el VA Sopartados j
Gastos: Prorata Provisional I 0 Definitiva I 1] generar, en el CALENDARIO FISCAL (bOton El),

los modelos 303/310/311/370/371.




OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS - IMPORTACIONES
Tiene operaciohes intracomunitarias| 2 - Trimestral ™

Calcular Dperaciones Intiacomunitanas desd;
@ Facturas Fiseal © Contabilidad  © Marwalmente

Tiene otras opelaciones de importacidn/expartacion I

Tiene operaciones intracomunitarias... : Indique
la periodicidad de las declaraciones si existen
operaciones intracomunitarias (adquisicion 6 entrega
de bienes y servicios).

Calcular: Indica de donde se van a recoger los datos
para calcular operaciones intracomunitarias e
importaciones.

Tiene operaciones importacion /Zexportacion:
marquese si existen operaciones de este tipo que no
sean intracomunitarias (adquisicion 6 entrega) Sera
necesario marcarlo si se quiere introducir acreedores
0 deudores de un pais distinto a Espafia.

Estos datos seran tenidos en cuenta a la hora de
generar, en el CALENDARIO FISCAL (botén ;l) el
modelo 349.

r DECLARACION DE OPERACIONES

Calcular: Indica de donde se van a recoger los datos
para calcular operaciones con terceros.

Calcular Declaracion O peraciones desd
% Facturas Fiseal ¢ Contabiidad ' Manualmerte

Estos datos seran tenidos en cuenta a la hora de
generar, en el CALENDARIO FISCAL (botén ;l) el
modelo 347.

- RETEMCIONES E INGRESOS A CUENTA
Periodicidad Reten. e Ingre. a Cta. | - Calcular Retenciones |

© Mensud % Facluras Fiscal
& Trimestial
Mo liene " Manualmente

Fiendimientos del rabajo o actividades econdmicas i~
Fientas sin mediacion de establecimiento permanente i~
Dreterminados rendimientos de capital mobiliario i~

Periodicidad: Se contempla la opcién mensual para
grandes empresas.

Calcular: Indica de donde se van a recoger los datos
para calcular las retenciones.

Debera indicarse si se realizan retenciones en el pago
de arrendamientos, salarios, pagos a profesionales o
en los rendimientos de capital mobiliario abonados

Estos datos seran tenidos en cuenta a la hora de
generar, en el CALENDARIO FISCAL (botdn E)
los modelos 110/111/123/216/190/193/296.
En relaciéon a los modelos de retenciones, el modelo
1157180 dependera de la creacién de una ficha en
LOCALES.

- PAGO FRACCIONADO ACT. ECONOMICAS ILR.P.F. o
Tiene pago fraccionado actividades econdmicas I~
Fecalculan poizentaies para los comuneras ]
Calcular Pago Fraccionada desd,
% Facturas Fiscal
" Contabilidad
" Manualmente

Célculo % comuneros
€| Par Rendimienta Meta

! Por Dias

Rebaja fizcal de los 400 euro

E s trabajador por cuenta ajena que percibe mas de I
10.000 £ brutos # afio

Tiene pago fraccionado... : Marquese si existe esta
obligacién para el sujeto pasivo.

En el caso de Comunidades de bienes, indique si
quiere que la aplicacion recalcule automaticamente
su porcentaje de participacion cuando hay altas
/bajas de comuneros en el ejercicio.

Calcular: Indica de donde se van a recoger los datos
para calcular los pagos fraccionados.

Fecha desde que lo e=

iAplica en el pago fraccionada la deduccisn por viv. hab. ? [V

Estos datos seran tenidos en cuenta a la hora de
generar, en el CALENDARIO FISCAL (boton gl)
los modelos 130/131.

En cualquiera de estas opciones de calculo su selecciéon no vinculard para las
futuras declaraciones a realizar puesto que el programa siempre preguntara la
forma de calculo, proponiendo la seleccionada en este momento.

Actividades: Descripcion de la actividad o actividades realizadas por la

empresa:
o C.N.A.E.

o Descripcion de la actividad.




Tipo de actividad.
Régimen de estimacion |.R.P.F.
Régimen I.V.A.
Prorrata.
% |.V.A.
% 1.R.P.F

o Epigrafe I.A.E.
Ademas se podra relacionar la actividad o actividades realizadas por la
empresa introducida con alguna comunidad de bienes creada previamente
en el programa caifis (a efectos de atribucion de rentas en el 1.R.P.F.)
Locales
En esta opcion debera introducir los locales, tanto si la empresa es
arrendadora como si es arrendataria.
Picando en el botén . o dos veces sobre cada local accederemos a dos
pestafias: DATOS y VISTAS.
Para un nuevo local informe de los siguientes datos:

o Datos identificativos del local.

O O O O O O

Las fechas de inicio y fin del contrato serdn tenidas en cuenta a la hora de
aenerar el calendario fiscal.

——

o Calculo del Modelo 115: Indique si el calculo del Modelo de
retenciones se realizara:
* Desde esta ficha: En el momento del calculo del Modelo 115, los
céalculos desde Fiscal tomaréan las rentas indicadas en el HISTORICO
DE RENTAS, para cada periodo, en este Histérico de rentas.

