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1.- Maestros

La opcion de mend MAESTROS contiene:

1.1.-Datos identificativos

Datos de la asesoria usuaria del programa. ldentifique a su asesoria e indique al
programa ciertos aspectos de funcionamiento: peticion, o no, de usuario;
realizacién, o no, de copias de seguridad; etc.

1.2.-Datos utilizados para las cuentas anuales y las liguidaciones

Engloba, entre otras:

Constantes y porcentajes: sus datos ya estan incluidos en el programa
cai por lo que No sera necesaria su introduccion por el usuario.
Correspondencias con el P.G.C.: se indica en qué casilla de cada modelo
(modelos normalizados de cuentas anuales 6 modelo 200 de liquidaciéon del
impuesto sobre sociedades) debe acumular los saldos correspondiente al
balance de sumas y saldos importados desde caiconta, Excel o introducido
a mano. cai incorpora todas las casillas de cada modelo del
impuesto, en cualquier caso el usuario podré crearlas, modificarlas o
eliminarlas a su criterio.
Estados contables: Plantillas usadas por la aplicacion para calcular los
nuevos estados contables comunes a todos los modelos preparados por
caisoc:

e Estado de cambios en el patrimonio neto.

e Estado de flujos de efectivo.

@ Dentro de estas opciones de menu se habilitan las siguientes utilidades:

=H

—1 Permite crear una copia de la plantilla seleccionada.

P
—2 1 Permite importar desde Excel a la plantilla seleccionada.

Permite exportar a Excel la plantilla seleccionada.

1.3.-Opciones de configuracion de las Memorias (formulas y plantillas)

Desde las opciones Formulas y Plantillas podra configurar las formulas que quiera
afiadir a las Memorias y sus plantillas.

Cada férmula consistira en un campo a incrustar en un documento de Word que,
en el proceso de fusion, se sustituira por el valor correspondiente al de la empresa
fusionada.

En plantillas podra configurar, a través de Word, el formato de Memoria a fusionar.
Cualquiera de estas plantillas deben ser revisadas por el usuario para adaptarlas a
sus necesidades.

1.4.-Listados e Impresos y soportes magnéticos

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

1.5.-Utilidades

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



1.6.-Control de usuarios

Para el cumplimiento de la obligacién 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:
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:

e VERDE: Acceso total a la opcion (tanto escritura como lectura)

e AMARILLO: Solo acceso de lectura. No podra eliminar, afadir,
modificar ningun dato dentro de esta opcién.

¢ ROJO: No tiene acceso a esta opcion.

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

e 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)

o 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 opcion, el usuario tendra acceso a todas las

empresas.
cai 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. cali registrara cada acceso

desde ese equipo.



2.- Creacion de una nueva sociedad

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

= SELECCIONAR SOCIEDAD

Cadigo ||—

ombre I

RLLF. |— &I

CODIGO |NOMERE |oiF | ]
EMPRESA PYMES EN PRUEEAS. 5 L. B32560369
] EMPRESA ABREVIADA EN PRUEBAS, 5L B3ER00563
] EMPRESA NORMAL EN PRUEBAS, 5.4, 436026896
COOPERATIVA PYMES, S.L. F3E589620

i) COOFERATIVA ABREVIADA, 5.1 F3B386350

iE] CODPERATIVA NORMAL, 5.L. FaE569804
EEE] SOCIEDAD LIMITADA PASE DE DATOS, 5L B32123457

L]

Esta opcion de menu también permite abrir una empresa ya existente o borrarla —
siempre que ya haya sido introducida como cliente a través de Maestro de
Clientes siempre que esté dada de alta en el Servicio de Sociedades.

2.1.-Seleccionar impuesto
En el listado podra visualizar todos los clientes con el servicio de sociedades que
ya tengan asignado codigo. Picando dos veces sobre el seleccionado o filtrando los
datos por CODIGO, NOMBRE, NIF podra:

Entrar en la empresa, si tiene codigo asignado.

Afiadir impuesto, si todavia no tenia cédigo asignado.

