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El presente documento tiene como objetivo ser una guia practicka élresentacion de
Estados Contable&E.FF ante la AIN, a través de la Central de Balances electronica (CBe).

La presentacion dEE.FEe realizara a través del portal de la CBe (vigweb

Los usuarios deberan presentar sus estados contables en XBRL a través de la operacion
prevista en el Menu del PortalPresentacios

En dicho portal se ofrece la facilidad de generatdas-len XBRL a través de la operacion
prevista en el MenudGeneacion de Estados Contables Dicha operacion prevé la
posibilidad de que el usuario descargue una plantilla (formulario) en formato xlIsx, la
complete con los datos de IdSE.FFle la entidad y la suba de acuerdo a lo que mas
adelante se indicara, para guse le devuelva en un archivo la informacién enviada ya
convertida a XBRL para su presentacion.

En el caso en que las entidades no utilicen el proceso de generaci&ft.&€para la
conversion al formato XBRL, s6lo ejecutaran el proceso de presentaciis. e
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Para comenzar a utilizar la plataforma se debera ingresar la URL de acceso en el navegador
de acuerdo al siguiente detalle:

www.cbe.qgub.uy

Una vez ingresada se direccionara hacia la pgminaipal.

Asimismo se podra acceder a la Central de Balances Electrdnica (CBe) a través de la pagina
web de la Auditoria Interna de la Nacion (www.ain.gub.uy), en las opciones del menu
Registro de Estados Contablésntral de Balances Electronica (CBegral derecho;

Se podran utilizar los siguientes navegadores:

1 Internet Explorer 11 en adelante
Edge 14 o superior

1
1 Chrome 49 o superior
1 Mozilla Firefox 51 o superior

Los usuarios visualizaran el menu de navegacion del sistema.
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Guia de uso CBE Generacion de Estados Financieros Presentacion Consulta Acceso a EE.FF. Instructivos y Taxonomias

Acontinuacion sedetallan las operaciones que pueden realizarse dentro de esta area:

3.1 GUIA DE USOBE

En esta seccion se muestra informacion relevante sdbsetramites que se pueden
realizar en la Cbe, procedimientos dee$entacion yacceso aEE.FFy requisitosy
recomendacionepararealizarlos tramitescorrectamente

3.2 GENERACION DE ESTABIRBNCIEROS

La operacion del Menl Generacion de Estagiosncierosi S LJF NI RPagonomiasS Y & Y
& 5840 NHI yRE2VIDBWNAAG Y 8¢ - . w[ & ®

I Taxonomias y Descarga de plantilase suministran plantillas (formularios) en
formato xIsx(Microsoft Office 2007 osuperior), el usuario debera seleccionar la
correspondiente en funcién del cuerpo normativo contable aplicable aEEUBF
para sercompletadacon la informacién de los mismd&e desarrolla en 3.2.1)

1 Conversion a XBRkon la plantilla o formularioamnpleto, las Notas a |dSE.Ffe
Informe Contable en HTML se generara automaticamente el archivo XBd&RL.
desarrolla en 3.2.2)

En el caso en que las entidadas utilicen el proceso de generacion deE.FFdeberan
generar el archivo XBRL por sus propieslios. Para ello necesitaran conocer el estandar
XBRL y descargar las taxonomias que definen los diccionarios de datos con los que se
realizan los informes XBRL. Dentro del Menu Taxonomia y Descarga de Plantilla, en la
Descripcion de la Taxonomia enconfrartdmo acceder a las taxonomias a través de las
URLS ya que por cada taxonomia, se publiddwmo de entrada(URL). Una vez generado

el archivo XBRL, s0lo ejecutaran el proceso de presentaciBi did-
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3.2.1Taxonomias y Descarga de plantillas

Como se explicé en 3.2, si no se posee un software que genere informacion en XBRL, el
usuario podré utilizar la facilidad ofrecida por la CBe para convertitHosSFa XBRL. Para

ello deberadescargar una plantillgformulario) en formato XLSX en esta epacion del

Menu, la que debera seleccionarsen funcién del ejercicio econémico correspondiente

a loseE.FFgue se van a presentagegun la normativa contable aplicahle

AN CBe

ALOITORA INTERNA
0 LAMGON

Guia de uso CBE Generacion de Estados Financieros Presentacion Consulta Accesoa EEFE. Instruetivos y Taxonomias