Esta opcidon esta prevista para aquellos arrendamientos con una renta mensual
constante dentro de un determinado periodo. —

# Desde las facturas: En el momento del calculo del Modelo 115, los
célculos desde Fiscal tomaran las rentas indicadas, para cada periodo,
en el Registro de Gastos, como cualquier otro gasto.

Elija esta opcion cuando las rentas sujetas a retencidon varien de un mes a otro.

En este caso utilice el HISTORICO DE RENTAS, a efectos informativos internos,
para indicar la renta base.

o Calculo del Trimestre de IVA: Indique si el célculo del IVA se
realizara:
* Desde esta ficha: En el momento del calculo del modelo 303, los
célculos desde Fiscal tomaran las rentas indicadas, en el HISTORICO
DE RENTAS, para cada periodo.
Esta opcidon esta prevista para clientes a los que no se les lleven los libros, tenga

en cuenta que esta opcion soélo implicard un calculo del modelo pero, en ningdn
caso un registro automatico de las facturas de ingresos.

# Desde las facturas de gastos: En el momento del calculo del
Modelo 300, los célculos desde Fiscal tomaran las rentas indicadas,
para cada periodo, en el Registro de Ingresos como cualquier otro
ingreso.

o Tipo de local para la empresa. Indique si la empresa es
arrendadora o arrendataria del local.



o Gestor. ldentifigue a la persona que gestione los cobros de las
rentas.

o Arrendadores. Haciendo clic en el botén . podra afadir tantos
arrendadores como desee. Indique las fechas y porcentaje de
titularidad al efecto de un correcto calculo de los modelos referidos a
las retenciones practicadas en el pago de la renta.

No sera necesario crear un local por cada titular.

o Histoérico de rentas. Haciendo clic en el botén . podra introducir
las rentas contratadas asi como su periodo de vigencia.

Nota: Una vez introducidos y guardados los datos referentes a la empresa sujeto
pasivo de los impuestos es indispensable GENERAR CALENDARIO FISCAL para
realizar el listado de modelos a presentar por cada una de las obligaciones
tributarias. Si un modelo no es creado en este momento, caifis no podra
liquidarlo e imprimirlo, sin perjuicio de poder volver a crear un nuevo calendario

fiscal.

3.2.-Datos Econdmicos de la Empresa

A través de la opcion de mend REGISTROS podran introducir todos los datos
econémicos de la empresa: facturas emitidas / ingresos; facturas recibidas /

gastos

bienes de inversiéon y provisiones de fondos.

Seran estos datos econdémicos los que se reflejen en los Libros-registro
obligatorios segun las normas tributarias, obtenidos por la opcién de menu
LISTADOS

3.2.a.- Ingresos
Los campos a informar son los siguientes:

Actividad: Sera la previamente seleccionada.

Serie: Permite la entrada de facturas emitidas por serie.

Factura: Numero correspondiente a la factura emitida.

Fecha entrada: Fecha de introduccion de la factura en caifis, no tiene
porqué coincidir con la fecha de facturacion; pero debe de tenerse en cuenta
que serda ésta la fecha que se considerara para su inclusion en el trimestre
correspondiente.

Fecha factura: Fecha de facturacion.

Deudor y concepto

Base exenta: En este recuadro se introducira la parte del importe de la
factura que esté no sujeta o exenta de tributar por I.V.A.

Base imponible _ : Se introducira la parte del importe de la factura que
sirva de base para cada uno de los tipos impositivos del I.V.A. caifis, por



defecto, aplicard el porcentaje de 1.V.A. que se haya indicado en ARCHIVOS

- Datos Empresa - Actividades (%6 1.V.A. Repercutido)

Base 1.R.P.F.: En este recuadro se introducira la parte del importe de la

factura que esté sujeta a retencidon en concepto de I.R.P.F.

Suplidos: Se introduciran cantidades cobradas en concepto de suplido.
Todos los calculos ser realizaran de forma automatica.

3.2.b.- Gastos

Los campos a informar son los siguientes:
Actividad: Seré la previamente seleccionada.
NUmero Anotacion: Este campo sé auto renumera para el supuesto de
eliminacién de registros.
Fecha entrada: Fecha de introduccion de la factura en caifis, no tiene
porqué coincidir con la fecha de facturacién; pero debe de tenerse en cuenta
que serda ésta la fecha que se considerara para su inclusion en el trimestre
correspondiente.
Fecha factura: Fecha de facturacion.
Factura Acreedor: Numero correspondiente a la factura recibida.
Acreedor
Concepto: Introducirad el cédigo del concepto de gasto. Estos conceptos
pueden crearse o modificarse en MAESTROS - Conceptos Gastos.
Base exenta: En este recuadro se introducira la parte del importe de la
factura que esté no sujeta o exenta de tributar por I.V.A.
Base imponible _ : Se introducira la parte del importe de la factura que
sirva de base para cada uno de los tipos impositivos del I.V.A
Base 1.R.P.F.: En este recuadro se introducird la parte del importe de la
factura que esté sujeta a retenciéon en concepto de |.R.P.F. Cuando la
cantidad que figure sea distinta de O:
Se desmarcara automaticamente la opcion ENTRA PARA EL 347.
Se hara visible el marco I.R.P.F. en donde se haran constar los datos
referentes al sujeto al que se le practica la retencion:

Todos los calculos ser realizaran de forma automética.