2.2.-Anadir impuesto

Haciendo clic sobre @:
Si caisoc esta enlazado con el Maestro de Clientes aparecera en pantalla

una seleccion de los clientes de la asesoria que tengan de alta el Servicio
de sociedades. Las empresas se identificaran en rojo o en verde:

' La sociedad sélo esta dada de alta como cliente pero todavia no tiene
asignado un codigo propio en el programa de caisoc, es decir, nunca se ha
entrado en el Impuesto o Cuentas Anuales del mismo.

La sociedad tiene codigo propio en el programa de CaisOC puesto que ya
se ha liguidado el impuesto 6 esta en fase de liquidacion.

Haciendo doble clic sobre la empresa caisoc le asignaréa el codigo que le indique,
proponiendo la aplicacion uno por defecto.

@ ¢Cuando esta enlazado el programa con el Maestro de cliente? En la opcién de
mend MAESTROS - Datos identificativos (pestafa 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 Maestro
de cliente.



Si cai NO esta enlazado con el Maestro de cliente la aplicacion
solicitard el cdédigo a asignar a la nueva empresa, proponiendo uno por
defecto.
El programa le propone el siguiente coédigo libre respecto al udltimo creado
automéaticamente, utilice éste siempre que pueda para seguir un orden.
Las empresas podran ordenarse por NIF, Nombre y, en su caso, cddigo haciendo
doble clic sobre la cabecera de cada campo.

2.3.-Borrar empresa en el programa de Sociedades

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

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

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

En la aplicacion de cai , en la opcion SELECCIONAR EMPRESA, hacer

clic en @ elegir la empresa y hacer doble clic sobre ella. Si procediese,
asignarle un cédigo para cali



3.- Comenzar_a trabajar con la sociedad
3.1.-Datos identificativos de la Sociedad

Para comenzar a trabajar con una empresa deberan completarse sus datos
identificativos, caracteres, capital social, cargos y socios, que aparecen en la opcion
ARCHIVOS del menu:
Datos empresa: Se introduciran datos como DNI /CIF, NOMBRE,
DOMICILIO, C.C.C., ejercicio, etc. Toda esta informacién seré utilizada por la
aplicacion, bien en los modelos de la Aeat o bien en las Cuentas anuales a
presentar ante el Registro Mercantil

@ Es muy importante elegir las combinaciones correctas en los modelos normalizados
de cada uno de los estados contables dentro de la pestafia: Cuentas Anuales. Las
combinaciones posibles entre (-) En blanco, (N) Normal, (A) abreviado 6 (P) PyME

son:
TIPOD:-DE:-CUENTAS-AMUALES S PYGe BALAMCEr ECPM=E EIGAE EFEGR
[ = Mormal= [ in=]] (= s [ e ][ (e ]
[= Mixtox [[(a=] [ fmi= [ i ][ (nom ][ (RD= ]
[ =-Abreviadox | cadm] [ Ay J[ Cade [ ade][ (0]
[ = FyME= [[epas ][ Py J[ (Pos [ (-3 ][ (D= ]

Capital Social: Le aconsejamos que cargue los datos solicitados pues, con
muy poca informacion, la aplicacion optimizara los célculos relativos a los
porcentajes nominales de cada socio y habilitara la posibilidad de realizar
certificados relativo a las valoraciones de las acciones /participaciones
conforme a la ley del impuesto del patrimonio para cada socio:

o Desde /Hasta fecha: Indique los periodos de vigencia de cada tipo
de accién /participacion.

o Tipo de accidon: Permite agrupar por tipos las diferentes acciones
/participaciones que integren el capital social de la empresa (por
ejemplo podran diferenciarse las acciones /participaciones con
diferente contenido econémico, con diferentes derechos, etc). Cree el
nuevo tipo de accién o seleccione el tipo creado previamente.

o Valor nominal unitario

o Numero de acciones

Cargos: A través de esta opcion informara de:
o Representantes, administradores y firmantes del impuesto
o Firmantes de las cuentas anuales

@ La aplicacion controlara la vigencia del cargo a fecha de presentaciéon verificando que
entre las fechas de alta y baja indicadas se contenga la fecha de presentacion del
modelo (campo "Fecha Presentacion Impuesto™) indicada en la opcion ARCHIVOS —