Taxonomias y Descarga de plantillas Conversion a XBRL

mn Taxonomias XBRL y Descarga de plantillas para enviar informes a la AIN

» Taxonomias vigentes

Nombre de Plantilla Descripcion de la Taxonomia Fecha Publicacion Descarga plantilla
FormularioC-Version1 Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo contable sea el basado en el Mar 6, 2014 Descargar plantilla ~

Decreto 124/11 (con base en NIIF Full) y reportan 2 periodos a efectos comparativos
Punto de entrada: http://www.ain.gub.uy/xbri/2014-03-06/ain-inicio-2014-03-06 xsd

FormularioD-Version1  Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo contable sea el basado en el Apr 6, 2014 Descargar plantilla ~~
Decreto 124/11 (con base en NIIF Full) y reportan 3 periodos a efectos comparativos
Punto de entrada: hitp://www.ain.gub.uy/xbri/2014-03-06/ain-inicio-2014-03-06 xsd

FormularioE-Version1 ~ Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo contable sea el basado en el Dec 8, 2014 Descaraar plantilia \»
Decreto 291/14, 372/15 y relacionados (con base en NIIF PYMES)
Punto de entrada: http:/Awww.ain.gub.uy/xbr/2014-12-08/ain_pyme-inicio-2014-12-08 xsd

FormularioA-Version1 Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo contable sea el basado en los Oct 8, 2015 Descargar plantilla ~
Decretos 266/07, 135/09 y relacionados con Estado de Flujos de Efectivo por el
método directo.
Punto de entrada: http:/iwww.ain.gub.uy/xbrl/2015-08-20/ain-loc_inicio_2015-08-20_Directo.xsd

El siguiente Cuadro identifica la normativa contable en guersgamenta cada una de las
plantillas (formularios) xlsx:
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Descripcion

Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo
contable sea el basado en el Decreto 124/11 (con b
en NIIF Full) y reportan 2 periodos a efectos
comparativos

Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo
contable sea el basado en el Decreto 124/11 (con b
en NIIF Full) y reportan 3 periodos a efectos
comparativos

ormularioC

FormularioD

Formulario para entidades cuyo cuerpo normativo
FormularioE contable sea dbasado en el Decreto 291/14, 372/15
y relacionados (con base en NIIF PYMES)

Una vez seleccionada la plantilla o formulario correspondiente, se procedera a completar
la misma con los datos de |IB&.FFde la entidad.

Contenido de la plantilla para generar archivos en XBRL.

Las plantillagformulariog han sido elaboradas a partie las taxonomias XBRL AIN y estan
formadas por lo£E.FFprincipales (Estado de Situacion Financiera corriente/no corriente,
Estado de Resultado por funcion de gasto, Estado de Resultados Integral, Estado de Flujos
de efectivo y Estado de Cambios eRatrimonio) y notas complementarias a los mismos.

Cabe destacar que estas notas incluidas en la plantilla son algpugacionesperono la
completitud de las Notas a |IOSE.FF @mo se vera mas adelante las Notas a los Estados
Financierogjue se entiendan necesarites deberd incluir en un archivo HTML durante el
proceso de Conversion a XBRL.
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Ademas dispone de una hoja de instrucciones y una hoja de comprobaciones al inicio de la
misma.

En lahoja de instruccionesse detallan algunos puntos a tener en cuenta en su
elaboracion. En concreto, aquellas celdas que contienen referencias o formulas estaran
protegidas y el usuario no podra incluir nada en ellas. Aparecerd un mensaje de
advertencia para indicarle que esa celda esta protegida y sera solo de lectura.

También cabe mencionar que aquellos rubros o partidas que deban ir restando, se
muestran en color rojo, y por ello deben afiadirse con signo negativo en la celda, para que
los dlculos se hagan correctament@ambién es importante que los valores a ser
ingresadogleben ser numeros enteros SIN decimalesefectos de evitar errores en la
validacion final que efectla el sistema.