3.2.c.- Bienes de inversion

Los campos a informar son los siguientes:
Actividad: Sera la previamente seleccionada.
Cdédigo Inmovilizado: Seré el previamente introducido.
Descripcién: Identificacion del inmovilizado.
Fecha entrada: Fecha devengo 1.V.A. soportado.
Grupo: Esta opcidon se habilita para el supuesto de actividades en régimen
de estimacion directa simplificada u objetiva.
Coeficientes Min./Max.: Para los regimenes mencionados se auto rellenan
con los porcentajes de las tablas de amortizacion aprobadas por el Ministerio
de Hacienda. En cualquier caso pueden ser modificados por el usuario.
Periodo maximo: Para los regimenes mencionados se auto rellenan con los
periodos de las tablas de amortizacion aprobadas por el Ministerio de
Hacienda. En cualquier caso pueden ser modificados por el usuario.
ADQUISICION: Se introduciran los datos referentes a la COMPRA del
inmovilizado (factura, proveedor, bases y valor residual para Ila
amortizacion, 1.V.A., etc.)
ENAJENACION: Se introduciran los datos referentes a la VENTA del
inmovilizado (factura, adquirente, base, 1.V.A. repercutido, etc.)



AMORTIZACION: Permite realizar el célculo de la amortizacion con distinta
periodicidad (anual, trimestral o mensual) picando en el botén CALCULAR.
Podran modificarse los céalculos efectuados por caifis picando en la lupa, o
dos veces en cada célculo. La amortizacion se calculard con los datos
introducidos en los COEFICIENTES, tomando el que mayor amortizacion
permita deducir, y en ADQUISICION.

3.3.-Tratamiento de las Comunidades de bienes y sus comuneros

Tanto las comunidades de bienes como cualquier otra entidad que tribute por el
IRPF en régimen de atribucion de rentas (como las sociedades civiles) tienen un
tratamiento especial en caifis:

3.3.a.- Creacion de una Comunidad de bienes

Para la creacion de una Comunidad de Bienes es necesario seleccionar, como Tipo
de Empresa, la opcion COMUNIDAD DE BIENES y completar los datos de los
COMUNEROS a través de ARCHIVOS - Comuneros.

Con la GENERACION DEL CALENDARIO FISCAL se crearan los Modelos referidos a:

Liquidaciones trimestrales del IVA (donde el sujeto pasivo sera la propia
Comunidad), posibilitando la impresién del Modelo correspondiente.
Pagos fraccionados del IRPF (donde los sujetos pasivos seran los comuneros,
dentro del Régimen de Atribucién de rentas) posibilitando la impresion de
tantos Modelos como comuneros haya. Para visionar por pantalla las
declaraciones de cada comunero seleccione su CIF dentro de la opcién CIF
en IRPF: IMPUESTOS.

Por lo tanto, en el supuesto de comuneros que no realicen mas actividad
econdmica gue la de la comunidad de bienes sélo sera necesario crear,
como empresa, a la entidad, donde se introduciran los registros de ingresos y
gastos de la misma, procediendo caifis ha hacer los célculos necesarios para
atribuir las rentas a sus participes

3.3.b.- Creacién de un comunero con dos 6 mas actividades

Podria darse el caso de que un comunero, ademas de percibir rendimientos de
actividades econdmica dentro de la Comunidad, obtuviese rendimientos por otra u
otras actividades fuera de la misma.

En este caso, después de crear la Comunidad e introducir los datos de ingresos y
gastos:
Se afadird una nueva empresa donde se creara al comunero con dos 6 mas
actividades.
Se introduciran todas sus actividades, incluida la que realice a través de la
Comunidad y, dentro de ésta, se indicara el cédigo de empresa y de
actividad con la que se cre6 la Comunidad.

’,5. es en alguna comunidad de bienes, indique —

o dad para rel
Empresa I i}
Achvldadl_g

Se introduciran los registros correspondientes a la actividad 6 actividades
realizadas fuera de la Comunidad (NO sera necesario introducir los registros
relativos a la actividad de la Comunidad pues caifis aprovechara los datos
ya creados dentro de la Comunidad).



Por lo tanto, en el supuesto de comuneros que obtengan rendimientos de
actividades econdmicas fuera de la comunidad de bienes, se creard como
una empresa diferente pero no sera necesario volver a introducir los datos
econdmicos (registros) referidos a la actividad realizada a través de la
Comunidad de bienes previamente creada.




4.- Liguidacion de Impuestos
4.1.-1.R.P.F. e l.V.A.

Tanto para la opcién de mend I.R.P.F. como 1.V.A. podremos ver los modelos tal y
como aparecen impresos en los Modelos oficiales, incluye la siguiente informacién:

Por defecto caifis abre el TRIMESTRE 6 MES que corresponda a la fecha del
ordenador, pero podra ser elegido por el usuario.