Datos empresa (pestafia Impuesto de sociedades)

Participaciones: A través de esta opciéon informara, entre otros datos, de
los socios de la sociedad



4.- Datos contables de la sociedad

Si entendemos como datos contables de la sociedad:
El balance
La cuenta de pérdidas y ganancias
El estado de cambios en el patrimonio neto
El estado de flujos de efectivo
Las tablas y demas informacién a incluir en la memoria, informe de gestion,

Podremos cargar la informacion de dos formas:
A través de los calculos de cali a partir de un balance de sumas y saldos
(la méas recomendable)
De forma manual, directamente sobre las opciones de mend que recogen los
distintos modelos.

4.1.-Introduccién de datos automatica

A través de la opciéon de mend OTROS podran introducir /pasar el Balance de
Sumas y Saldos desde el que calcular los datos de balance y cuenta de pérdidas y
ganancias, estado de cambios en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo
necesarios para:

El modelo 200

Los modelos normalizados del Registro Mercantil

La memoria para las cuentas Anuales

A través de esta opciéon del mend OTROS podra realizar una introduccién rapida de
datos de sumas y saldos de las cuentas del Plan General Contable para su posterior
traspaso AUTOMATICO al Impuesto sobre Sociedades y a las Cuentas Anuales.

Para ello debera informar los siguientes datos:

4.1.a.- Pase Contabilidad
En caso de ser usuario de la aplicacion de Contabilidad elija esta opcion.

Sélo tendra que avanzar de una pantalla a otra, haciendo clic en el botén ,
leyendo con atencion las advertencias indicadas.



En la segunda pantalla aparecera un listado de TODAS las empresas tratadas desde

caiconta, proceda de la siguiente manera:
Posibilidad de pasar datos del ejercicio anterior al Registro Mercantil
Marcado esta opcion cai también volcara los datos del ejercicio anterior
al efecto de realizar los comparados en cuentas anuales.
Pasar informacion adicional
Indique si quiere volcar informacion acerca de la vida util de los elementos
de inmovilizado material para que pueda ser utilizado en las plantillas de la
Memoria de la empresa.
Ejercicio a pasar
Indique el ejercicio. Por defecto aparecera el que corresponda al periodo de
devengo del Impuesto de Sociedades.
Digitos cuentas
Por defecto, el niumero de digitos es 4, por lo que volcaria un balance de
sumas y saldos a 4 digitos lo cual es suficiente para cumplimentar
correctamente el impuesto sobre sociedades y las cuentas anuales Pymes y
abreviadas.
Sin embargo, en caso de sociedades que deban presentar cuentas anuales
normales, seria aconsejable hacer el pase a un mayor numero de digitos y
ello es asi por cuanto, en el modelo normalizado de la cuenta de pérdidas y
ganancias en relacién a los “ingresos financieros”, las correspondencias se
hacen a 5 digitos.

@ Para comprobar a cuantos digitos puede realizar el pase de datos, consulte en la
aplicacién caiconta en el apartado ARCHIVOS - Datos empresa -Apartado:

Digitos plan contable.
En cualquier caso, no indique una cantidad inferior a 4

Seleccione la empresa a pasar
Para buscar la empresa podra ordenarlas por codigo, nombre 6 NIF pulsando
sobre el titulo de cabecera de cada columna.
Para seleccionar la empresa, haga doble clic sobre ella o bien marquela con
el ratéon y pulse la barra eciadora.

P>

Finalmente haga clic en el botén
Si quiere consultar los saldos individuales de las cuentas pasadas, podra hacerlo
desde la opcién Saldos cuenta, una vez hecho el pase desde caiconta.