Lahoja de comprobacionepermitira al contador efeatar algunas verificaciones sobre la
informacion contable que se esta completando

Si un rubro o partida tuviera valores distintos en alguno dé&Bs$-Fprincipales o notas en

las que se va a reportar, podra aparecer en algunos casos un mensaje en color rojo del tipo
DEBESSIRESIERRD 2o rtando al usuario para que revise el dato y corrija en ese
caso. Una vez corregido el valor, el mensaje seat@r a color verde y sera del tipdodos

son iguales: OK"

Si un rubro o partida se reporta con valor 0 o si no hubiera informacion al respecto y la
celda apareciera vacia, aparece un mensaje del tipo " Todos son cero: OK". Esto no supone
ninguna considecion al respecto. Estaria correcto aunque conceptualmente tuviera que
completarse con otro dato, por lo que deberd revisarse si conceptualmente esta correcto.

La plantilla no admite que existan diferencias (por minimas que sean, inclusive de $1)
entre caceptos que son iguales, por ejemplo en Propiedad planta y equipo

Es importante tener en cuenta quma vez completadantes de cargar la plantilla se debe
revisar la hoja de Comprobaciones para verificar que los valores reportados estan
correctos y no existe ninguna inconsistencia en los datos, ya que si fueaanggsie la
conversion de la Plantilla a XBRL resulte findh con éxitocuando se envie el archivo
XBRLel mismo sefirechazadoen el proceso de validacion ¢ Aplicacion impidiendel
registro de la informacion. Debe considerarse que el sistema hace validaciones adicionales
a dichas comprobaciones.
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Tenga @ cuenta que, para que la informacion resultgresada correctamentdos EE.FF
en XBRL deben pasadiad | £ A R Osinmdlertencias [deerrores.

Sin embargo la validacion de la informacion presentada no significa consideracién respecto
a la misma, or lo que se deberd prestar atencion a su consistencia y exactitud.

3.2.2Conversion a XBRL

Pasos para la Conversion:

Paso 1

Convierta sus archivos a formato XBRL

Deseo obtener todos los archivos por correo electonico (XBRL, PDF, XLS, HTML) para |a visualizacion previa a
esentacion e

1 Marque queha leidoel mensaje, donde le avisa que verifigue haya usado la
altima versiéon del archivo plantilla Excel publicado.

9 Seleccionar efrchivo Plantilla. Correspade a la planilla de célculo completada
conla informacion contabléle la entidada partir de la descargada en la seccién
G5Sa0l NBI ,Rdno sdfdétafidien 8.2.1 & ¢

9 Seleccionar el archivo que contiendrorme de Contador con formato htmEs
el Informe que realiza el contador (*).
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91 Seleccionar el archivo que contiene Mgtas con formato html Corresponde a
las Notas a |IoEE.FF*).

(*) NOTAEstos dos documentos tienen que presentarse en un formattcpéar, que
es HTML. En AINEXO s$e encuentra una explicacion mas amplia.

Paso2

91 Seleccione si desea recibir por cortes archivos (XBRL, PDF, XLS, HTML) para la
visualizacion previa a la presentacidel XBRL Esta funcionalidad Ipermite
revisar la documentacion que va a recildr AIN para el caso que no se vea
correctamente, corregirla 'y volver a generar el XBRL

1 Se seleccionara el botdlescargue su XBRl obtendra un archivo a descargar
cuyo nombre tadra el siguiente formato RUJafo de cierrec mes de cierreg
cbdigo, hora de realizado, y extension xbrl. Ej;: 9999999992992-Diciembre
A2013A105552xbrl. Debera guardar ese archivo para su utilizacién en la
operacion de presentacion. Con este archiya se puede pasar a la
oPresentaciog &

3.3 PRESENTACION

Presentacion Paso a Paso

En la opcién del MendPresentacion, la entidad debera presentar s&E.Flen XBRL a
través de la CBe. Este proceso es obligatorio para obtener la Constancia de &iésent
del tramite.

Como se ha dicho anteriormente, para obtener la version de&eguBen XBRL, la entidad
podra utilizar herramientas propias o utilizar la facilidad que ofrece la CBe (Ver ejemplo
Generacion de Estados Contables).