= LV.A: IMPUESTOS i del I | Al
LelmonelofanaeseEnlnantal Tres son los posibles ESTADOS gue aparece

Dat | vt | SIN DATOS: Madzlo en bl
. “ . wlodelo en blanco.
Fe osso T SIN DATOS -
G L i =0 SIN DATOS = CALCULADO: Modelo con datos sin
— =7 imprirmir.
Liquidacion > IMPRESO/TELEMATICA: Modelo ya
impreso.
|.¥_A_ Devengado Baze Imponible Tipo % Cuata
4,00
Reqimen general 7.00
16.00
050
Recargo equivalencia 1.00
4,00
Adguisiciones intracomunitarias I I -
Total cuota devengada I
I.¥_A_ Deducible
3.4, deducible por cuctag soportadas en operaciones interiores
144, deducible por cuotas satisfechas en las importaciones
| A, deducible en adquisiciones intracomunitarias
Compenzacidn B égimen Especial &, G. v P.
Regularizacion inversiones
Total a deducir _I

4.1.a.- Liquidacién manual del Impuesto (pantalla IMPUESTOS)

Para RELLENAR O MODIFICAR MANUALMENTE los datos declarados se picara
en el botdn E Todos los recuadros que aparezcan en blanco pueden ser
modificados por el usuario, caifis realizara todos los calculos en los recuadros
azules.

Podra accederse a la ventana DESGLOSE picando en el botén

La liquidacién manual del Impuesto es la opcidon a elegir cuando los datos que
tenemos de la empresa sean Unicamente los que figuran en las casillas del

modelo correspondiente. Permite, por tanto, liquidar el impuesto sin necesidad
de introducir ninguna factura.

4.1.b.- Liquidacion desde el DESGLOSE del Impuesto  (pantalla
IMPUESTOS)

Para RELLENAR O MODIFICAR DESDE EL DESGLOSE los datos declarados se
picara en el boton

Atencion: aceptar este calculo supondra la eliminacion de los datos que,
previamente, hayan sido introducidos manualmente.

D — S




4.1.c.- Preparacion del

(pantalla DESGLOSE)

DESGLOSE a efectos de liqu

idar el impuesto

{ IVA: IMPUESTOS e - =1l
Das |y
Ferodo lﬂ_— Peariodn [ -l Actividad I 1- j 121 Al
‘ — I¥.A DEVENGADD —————
IVA D d Base Impaonible Tipo Cuata 3.4,
m 4,00 0 [— L¥.A DEDUCIBLE
1] 7.00 L Operaciones Interiores [Bienes/Serviciog)
43103 16.00 E39,64 Operaciones Interiores [Bienes de Inversisn]
1] 0.50 1] Importaciones [Bienes Corientes]
1] 1.00 1] Importaciones [Bienes de Inversidn]
1] 4.00 1] Adquisiciones Infracomuni. [Bienes Corrientes
M Ii%‘i'] %\;AD Adquisiciones Infracomuni. [Bienes de Inversi
7 ?:["] T Compenzacion regimen especial agricultura, ¢
= 16.00 = Regularizacitn [nversiones (o8 I
I.¥_A_ Deducible
V.4 deducle _Evimprimir | 8 Coleuter | ) Modifcar
1.4, deducible
1.4, deducible en adquisiciones intracomunitarias il
Compenszacion Fégimen Especial & G. p P. 0
Fiegularizacidn inversiones i}
Total a deducir i}

Permite la entrada de datos desglosados por actividad. Esta entrada de datos podra

realizarse:

= De forma MANUAL, mediante el boton

La introducciéon manual de datos en el desglose es la opcion a elegir cuando los
datos que tenemos de la empresa sean mas completos que los que figuran en las
casillas del modelo correspondiente. Permite liquidar el impuesto sin necesidad
de introducir ninguna factura.

CALCULADO desde los datos importados de contabilidad o introducidos en caifis a

través del registro de ingresos y gastos, mediante el botén (por defecto caifis
marcarda la opcién seleccionada en DATOS DE EMPRESA)

La introduccién calculada de datos en el desglose es la opcion a elegir cuando
todas las facturas hayan sido introducidas a través de registros.

4.2.-Otras Declaraciones

En esta opcion de mend podra introducir, calcular e imprimir la DECLARACION
ANUAL DE OPERACIONES, tanto internas como intracomunitarias (Modelos 347 /

349)

Esta compuesta por dos pestafas:
u 347 / 349: Visualizara la caratula del modelo, que vendra calculada segun

los datos introducidos en la pestafia Declarados

= Declarados: Relacién de los distintos perceptores que hay que declarar en

el impuesto. Si procede, también aparecera la relacion de inmuebles a
declarar. Si hace doble clic con el ratén, (o pulsa INTRO) sobre un declarado

o inmueble, se le abrira la ficha de dicho registro.
Descripcion de los botones:

2 :

Permitira calcular el impuesto, bien sea desde las facturas de fiscal

(ingresos, gastos, bienes de inversion, arrendamientos financieros) o desde

contabilidad.



Imprimir el modelo de la empresa seleccionada.

: Listado — borrador de los declarados.

Le permitird ir a la opcion del mantenimiento de declarados del
impuesto. Para el 347, se seleccionaran aquellos que superen la cantidad de
3.005,06 para las claves A, B, D, E y 300,51 para la clave C. Permite afiadir
nuevas operaciones a efectos de esta declaracién. Si necesita modificar
algun dato fiscal (domicilio, cédigo postal..), pulse el botén

El: Le permitird ir a la opcién del mantenimiento de locales de negocios
declarados. En esta opcidn podra visualizar, modificar, eliminar o afiadir los
distintos locales para el Modelo 347.