4.1.b.- Saldos Cuenta

En caso de no ser usuario de la aplicacion de caiconta debera elegir esta opcién de
menu. La informacién a cargar sera la siguiente:
Numero de Digitos del Plan contable
Indique el nimero de digitos de los nUmero de cuentas Contables que van a
cargarse



Cumplimentar la tabla correspondiente al Balance de Sumas y Saldos
Tendra dos opciones, o hacerlo manualmente o importar desde Hoja Excel:
o Picar la informacién a mano dentro de esta pantalla. Para ello sélo
tendra que ir avanzando por las distintas casillas con el tabulador:
Cuenta: indique el niumero de la cuenta a introducir. Si indica
un namero seguido de un punto cal anadira, a partir del
punto, ceros hasta completar en niumero de digitos indicado.
Debe / Haber: Indique importes de sumas y saldos de cada

cuenta.
o Volcar la informacion desde una hoja Excel
Haga clic en el boton IMPORTAR DESDE HOJA EXCEL, cai le
informard& sobre el formato que OBLIGATORIAMENTE tiene que tener
la hoja Excel.

Debera informar la ruta en la que se halla el fichero a importar.

@ Datos a cargar: BALANCE DE SUMAS Y SALDOS (AL NUMERO DE DIGITOS QUE SE
DESEE) DESDE INICIO HASTA FIN DE PERIODO, MAS EL SALDO DE LA 129.

Para eliminar, seleccione, en el listado, la cuenta a eliminar y haga clic en
ctrl. + Supr.

Para modificar, seleccione, en el listado, la cuenta a modificar y
modifiquela.

Una vez cubierta toda la informacion, haga clic en el botén |:| y decida:
o Si quiere realizar la declaraciéon con la informacién comparada con el
ejercicio anterior marque la opcion “Calcular ejercicio anterior”
o Indique, con relaciéon a las cuentas anuales, qué estado contable
quiere calcular.
o Indique, con relaciéon al modelo 200, qué estado contable quiere
calcular.
4.1.c.- Puntualizaciones en comun para el calculo desde contabilidad y
saldos cuenta

En estado total de cambios en el patrimonio neto debera -calcularse
directamente en la opcion de mend CUENTAS ANUALES - Estados
contables - Estado de cambios en el patrimonio neto - B) Estado de
cambios en el patrimonio neto. Esto tiene una excepciéon, cuando el
calculo se realiza desde el contabilidad y el estado de cambios ha sido
previamente calculado en caiconta.

Si, en el momento del calculo aparece el siguiente aviso:
Cuentas sin correspondencia en [ESTADO CONTABLE]

XXXX — [NOMBRE DE LA CUENTA]
Supone la necesidad de que el usuario tome las siguientes medidas:

o Configurar las plantillas de los modelos normalizados de cuentas
anuales desde MAESTROS - Correspondencias con el P.G.C. Esto
es debido a que en la contabilidad de la empresa, se trabaja con
cuentas creadas a mayores del cuadro de cuentas del P.G.C. En este
supuesto cai , al no poder comprobar en qué casilla del modelo
normalizado deben acumularse sus saldos, mostrara este aviso

o Mostrara un aviso semejante en el caso que, el niumero de digitos de
la cuenta que aparece en el modelo normalizado sea superior al
namero de digitos volcado desde caiconta o desde Saldos cuenta. En
este caso la solucién no seria configurar el modelo normalizado sino
aumentar el namero de digitos en el volcado de caiconta o en la
introduccién de datos en Saldos cuenta. Esto ocurrira en el supuesto



de contabilizacién de ingresos de créditos con empresas vinculadas
(ndmero de cuenta 762).

4.2.-0Otros volcados

El volcado desde cailab nos ayudara a cumplimentar la hoja de datos generales de
identificaciéon en lo referente a los datos de personal asalariado (cifra media del
ejercicio).

En la opcion ARCHIVOS - Datos Empresa - pestafia: Otros datos recoge el

siguiente apartado:
Perzonal azalanado [cifra media del ejercicio]—

Eierc:iu:iu:ul 2010 Eiercicinl 2004
Fio | 100 | 1.00 VE-’:'l

Mo fiia | 200 | 2,00

. . @ ; .
A través del botén _I se accederd a una pantalla con un mayor desglose relativo al
personal de la empresa, desde el cual se podra realizar el volcado desde #fiCAILAB .

@ La informacién de la primera imagen se volcara a la “Hoja de datos generales de
identificacion”, mientras que la informacion de la segunda imagen se volcara a la
memoria.