Como se observa, desdaqui se puede comenzar un nuevo tramite de presentacion o
continuar con una ya iniciada anteriormente:
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Guia de uso CBE Generacion de Estados Financiefps Presentacion ‘ Consulta Acceso a EE.FF. Instructivos y Taxonomias

r1 Presentacion de Estado Financiero

» Tramite

Presione el botén "Nuevo tramite” para comenzar un nuevo tramite de presentacion de EE.FF. Nuevo tramite >

Si ya tiene una presentacion en curso complete los datos y continte con el tramite correspondiente
Nimero de RUT Nimero de solicitud
~»
Ingrese nro. de R.UT. - |Ingrese su nimere de solicitud Orrhkr A

Texto de Imagen

Ver el resumen del Proceso de Presentacion Continuar tramite >

3.3.1PRESENTACION DE UN NUEVO TRAMITE

El ciclo de presentaciéoonsiste en la presentacion de la informacion, la firma de los
documentos por parte del contador y los representantes legales, el pago de los timbres
correspondientes y como paso final la validacién por parte de la AIN.

Paso 1:Comienzo de un nuevo trdmit®ara canenzar un nuevo tramite de presentacion
se debeLINB & A 2 ¥V | Nlie®ofTramig &s yYO2¢/ 2 Odzrf &S RSaLX AS3l

10
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» Presentacion de Documentos

&  para acoeso pubiico.

() Atencion: Si selecciona REC-Registro de Estados Contables, sus EE FF. quedan publicades en Ia ndmina

Tramite
- Seleccions tramite -

ingrese su numerc de R.U.T.

| Ingrese nro. de R.U.T.
Ingrese su correo electrdnico
Ingrese su correo slectrnico

Tipe de informe

Tipo de informe v

Fecha de cierre
Mes v Aho
Confirme su corrzo electronico
Ingrese su corrso slectrénico

Subir archivo formato .XBRL

No s ha seleccionado ninglin archivo | ]

(subk archivo de axtension .XERL desde su PC. Peso méximo: 10ME)

|.J Seleccione si debe presentar EEFF. Individual y Consclidado

kkcknd®

lng}esé el texto que épairiec’e' enla imagen

11
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Presentacion de Documentos

FF. quedan publicados en la nomina

»
1
v
T
!
"
a
>
m

Pararealizar la presentacion de |&E.FFlos que deberan ser en formaXBRIpor lo que
el archivo debera tener la extensiorxbrl), en este primer paso, se debealizar lo
siguiente:

I Tramite Seleccionar el tramite para el cual presenta sus EE.FF., Atencién: Si
selecciona presentar en el RREgistro de Estados Contables, sus EEFF quedan
publicados en la némina para acceso publico.

Motivo de presentaciondebe seleccionar un motivo de la lista

IngresarRUT RUT de la empresa

SeleccionaMes: Mesde Cierre de loEE.FF

SeleccionaAfo: Afio del Cierre de IdSE.FF

== =4 -4 A

12
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1 IngresarCorreo electronico Este es el correo al cuél se van a enviar todas las
notificaciones del sistema.

1 Confirmar Correo electronico Se debe ingresar nuevamente el correo para
asegurar que no haya errores en el mismo

9 SeleccionarTipo de Informe:Tipo de informe correspondiente a IdsE.FFa
presentar

91 SubirArchivo XBRLSeleccionar el archivamn formato XBRL.

9 Seleccionar si debe presentar EE.FF. Individual y Consolidad@| caso que se
presente EE.FF. consolidados se debe seleccionar esta opcion, y alli se permitira
subir otro archivo XBRL correspondiente al consolidado, en cuyo casuisggan
conjuntamente los estados contables individuales y los consolidados.

9 Captcha Por seguridad se debe escribir las letras que aparecen en la imagen

9 Presionar el botonSiguienté.

Si todos los datos son correctos, se enviara una notificacion a lecidinede correo
electronica ingresada con la siguiente informacion:

su solicitud se ha ingresado con los siguientes datos:
https://xxx. xxx. xxx. Xxx,/wps/portal /Home/presentacionEECC?rut=217000000011&numer o=254W18KUG
Nimero: 254W18KUG