Si necesita modificar algun dato del local (referencia catastral, domicilio,
codigo postal..), pulse en este botén.

4.3.-Modelos de Retenciones e Ingresos a cuenta

Los modelos se muestran por pantalla tal y como aparecen impresos en los Modelos
oficiales:

RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA: RENDIMIENTOS DEL TRABAJD Ejercicio: Z010 oy || 5‘

Datos  vistas

Peiodo [ =] Hodeo [ECHMM SIN DATOS

B

I. Rendimientos del trabajo

Ne de perceplores  Importe de las percepcionss  Importe de s reterciones
Rendimientos dinerarios [

M2 de perceptores Walor peicepciones en especie  Importe de los ingresos a cuenta

Fendimientos en especie

11. Rendimi de aclividads

M2 de perceptores  Importe de |as percepciones  Importe de las retenciones

Rendimientos dinerarios

M2 de perceptores Walor percepciones en especie  Importe de los ingresos a cuenta

FRendimientos en especie

111 Premios por la icipacion en juegos. . rifas o
N? de perceptores  Importe de las percepcionss  Importe de las retenciones

Frendimientos dinerarios

M® de perceptores Walor percepoiones en especie  Importe de log ingresos a cuenta

Fendimientos en especie

V. G. i i iales derivadas de los ap! i [{ les de log vecinos en montes pablicos
N® de perceptores  Importe de las percepciones  Importe de las retenciones

Fendimientos dinerarios

4.3.a.- Liquidacion manual

Para RELLENAR O MODIFICAR MANUALMENTE los datos declarados a través de
este modelo se picara en el botén

Podra accederse a la ventana de desglose de las bases, retenciones, ingresos a
cuenta, gastos, ..., picando en el botén

4.3.b.- Liquidacion a realizar desde el REGISTRO DE GASTOS

Para RELLENAR O MODIFICAR DESDE LOS DATOS INTRODUCIDOS EN REGISTRO
DE GASTOS se picara en el botén eligiéndose la opcién Fiscal



Atencién: los célculos se haran por trimestres, de tal forma que, para el trimestre
que corresponda, elegir esta opcion borrara los datos introducidos manualmente
en PERCEPTOR.

—

Las retenciones declaradas en los modelos 110/111/190 también podran calcularse
desde:

= caiconta
= cailab
[ cacoopeMobEO o LT
Calcular desde____ Fiscal Introduccion Manual Caiconta [7) Cailab

Calcular impuesto desde. . I | ] |

[¥156lo volcars las claves de istencion de rendimientos de actividades econdmicas: G.H &1

Las retenciones declaradas en los modelos 115/180 también podran calcularse
desde caiconta

CALCULD DEL MODELO 115 -0 il
Calcular desde___ Fiscal Introduccion Manual Caiconta
Calcular impuestn desde: v n I

w Aceptar x Cancelar

4.3.c.- Liquidacién desde PERCEPTORES

La opcion PERCEPTOR le permitird introducir las retenciones e ingresos a cuenta
practicados a cada uno de los distintos perceptores.

/- RETENCIOMES E INGRESDS A CUENTA: RENDIMIENT
Datos | vistas | /" RENDIMIENTOS DEL TRABAJD: DESGLOSE Ejercicio ... =] E3
Perioda  [41 ~ Datoz |Vistas|

m: Clave |A SubClave | Ejercicio Devengo M.LF. |ES Igggggggd
I. Rendimientos del t | [N

Rendimientos diner: | Percepciones | Otraz datnsl
DIMERARIAS
Rendimientos en es Percepciones  Retendiones Seguridad Social | | Yaloracidn

Enero 10.000.00 [ 1200
Il. Rendimientos de : | Febrero

Marzo

Al

Rendimisntos en es
" Aceptar X Cancelar

IIl. Premios por la palicipacion en juegos. concursos, nfas o combinaciones alealonas
¢ de peiceptores  Valor percepciones en especie  Importe de |
T T I

03 IF
-|
4 | D

Tenga en cuenta que el calculo del Resumen anual se realizara a partir de los datos
introducidos en esta opcion (manualmente o desde el registro de gastos)

Para RELLENAR O MODIFICAR DESDE EL PERCEPTOR las retenciones
realizadas a los trabajadores 6 a los arrendadores se picara en el boton
eligiéndose la opcién Introduccién Manual

Rendimientos dinerz




Atencién: aceptar este calculo supondra la eliminacion de los datos que
previamente hayan sido introducidos de modo manual.

—

4.4.-Resimenes Anuales
4.4 .a.- Resumen anual del 1.V.A.

caifis le mostrara algunas casillas en color azul. Estas casillas son campos
calculados por caifis y no podran ser modificados.
Estos modelos se podran realizar de dos maneras:
Manualmente Introduciendo todos los datos necesarios para la
presentacién del modelo.
Calcular caifis, a partir de los datos introducidos en la empresa,
actividades, impuesto de IVA, y desglose de IVA, podra confeccionar el
impuesto 390 .