Para que cai sea capaz de clasificar al personal por categorias, el usuario de
cailab debe haber indicado la categoria de cada trabajador en la opcién de menu
TRABAJADORES - Laborales - Apartado: Convenio / Categoria.

Convenio / Categoria
Convenio ISBD‘I 005 - OFICINAS v DESPACHOS DE PONTEVEDRA
Categoria (1) I‘I -TITULADO GRADO SUPERIOR ~ | Horas/minsemana | 23 | 0 Mas =%

Cat. ndmina I Tipo Perzonal Ctas Anuales I 4 - Técnicos v Profesionales Cientificos e Intej

4.2.a.- Introduccién de datos manual

Encontrard una opcion de menu por cada modelo que quiera cumplimentar.

Tenga en cuenta los siguientes puntos:
El balance y la cuenta de pérdidas y ganancias de los modelos normalizados
de cuentas anuales tienen una estructura distinta que los mismos estados
contables del modelo 200 del impuesto sobre sociedades. Por lo tanto,
debera cumplimentar cada apartado con los criterios marcadas por cada
uno. Sin embargo, para agilizar dicha tarea, el balance y la cuenta de
pérdidas y ganancias del modelo 200 puede calcularse desde los modelos
normalizados de cuentas anuales, para ello deben ir a las opciones



IMPUESTO DE SOCIEDADES - Balance de situacion e IMPUESTO DE
SOCIEDADES - Cuenta de pérdidas y ganancias y pinchar, en cada
pantalla, el boton “Calcular desde cuentas anuales” (este calculo debera ser
revisado por el usuario ya que la relacién entre las casillas de los modelos
no siempre es directa)

El resto de los estados contables son comunes por lo que, cumplimentarlos
en cuentas anuales repercute en el modelo 200 y al revés.



5.- Liquidacion de impuestos
A través de las opciones de menu IMPUESTO DE SOCIEDADES - Liquidaciéon y
PAGOS FRACCIONADOS, podra realizar las liquidaciones de los modelos:

200

202

222

Destacamos la posibilidad del calculo e impresion masiva del modelo 202 en su
modalidad del articulo 45.2 — modalidad A, para ello, sin seleccionar ninguna
sociedad, desde la opcibn de mend: MAESTROS — Impresos — Pagos
Fraccionados: Modelo 202:

1° Debe seleccionar el
“Periodo” correcto.

== Modelo 202 (3l x|
Filtros de seleccion de emphy —
=0 \ MM B @
i 2010 i - =
Elarck Periodo |P2 j NT NI Empresa Estado Base ngeso P -
Generales  Personalizados [0 1 63800563 EJEWPLO 1 MODELD ABREVIADD, 5.L. Sin datos 0.00 000 A
Por forma de pago [0 2 seo026206 EJEWPLO 2 MODELD NORMAL, 3.4 Sin datos 0,00 o0 A
En efectivo [ Domicliacisn [ [0 3 eas60369 VOLCADOD EXCEL MODELD PYMES, 5.L $in datos 000 oon A
ta W Megativos - cera [0 4 se6e00563 EJEWPLO 1 MODELD ABREVIADD, S.L. Sin datos 0,00 op0 Bl
v Otras v
2° Debe v v
marcar, al [~m W B2
menos, “Sin |res @ resto
” Mpresa
datos”, E o
Hasta S=E -]
Calculado” | | |
Sucursal . .
R 3°Seleccione las sociedades a
o e e Dpes m calcular. Recuerde que solo se
Caloulado [ Telematico [~ ; i
Revisado [ Entregada [~ calculara las de modalidad A
4 Aplicar Fitro | L] Resstablecer F\Itm‘
Contadar
Total modelos del periodo 20
Total modelos impresos v generados o
Total modelos filrados 20 =
Total modelos seleccionados o
[ caleular || 7 Borrador | ) Comuricaciones mail| M. Presentacion belematica| M. Presertaciin papel
>

4° |nicie el proceso de célculo pinchando en
este botoén.

6.- Impresién de los modelos oficiales

La impresion podré realizarse a través de dos vias:
Modelo a modelo: desde cada uno de ellos, dentro del cliente, picando en
el botéon IMPRIMIR.
Impresién masiva de modelos: desde la opcion de meni MAESTROS -
Impresos, seleccionando la empresa 6 empresas obligadas de las que se
quiera obtener la impresion.