RUT: 217000000011
Mail: jperez@empresa. com
Paso 2Firma

El siguiente paso serd que el Contador Publico firme el informe que gnau@ los
Representantes Legales de la emprésaen la informacion que se presentBara ello,

quien recibe la notificacién en la entidad, debe enviar esa informacion a dichas personas
para que procedan a la firma electronica.
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Firma de Documentos
NOMBRE DE DOCUMENTO 211349610019-2016-Diciembre-P2014-150255.xbrl Descarga de documento ~
TIPO DE DOCUMENTO Documento XBRL

REPRESENTANTES LEGALES

Acep ocumentos ,#
enc
CONTADOR
Barelinfo Firmar documentos  #
Ver el resumen del Proceso de Presentacion
[ Se ha cumplido con todas las firmas requeridas. Continuar con la presentacion

NOTA:La firma electrénica debe ser firma persona comun o avanzada somntoken,

emitida por el Correo Nacional o Abitab e instalada segun el instructivo que provee quien
la haya emitido, también se admite utilizar la firma electronica de la cédula de identidad
Para poder firmar debe tener instalado el componente queinistra la AIN, veANEXO

Il

Parafirmar el Estadd-inanciercse debe seguir los pasos siguientes:

1 Descarga de document¢OPCIONAL)Se puede descargar el archivo XBRL que
presento.

1 Segun sea Representante Legal o el Contador, selecdiammaar documentos:
Aqui se solicita la firma en base al certificado emitido. En caso de ser el Contador
se solicitard también el nimero de la Caja de Profesionales. Cada vez que se
realiza una firmal sistema enviard una notificacién al correo electrénico que se
ingreso en la presentacion.

14
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Seleccione un certificado

Sujeto Emisor Emisidon Expiracion Origen

Correo Uruguayo - Root CA Correo Uruguayo - Root CA 14/07/2008 30/112/2030 Windows-MY

29/10/2008 31/12/2029 Windows-MY

Correo Uruguayo - CA Correo Uruguayo - Root CA 15/07/12008 30/12/2030 Windows-MY
05/11/2008 03/11/2023 Windows-MY
"PRUEBA PRUEBA TECNICOS 12345678" Abitab CA Root 26/04/2017 26/04/2018 Windows-MY

Seleccionar

En la ventana de firma apareceran todas las firmas disponibles, ya sea en la
computadora, dispositivftoken)o Cédula de Identidacse debe seleccionar una
deellas. En ese momento se le solicitara la clave de la firma si corresponde.

9 Presionar el botonSelecciondt.

Una vez que el Estadeinancieroesta firmado por todas las personas que correspondan,
se debe:

1 al NXAcéhto que lo presentado es de caracter declaracion juradé & & S
KFoAfAGINY St o620sy a{A3IdASyidSt

9 Presionar el botonSiguiente. Se solicita confirmacion y de aceptarse se pasa al
Pago.

Paso 3Pago

Una vez que sefirmaron los EE.FFse muestra la siguiente pantalla, que
corresponde al paso dpago de los timbres asociados a la presentacénos
EE.FE donde se muestra la informacion del pago y el detalle del mismo.

15
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[ dzS32 KI &

Volver
A
-
Pagar con cuenta bancaria

™
@"““ BANDES

Bangue Heritage

QBHHRGD BANRED
BBVA | o

o
Bk | grou

(W)
Qposec | spe gank

j dz§ KIF OSNJ Of A O1 S Yiesdd gagbl Nk @&

~ Resumen de la Compra
MEF - AIN

Precio total:
$283,90

Desglose

Compra De estados contables
Cantidad: 1
Subtotal: $ 283,90

CONFIRMAR Y PAGAR

Una vez seleccionado el medio se podra realizar el pago por esa via, imprimiendo el ticket

cuando corresponda.

Acontinuacionse procedera a lgalidacion de lo&E.FFpor parte de la AIN.

16
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Paso 4Validacion

Este proceso lo realiza la AYNconsiste en la verificacidn de ciertas consistencias de la
informacion presentada.

Una vez que finaliza se notifica al correo electronico de su resultado, que puede ser:

1. d&validad& NMosEE.FFueron aceptadsy la fecha de presentacion corresponde a
la fecha cuando se realiz6 el padoe va a llegar al mail donde le llegan las
notificaciones un link para descargar la Constancia de presentacion.