La casilla Ha efectuado operaciones por las que tenga obligacion de presentar la
declaracion anual de operaciones con terceras personas se calcula a partir de las
facturas introducidas.

e

4.4.b.- Resumenes Anuales de los Modelos de Retenciones y Pagos a
cuenta
Se mostrara el resultado obtenido de realizar el calculo de los PERCEPTORES
introducidos en el modelo 111/115.
Al realizar el célculo, caifis puede detectar los siguientes errores:
Diferencias entre los trimestrales y el anual: EI Resumen anual calculado
difiere del resultado de sumar los distintos periodos
Modelo sin perceptores: No se han encontrado perceptores para realizar el
célculo
Descripcion de los botones:
I Afladir, modificar o eliminar perceptores
2l Imprimir el modelo de la empresa seleccionada.




5.- Impresién de los Modelos

La impresiéon podra realizarse a través de dos vias:
Modelo a modelo: desde cada uno de ellos, dentro del cliente, picando en
el botéon IMPRIMIR.
Impresion masiva de modelos: desde la opcion de mend MAESTROS -
Impresos y Soportes magnéticos, seleccionando la empresa 6 empresas
obligadas de las que se quiera obtener la impresion, siempre y cuando no
tenga ninguna empresa seleccionada.

5.1.-Areas de la pantalla de impresion

En la parte izquierda de la pantalla podra encontrar tres tipos de filtros que le
permitiran mostrar en pantalla todas aquellas empresas que cumplan los requisitos
seleccionados:

Por EJERCICIO y PERIODO

Todas las empresas que aparecen en pantalla tienen,
en su calendario fiscal, la obligacion de presentar el
Ejercicia[2010 Feriodo [10 ] modelo correspondiente para el EJERCICIO vy
PERIODO indicado.

Por defecto aparecera el ejercicio que corresponda al
programa y el periodo desde el que pretenda

imprimirse.
Generales | Personalizados
—Por forma de pago
En efechivo [v Domiciliaddn v
Adeudo en cuerta [V Negatives - cero [V Filtros GENERALES y PERSONALIZADOS
Aplazariento v otras I+~
~Por tipo de empresa Simultérjeamente a los filtros por eje_rcici(? y periodo
Personas juridicas [ Otras 7 y a través de dos pestafias podra realizar filtros:
(5.4, v5.L.) — GENERALES: son filtros estandar por forma de
—Paor ndmero de empresa— pago, tipo de empresa, etc.. Seleccionara a
Desde l_gggl Hasta I_gggl aquellas empresas que cumplan todos los

requisitos marcados.
— PERSONALIZADOS: semejantes a los listados

—Por entidad bancaria

EEmEE Sueursal I condiciones permitira realizar filtros a la carta.
~Porestado Estos filtros son alternativos entre si, aplicandose los

Sindatos; [ Impresa  [© correspondientes a la pestaria seleccionada.

Calculadn v Telerngtica [

Revisadn v fcusado [




Contador

En la parte inferior izquierda de la pantalla se
encuentra un contador de empresas que le permitira
hacer los siguientes controles:

Total modelos del periodo:

Cuenta el nimero de modelos del calendario
fiscal para el ejercicio, modelo y periodo
correspondiente.

rContadaor
Tatal modeks del periodo Total modelos impresos y generados:

Total modelos & d . .
Sl eLs 9 TRty Aot Cuenta el nimero de modelos del calendario

fiscal para el ejercicio, modelo y periodo
correspondiente cuyo ESTADO sea, o IMPRESO o
TELEMATICA o ACUSADO

Total modekbs filtrados

ol o) Of —

Total modeks seleccionados

Total modelos filtrados:

Cuenta el niumero de registros que aparecen en
pantalla una vez aplicado el filtro.

Total modelos seleccionado:

Cuenta el niumero de registros que aparecen en
pantalla una vez aplicado el filtro y que tengan la
marca de seleccion.

Pantalla de seleccién de empresas

En pantalla apareceran todas aquellas empresas que
cumplan los criterios del filtro.

Pinchando en el cabecero de cada columna podra
ordenarla en orden ascendente o descendente.

Por defecto apareceran con la marca de selecciéon
aquellas empresas que, cumpliendo los requisitos
establecidos en los filtros, tenga estado CALCULADO
6 REVISADO.

Podra marcar o desmarcar todas las empresas
seleccionadas utilizando los botones EE||:I| de la
parte superior de la pantalla.

También podrd imprimir un listado con las empresas
seleccionadas utilizando el botén .e-’l

5.2.-Utilidades de la pantalla de impresién
En la parte inferior de la pantalla aparece un grupo de cuatro botones desde los
que:

Imprimir borradores de las empresas con marca de seleccion: O soradar

Enviar comunicaciones por correo electrénico a las empresas con
marca de seleccion: L comuricaciones mai

Generar ficheros para la presentacion de declaraciones telematicas
de las empresas con marca de seleccién: ™ presntaiin tsemdtica
Imprimir los modelos oficiales que tengan moédulo de impresion de
la Aeat de las empresas con marca de seleccidn: ™ presentzdénpapel




5.3.-Los envios telematicos con envio inmediato
5.3.a.- Pasos en el envio telematico de una sola empresa