7.- Cuentas Anuales

Dentro de esta opcibn de menud se habilitan los formularios, impresos, etc a
presentar ante el Registro Mercantil:
Los impresos de Balance de situacion, Cuenta de Pérdidas y Ganancias y
demas estados contables:
o Balance de situacion
o Cuenta de pérdidas y ganancias
o Estados contables:
Estado de cambios en el patrimonio neto:
o Estado de ingresos y gastos reconocidos.
o Estado de cambios en el patrimonio neto.
Estado de flujos de efectivo:
Otros modelos normalizados: informe medioambiental y acciones propias
Procesos de generacion de Memorias y otra documentacién (informes de
gestion, ...)
o Memoria /Otra documentacion
Generacion de la Huella Digital para la presentacibn en CD o
telematicamente.
o Firma Digital

@ Atencion: Debera presentarse en el Registro Mercantil de la provincia en la que
radique el domicilio social de la empresa, acompafiando a la “Instancia de
presentacion de las cuentas”, la siguiente documentacion:

OBLIGATORIAMENTE NORMALIZADA
Hoja de datos generales de identificacién.
Declaracion medioambiental
Modelo de autocartera.
Las cuentas anuales:
O Balance.
O Cuenta de pérdidas y ganancias.
O Estado de cambios en el patrimonio neto.
O Estado de flujos de efectivo.
NO OBLIGATORIAMENTE NORMALIZADA
Las cuentas anuales:
© Memoria.
Certificacion de la aprobacion de las cuentas anuales, conteniendo la aplicacion
de resultados.

Informe de gestion.

Informe de auditoria, cuando la sociedad esté obligada a auditarse o si la
minoria lo solicitase.

Certificacion acreditativa de que las cuentas depositadas se corresponden con
las auditadas



7.1.-Como se carga la informacién relativa al Balances de situacién, la
Cuenta de Pérdidas y Ganancias, el estado de ingresos y gastos
reconocidos en el ejercicio 6 el estado de flujos de efectivo

La informacién que se lleva al Registro ya estara cargada siempre y cuando:
Haya cumplimentado correctamente los datos identificativos de la sociedad
en la opcion de mend ARCHIVOS.
Haya cargado los datos econdmicos de la sociedad, ya sea con el pase de
datos de Contabilidad o desde Saldos cuenta

7.2.-Como se calcula el estado total de cambios en el patrimonio neto
(ECPN)

Puede volcarse desde caiconta o calcularse directamente desde la opcion de men
correspondiente.

7.3.-Otros modelos normalizados: informe medioambiental y acciones
propias

Dentro de la opcion de mend ARCHIVOS - Datos Empresa - Pestana: Cuentas
anuales, marcado y desmarcando el check "Existe alguna partida de naturaleza
medioambiental en cuentas anuales" indicara a la aplicacion qué marca llevar a la
hoja del modelo normalizado de documento de informacién medioambiental.

il
i) «| »| b
Tdentificacidn  Otros datos | Impuesto de Sociedades | Pagos Fraccionados — Cuentas Anuales | Caracteres | Informacién Adicional
Estado de las Cuentas Anuales Imprimir por opcidn MAESTROS - IMPRESOS
|MPRESD & Si porIMPRESOS " Mo por IMPRESOS
Plan contable E stado total de Cambios de Patrimonio Meta
|2 - P.G.C. Real Decreta 1514/2007 j IE] Estado abreviado total de cambios en el Patimonio Meto j
Cuenta de PyG Estado de ingresos y gastos reconocidos en el sjercicia
Cuenta de pérdidas v ganancias abreviada j A) Estado abreviada de ingresos p gastos reconocidos en el eiej
Balance de situacian E stado de flujos de efectiva
IBaIance de situacion abreviado j I j
| Existe alguna partida de naturaleza medioambienta‘»ﬂcuentas anusles [ |
Ez microempresa [T Actividad Principal WE‘AEIDN DE MUEBLES DE COCINA Y BARD
Pt i d dad) N
‘ertenencia a un grupo de sociedade: nominacien social NIF
Sociedad dominante directa | |
Sociedad dominante dltima del grupa I I
Presentacidn de Cuenta: . 5 5 >
Fecha de inicio a la que van Eilictel Eiltepterio)
e cuenlasq Im Jm/2o09  [m/m/zo08  Fecha de Celebracidn de la Junta Fecha Presentacidn Cuentas &nuales
Fecha de cierre ala que van I—I— |3E|"IUE-"2U‘I 0 30/07/2M0
referidas las cuentas 3112/2009 | RA12/2008
Mumero de paginas presentadas al depdsita En casza de no figurar consignadas cifras en alguno de los ejercicios indique la causa
0 |