2. O&Con errores Y {EE.FFire3eitan determinadas inconsistengjase devuelven
los errores. En este caso se debe corregir los mismos y comenzaewm tramite
de presentacion. Cabe aclarar que los timbres no se vuelven a cobrar si sgetrata
mismo tramite,la misma entidad, el mismo nivel de informe de contadatey
mismo ejercicio econdmico. La fecha de presentacion corredpan la fecha
cuando se realizaron las firmas.

LA PRESENTACION SE CONSIDERA FINALIZADA UNA VEZ QUE EL SISTEMA VALIDO OK LA
PRESENTACION

Una vez Validada OK la presentacion, el sistema le &rali correo _asignado un_mail
indicando la validacion del tramite v un link para la descarga de la Constancia de

Reaqistro.

3.3.2CONTINUAR TRAMITE

Para catinuar un tramite de presentacion se debwresar el RUT de la empresa, nUmero
de solicitud que se asigné al iniciar la presentacién (mostrado en pantalla y notificado por
correo electronico), Llenar el texto de validaciobiNG & A 2 v | Kdnthbiar Tréniies ¢ &

3.4 CONSULTA

Para acceder asta operacion debe seleccionarse la opciGorisulta en el menu. En esta
seccidon se podréa visualizar la nOmina de empresas que presentaron EE.FF ante la AIN y
descargar la constancia.

Se puede consultar:

17
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1 Empresas uruguayas que a la fecha han publicagd&uFFen el RECRegistro de
EstadoContablesa los efectos de dar cumplimiento con lo establecido por la Ley
No. 16060 en su articulo No. 97 bis.

1 EE.FF publicados Art. 190 Ley 19.438

La siguiente imagen muestra el contenido del panel central parasestsion, donde se

ubican los filtros de busqueda.

Noémina de Estados Financieros Registrados

Consulta de la némina de empresas uruguayas que a la fecha han publicado sus balances en el Registro de Estados Contables a los efectos de dar cumplimiento con lo establecido

por la Ley No. 16080 en su articulo No. 97 bis.

Consulta de la némina de EE.FF publicados Art. 190 Ley 19.433

Periodo de Presentadas

ciu
Ingrese ClIU
Razon social

Ingrese Razén socia

Ves v | Afo v

Namero de R.U.T.
Ingrese nro. de R.U.T.
Palabra clave

Ingrese palabra clave

Utilice los filtros de busqueda y luego haga click en el boton 'Consultar

Si se desea se pueden filtrar los resultados por Periodo en el que fueron presentados,
Fecha de Cierre, ClIU, RUT, Razon social o Palabra Clave (que busca en Giro y Nombre).

Luego se muestran las empregspge cumplen con el criterio seleccionado:

Némina de Estados Financieros Registrados Descarga de consulta &

Razon social Giro ciiu Ejercicios registrados
Fertilab Analisis clinicos 86902 6/2016
“«< > »

Nueva Busqueda >
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Se muestran los ejercicios registrados, y se puede descargar la constancia en formato PDF
KIOASYR2 aOftA01¢ Sy I FSOKF RS OASNNBE RSaSIH |

El usuario puede descargar un archivo con el resultado de la busquei@admclick en
dDescarga de consuléa®

3.5 ACCESO A EEYER INSTRUCTICO)

Para acceder a esta operacion debe seleccionarse la opcién "Acceso a EE.FF." en el mendu.
En esta seccion se podra realizar la seleccion y descarga de EE.FF ante la AIN.

Se puede decargar:

1 Empresas uruguayas que a la fecha han publicadd&uBFen elRECRegistro de
EstadoContablesa los efectos de dar cumplimiento con lo establecido por la Ley
No. 16060 en su articulo No. 97 bis.

1 EE.FF publicados Art. 190 Ley 19/18& dictamenes del Tribunal de Cuentas.

3.6 INSTRUCTIVOS Y TAXONOMIAS

Para acceder a esta operacion debe seleaui®m la opcion Ihstructivos y taxonomias
en el mena.

En la misma puede acceder a los Instructivos, las taxonomias ilustsadstios
relacionados a XBRL
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' b9 - hhbh¥9w{Ljb 59 5h/'!a9b¢h/

Los documentos correspondientes al Informe @entador y a las Notas las Estados

Contables deben presentarse en formato HTMLN pueden contener imagenegste

aspecto_es muy_importante, dado que_si_contiene imagenes conversion a XBRL
generara errores vy no se completa.