Una vez seleccionada la empresa pincharemos en el botdn X resndntenitial  en la
pantalla “Generaciéon telematica de modelos” indicaremos la ruta donde queremos
que se guarde el fichero de la declaracién (recuerde que los ficheros deben estar
ubicados en :\aeat) y marcaremos la opcién “Envio inmediato a través de la
Oficina virtual de la AEAT”

=101 ]

Se crearan kantos ficheros como empresas deses imprinnir.
El nombre del fichero sera;

i Cararter: F de Fiscal,

20al50  Caracter: Ejercicio

[ Caracker: _

7eal§®  Caracter: Periodo

90 Catacter: _

107 &l 12° Caracker: Modelo (300, 130, 110...)
132 Caracker: _

14 al 18° Caracter: Mimero de empresa con cuatro digitas

Ejemplo; F2007_1T_300_0001 - Modelo 300 del 1T de |aempresa 1
Ejemplo: F2007_2T_130_1256 -> Modelo 130 del 2T de la empresa 1256
Ejemplo: F2007_3T_110_0589 -> Maodela 110 del 3T de |3 empresa 569

Ruta para grabar los ficheros:

Jc\EATl303_PrUEEA) f
R

Envio inmediato a través de la Oficina Yirtual de la AEAT. ~
Generar sin valdacion I

5.3.b.- Previa seleccion de la firma digital con la que se firmara la
declaracioén, aparecera en pantalla la pagina de la Oficina virtual de la AEAT

PRESENTACION DE DECLARACIONES EN REPRESENTACION DE TERCERAS PERSONAS

Modelo: 200

[ ACEPTAR L0 SELECCIONAT

Aviso: UTILICE FICHEROS EN DIRECTORIO AEAT O aeat QUE CUELGUE DIRECTAMENTE DEL DISCO
LOGICO. Ejemplo: C:\aeatllotes\graba.txt
Consulta o comprobacién por lotes

#* Certificado Autorizadoe con el que se firmarn las declaraciones:

| Certificado X509

* Directorio con d: @ Fichere multid 6n a enviar Directorio Dec.
|M:\AEAT\PRUEBANUEVA\FZUUB,3T,BUU,UUU1 Fichero Dec.

# Directorio o Fichero de NRC 2 incorporar en las declaraciones: Directorioc NRCs
[covaeaT Fichero NRCs
Diractorios de respusstas, resumen y ficharos tratados +

W' 1mprimir las respuestas redbidas.
™ Envio diferido.
Enviar el dia del de |2 alas horas minutos.

La opcidn "Presentacion por LOTES” permite la presentacidn de multiples declaraciones correspondientes a un mismo modelo de forma
i tomast o 1 A Ancl dndat

En esta pantalla apareceran configuradas las rutas:

= Del “Directorio con declaraciones o Fichero multideclaraciéon a enviar”:

indicando el fichero que ha sido creado para la empresa seleccionada, y

= Los “Directorios de respuestas, resumen y ficheros tratados”
No modifique ninguna de las rutas propuestas.
Debera indicar el “Certificado X509” e indicar el “Directorio o Fichero de NRC a
incorporar en las declaraciones” en caso de que este sea necesario o borrarlo en
caso contrario.
Sélo queda firmar y enviar la declaracion.



5.3.c.- Pasos en el envio telematico de un lote de empresas

Una vez seleccionadas las empresas pincharemos en el boton »reewdneenaa| en la
pantalla “Generaciéon telematica de modelos” indicaremos la ruta donde queremos
que se guarden los ficheros de la declaracibn y marcaremos la opcién “Envio
inmediato a través de la Oficina virtual de la AEAT”

Previa seleccion de la firma digital con la que se firmara la declaracion, aparecera
en pantalla la pagina de la Oficina virtual de la AEAT:

PRESENTACION DE DECLARACIONES EN REPRESENTACION DE TERCERAS PERSONAS

ACEPTAR LO SELECCIONADO ¥ ENVIAR DECLARACIONES |

iso: UTILICE FICHEROS EN DIRECTORIO AEAT O aeat QUE CUELGUE DIRECTAMENTE DEL DISCO LOGICO.  Ejemplo:

\aeat\lotes\graba.txt
nsulta o comprobacion por lotes

e Certificado Autorizado con el que se firmaran las declaraciones:
‘ Certificado X509

& Directorio con declaracionss o Fichero multideclaracion = snviar Directorio Dec.
‘M:\AEAT\PRUEBANUEVA\Z[IDEDQHDUQIZU[\ Fichero Dec.

® Directorio o Fichero de NRC a incorperar en las declaraciones: Directorio NRCs
[cvaeaT Fichera NRCs.
Diractorios de respuestss, resumen y ficheros tratados +

¥ Imprimir las respuestas recibidas.
™ Envio diferido

Enwnrelidinl0 [del]0o [de= e B e

En esta pantalla apareceran configuradas las rutas:
Del “Directorio con declaraciones o Fichero multideclaracion a enviar”:
indicando el directorio indicado por el usuario en “Ruta para grabar los
ficheros” completado por una carpeta con la fecha y hora de la generacion
del lote.
Los “Directorios de respuestas, resumen Yy ficheros tratados”
No modifique ninguna de las rutas propuestas.
Debera indicar el “Certificado X509” e indicar el “Directorio o Fichero de NRC a
incorporar en las declaraciones” en caso de que este sea necesario o borrarlo en
caso contrario.
Sélo queda firmar y enviar la declaracion.