Unidad en la que ha elaborado tadas los documentos que integran sus cuentas anuale:
' Euros " Miles de euros  Millones de euros

Dentro de la opcién de mend CUENTAS ANUALES - Informacién sobre acciones
propias, podra cumplimentarse la declaracion negativa 6 positiva de realizacion de
operaciones sobre acciones propias.



7.4.-Cémo se genera la Memoria

A través de la opcibn de mend CUENTA ANUALES - Memoria /Otra
documentacion podré:
crear /modificar /imprimir en papel, o
preparar, para su posterior envio en disquete o telematicamente, la
siguiente documentacion a efectos de su presentacion ante el Registro
Mercantil:
o Solicitud de depésito.
o Certificacion del acuerdo del 6rgano social competente con el acuerdo
de las cuentas y aplicacion de resultado.
o Memoria
o Informe de gestién ( si procede )

Para cada uno de estos documentos aparecerd la siguiente informacion:
Documento
Ruta en donde quedara guardado el documento (fichero *.doc) para su
archivo e impresion.

Haciendo clic en el botén IE‘ podra buscar el documento.
Plantilla para fusionar
Ruta en donde se guarda la plantilla (fichero *.d(l)_é%| desde la que se prepara

el documento anterior. Haciendo clic en el botén podra buscar la plantilla
(estas plantillas deberian estar preparadas en la opcibn de menu
MAESTROS - Plantillas)

Estado

Proceso realizado con el documento. Los posibles estados son:

1. PENDIENTE:
Estado inicial. No se ha preparado el documento.

2. FUSIONADO:
Segundo estadio. El documento tiene cargado los datos moviles de la
plantilla (nombre, Cif, representantes, ...). El texto fijo del documento es
una fiel imagen del texto de la plantilla utilizada.

3. EDITADO:
Tercer estadio que sélo sera necesario si, para la empresa en particular,
quiere afiadirse o modificarse el documento en relacion al texto de la
plantilla original.

4. IMPRESO:
El documento ha salido por impresora.
Fecha ...
De cada uno de los estados /procesos se guardara la fecha de realizacion.

El usuario seleccionara el proceso que desea hacer cada vez y sobre qué
documentos a través de los apartados:

¢Qué desea hacer? Fusionar /Editar /Imprimir.

Indique el proceso a realizar.

Documentos.

Indique los documentos sobre los que realizar el proceso seleccionado.

@ Atencion: la informacidon contable de la Memoria viene del Balance de Sumas y
Saldos pasado desde Contabilidad o cargado desde Saldos cuenta.



7.5.-Presentaciéon ante el Registro Mercantil

Para presentar en papel s6lo habrd que imprimir los impresos desde la opcidn
CUENTAS ANUALES - Impresion y la Memoria, y resto de la documentacion,
desde MEMORIA /OTRA DOCUMENTACION.

Para presentar en CD o telematicamente debera acceder a la opcion CUENTAS
ANUALES - Impresiodn - boton: Presentacion telematica.



8.- Copias de sequridad

Una vez al dia y una vez al mes, al entrar en cai se realizar4 una copia de
seguridad en la carpeta COPIAGDB dentro de la carpeta CAI.

8.1.-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.

8.2.-Recuperar datos desde Copia de Seguridad Externa

Esta opcidon permitird restaurar la copia de seguridad desde la ubicacion sefialada a
la carpeta donde se halle el ejecutable.
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