Una forma sencilla de gers estos archivos es mediante las aplicaciones de
procesamiento de texto, como pueden ser Word (Office) o Writer (OpenOffice) o de
planilla de calculo como Excel (Office) o Calc (OpenOffice).

A continuacién,se describe como guardar un archivo en formefbML en algunas de las
aplicaciones mas populares.

WORD

Una vez finalizado el documento

1. Ir a Archivo/Guardar como
2. Seleccionarat + IA Yl & $ éscribid K (0 MFir&llde la extension del
archivo

Verificar que lo guardé como HTML, de no serdietie al momento de salvar ponerle
el nombre y la extensién (ejemplo Empresa.html).
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W| Guardar como

v|@ » Bibliotecas » Doc;mentos 3 - - |‘, H Buscar Documentos

|
ML

Organizar = Nueva carpeta

%l Sitios recientes  +
%! Fotos de iCloud
A/ iCloud Drive

Biblioteca Documentos

- Organizar por:  Carpeta =
Incluye: 2 ubicaciones

7=

& OneDrive Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
. Archivos de Qutlook 14/04/201512:33 ...  Carpeta de archivos
M Escritorio . Blocs de notas de OneNote 08/10/201412:22 ...  Carpeta de archivos
[ Bibliotecas . Corel VideoStudio Pro 21/11/201305:42...  Carpeta de archivos
%] Documentos . Dropbox antiguo 30/10/2014 11:01 a...  Carpeta de archivos
=] Imdgenes Mis formas 07/08/2013 05:35...  Carpeta de archivos
o) Musica |1 Snapshot 10/01/2014 03:39 ... Carpeta de archivos
B8 videos | VideoOutput 10/01/2014 03:39 ... Carpeta de archivos

% Grupo en el hogz
A& Mathias Garmen
Ll Equipo

€ Red

MNembre de archive:  Prugba.html

Tipo: | Pagina web, filtrada (*.htm;*.html} -
Autores: Mathias Garmendia Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

= Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar ] [ Cancelar

3. Seleccionar Herramientas/Opciones Web

Organizar +  Nueva carpeta

@ Microsoftword [ Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta ~
1. Plantillas Incluye: 2 ubicaciones 9 P pe

% Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafo
Favoritos
|8 Descargas . Archivos de Outlook 14/04/201512:33 .. Carpeta de archivos

23 Dropbox . Blocs de notas de OneNote 08/10/201412:22 ..  Carpeta de archivs
] Sitios recientes . Corel VideoStudio Pro 21/11/201305:42 .. Carpeta de archivos
%) Fotos de iCloud |\ Dropbox antiguo 30/10/201411:01 a... Carpeta de archivos
A iCloud Drive () Mis formas 07/08/201305:35 .. Carpeta de archivos
& OneDrive . Snapshet 10/01/201403:39 ... Carpeta de archivos
1 VideoOutput 10/01/2014 03:39 .. Carpeta de archivos
M Escritorio

[ Bibliotecas

|5 Documentos.

& Imégenes  ~

Nembre de archivo:  Pruebalhtml

Tipo: [Pagina web, fitrada (*.htm;".htmi)

Autores: Mathies Garmendia Etiquetas: Agregar una ctiqueta Titulo: Agregar un titulo

Cambiar titulo...

(+ Ocultar carpetas [(Femamientss =) [ Guardar | [ cCancelar

Conectar a unidad de re

Opciones al guardar..
Opciones generales...

Opciones web...

Palabras:3 | ¢ Espafial U, 0 Comprimir imagenes...
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4, LNJ F £ tS&adar3lr a/ 2BATAOIOAsyEé @& aStSOO0OA2)

Codificacion

Cargar de nuevo el documento actual coma:

Guardar este documento comao:

Unicode (UTF-3) E|

[7] Guardar siempre las paginas web con |a codificacién predeterminada

[ Aceptar ][ Cancelar ]

a1l
O
(V)
=z
[
O

fA01 Sy a! OSLIiIINE @& fdzS532 aDdzr NRIF NJ
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