5.3.d.- Control del envio realizado

Una vez realizados estos dos tipos de envio, la aplicacion le permitira visualizar los
“acuse de recibo aceptando el envio” emitidos por la AEAT haciendo doble clic sobre
el nombre de la empresa.

Podra diferenciar las empresas que tienen este enlace de las que no porque las
primeras tienen aparecen marcadas en gris y su estado se muestra como
ACUSADO.

Este control solo es posible si el envio se hace marcando el “Envio inmediato a
través de la Oficina virtual de la AEAT” o si el usuario graba los acuses de recibo
emitidos por la AEAT en el directorio
\AEAT.CANCAIFIS[ejercicio]\[periodo]\Aceptadas y desde la pantalla de impresion

del modelo correspondiente pulsa Shift+Ctlr+F2 6 el botén
Para realizar la impresion de los acuses de recibo utilice el boton



6.- Libros - reqistro v otros listados de control

Dentro de la opcién de menu LISTADOS se agrupan:
Los necesarios para la impresion de los Libros — registro para el I.R.P.F.
(opcion de listado OFICIAL):
o Ingresos /Ventas
o Gastos /Compras
o Bienes de inversion /Activos Fijos
o Provisiones de Fondos y Suplidos
Los necesarios para la impresion de los Libros — registro para el 1.V.A.
(opcion de listado OFICIAL):
o Facturas Expedidas
o Facturas recibidas
Junto con los libros oficiales podran imprimirse otro tipo de listados que facilitaran
la labor de control y verificacion de los INGRESOS, GASTOS 6 INMOVILIZADO
introducidos por REGISTROS (opcion de listado: RESUMIDO 6 DETALLADO):
Facturas Bienes de Inversion /Activos Fijos
Control IVA desde Registros
En todos los listados mencionados: opciones de listado: RESUMIDO 6
DETALLADO.
Los listados podran obtenerse:
|| Por impresora.
&} Por Pantalla.

E| En formato Excel




6.1.-Elementos comunes de los listados

Seleccién del formato
=

Actividads Si AR .. a
T emé Seleccién por actividad y serie

¥ Agrupar las distintas sefies en el misma listado [por actividad) Fecha impresidn

I~ Omitir columnas que no tengan datos 221142010
¥ Impresitn en apaizado
mi/o1/2010  Hastafechaentiada  [31,12/2010

HE Fagina inicio /4 MNE Orderinicio liglada |1

Desde fecha entrada

T otale:

[~ Mes

IV Trimeste

alto de pagina po

I~ Hes

Opciones de Listado I” Timeste

= Total

Seleccién de totales
|

Seleccion por fechas

= Seleccién por actividad y por serie
Permite seleccionar qué actividades y qué series van a ser listadas.
Siempre se listaran las actividades de forma separada.
Las series de una misma actividad podran agruparse o listarse por separado
a eleccion del usuario (en la opcién
'7 Agrupar |as dstintas series en el mizmo ligtado por actividad] |)

= Seleccion por fechas
Permite indicar intervalos de fechas.
El usuario podra indicarle a la aplicacibn desde qué numero debe
comenzarse a numerar las anotaciones y cual sera el nUmero de pagina con
el que se iniciara la impresioén:
o N.° Péagina inicio listado: numero de pagina con el que iniciar la
impresioén. Sera util para ir imprimiendo periodo a periodo.
o N.° Orden inicio listado: debiendo ser correlativa el numero de la
anotacion, permite indicar en qué numero iniciar esta anotacion.

Para que estas dos opciones estén habilitadas debera haber marcado Si a la
pregunta: «Agrupar las distintas serie en el mismo listado>.

= Seleccién de totales
Permite indicar qué totalizacién se realizara en el listado, combinando totales
por afo, trimestre o mes a eleccion del usuario.

= Seleccion del formato del listado
En vertical o apaisado.

Para el listado de Gastos /Compras el formato vendra determinado por el nUmero

de columnas (si las columnas de gastos son superiores a 6 sera apaisado, en otro
caso sera vertical

= Otros filtros: para opciones RESUMIDO /DETALLADO
o Criterios de orden al gusto del usuario: por serie, por fecha, por
numero de factura, ...
o Listados por Cif /Nif del emisor de la factura.
o Listados por concepto.



7.- Copias de sequridad

Una vez al dia y una vez al mes, al entrar en caifis se realizara una copia de
seguridad en la carpeta COPIAGDB dentro de la carpeta CAI.

7.1.-Recuperar copia interna de seguridad

Dicha copia interna podra ser recuperada, en caso de borrado de datos, desde la
opcién de menu Utilidades - Copias de Seguridad - Restaurar copia interna
de seguridad.

Recuerde que restaurar una copia interna de seguridad supone el borrado de
todos los datos preexistentes en la base de datos.

E——

7.2.-Recuperar datos desde Copia de Seguridad Externa

Esta opcién permitira restaurar la copia de seguridad desde la ubicaciéon sefialada a
la carpeta donde se halle el ejecutable.
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