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ASPECTOS GENERALES

El proyecto online del Balance Social y Ambiental para PYMES del CILEA 
es una herramienta práctica y actualizada del manual publicado en 2013.

Con ella, el profesional dispone de un área de trabajo en Internet, donde 
preparar y conservar dos tipos de documentos:

1. CUESTIONARIO DE DIAGNÓSTICO DE LA PYME, que le servirá
para reunir documentación e información de la empresa, antes de realizar
el balance

2. BALANCE SOCIAL Y AMBIENTAL DE LA PYME

Actualmente se encuentra disponible la versión en español; aunque nuestro 
proyecto es multilingüe y esperamos ponerlo en línea, a la mayor brevedad, 
en otros idiomas (francés, inglés, italiano, portugués y rumano).



Gracias a esta herramienta, el profesional podrá completar los cuestionarios y 
balances contando con algunos procesos automatizados, como la generación 
de reportes.

El programa permite corregir/guardar los borradores y descargarlos en PDF; 
y, una vez cerrados el cuestionario y el balance de un ejercicio, podrá 
recuperar los datos, de forma automática, al crear los del ejercicio siguiente.

Para acceder al programa, el usuario tendrá que registrarse, proporcionando 
información identificativa; y, tras completar esta fase, podrá entrar con las 
claves que haya elegido.

El profesional dispondrá de un área de trabajo, donde podrá incluir distintas 
empresas: cada una de ellas tendrá su espacio virtual, en el que se archivarán 
los cuestionarios y balances realizados o en curso de preparación.

EL PROGRAMA DE INTERNET



ACCESO AL PROGRAMA

Se podrá acceder al programa desde la 
sección «Herramientas» del portal del 
CILEA (www.cilea.info).

Los usuarios también podrán entrar 
directamente en la página de acceso a 
través de la URL www.cileabsa.org. 

Las lenguas disponibles se mostrarán en 
esta primera pantalla. Al seleccionar la 
lengua, se traducirá automáticamente la 
pagina inicial.



PERFIL DEL USUARIO - 1 

El registro se confirmará tras haber completado 
todos los datos requeridos en el «Perfil usuario»: 
• Nombre/s

• Apellido/s

• Fecha de nacimiento

• País de residencia

• Nombre del despacho en el que trabaja (ciudad)

• Organización profesional de pertenencia

• E-mail que utilizará como «Usuario»

• Contraseña y confirmación de la contraseña

• Selección de la lengua de trabajo

• Lectura y aprobación de la «Política de Privacidad» y las  
«Condiciones generales de uso de la aplicación web»



Si su organizacion profesional no constara
en la lista desplegable (donde se incluyen
las que son miembros del CILEA), tendrá
que seleccionar «Otras» y escribir su 
profesión en un campo de texto libre.

Una vez completados todos los campos, 
apretando el botón «Registrar», el sistema 
guarda los datos y le remite a la página de 
acceso.

PERFIL DEL USUARIO - 2



ACCESO DEL USUARIO REGISTRADO

Tras el registro, el usuario ya puede entrar
en su área de trabajo, que estará
configurada en la lengua que haya elegido
al registrarse, utilizando su email y la
contraseña, y apretando el botón «Entrar».

Si el usuario no recuerda su contraseña,
seleccionando «¿Olvidó su contraseña?»
recibirá un enlace en su email de usuario
que le permitirá reconfigurarla.

Al entrar, lo primero que encontrará será el
«Directorio de empresas».



ÁREA DE TRABAJO – DIRECTORIO DE EMPRESAS

Nueva empresa

Entra en la carpeta
de la empresa

Elimina toda la
carpeta de la
empresa

Modifica el perfil 
de la empresa



PERFIL NUEVA EMPRESA - 1

Para incluir una nueva empresa en el área de trabajo, se tendrá que completar primero 
su perfil, incluyendo los datos siguientes:

• Nombre de la empresa

• Logotipo, para la personalización de los reportes (se 
aconseja formato JPEG o PNG, resolución 96 DPI; la 
imagen se adaptará de forma proporcional a un espacio 
de 8 cm de ancho x 4 cm de altura)

• Sede

• Número de identificación fiscal

• Tipo de actividad

• Sector económico

• Moneda



PERFIL NUEVA EMPRESA - 2

• Misión

• Visión

• Valores

• Breve reseña histórica

Tras guardar dicha información, se actualiza automáticamente el “Directorio de empresas” 
y el profesional ya podrá acceder a la carpeta de la nueva empresa.
Los datos del perfil se recuperarán de forma automática en los apartados correspondientes 
del cuestionario y del balance.



CARPETA DE LA EMPRESA

En esta carpeta, el profesional puede realizar diferentes acciones en referencia a los 
cuestionarios y a los balances de la empresa: incluir uno nuevo, modificar uno en 
curso de elaboración, eliminarlo o imprimir el reporte en PDF.

Nuevo
cuestionario

Nuevo
Balance

Imprime en 
PDFModifica Elimina

Cierra
balance



CUESTIONARIO – DATOS GENERALES



Todas las preguntas tienen una 
que permite visualizar la «Guía» que
orienta al profesional.

Es posible cerrarla, seleccionando el
símbolo situado arriba a la derecha.

CUESTIONARIO - SECCIONES

En la parte alta de la pantalla del cuestionario, constan diferentes pestañas que se 
podrán seleccionar para completar las secciones correspondientes. 

Pestaña
«Economía» 

Pestaña
«Ambiente» 



CUESTIONARIO – GUARDAR LOS DATOS

El programa permite al profesional conservar un cuestionario 
completado parcialmente y retomarlo en otro momento; mediante la 
función             , situada arriba a la derecha.
Para cerrar el cuestionario, se selecciona el símbolo     situado arriba a la 
izquierda; y la pantalla de la carpeta de la empresa se actualizará 
automáticamente.
No se olvide de guardar la información antes de cerrar.
A continuación, mostraremos algunos ejemplos de las principales 
secciones del cuestionario.



CUESTIONARIO – ECONOMÍA Y GOBERNANZA



CUESTIONARIO - AMBIENTE



CUESTIONARIO - ANEXOS



NUEVO BALANCE

Desde la carpeta de la empresa, tras haber creado el cuestionario, el profesional puede 
seleccionar         para incluir un nuevo balance:



BALANCE

En la parte alta de la pantalla del balance, también constan diferentes pestañas, que
se podrán seleccionar para completar las secciones correspondientes. 

Pestaña «Indicadores
enonómicos

Pestaña «Identificación
de la empresa»

En «Identificación de la empresa», la mayoría de datos 
son tomados automáticamente del «Perfil de la 
empresa»; en el campo «Ejercicio» aparece por defecto 
el año del cuestionario.
En «Fecha balance» se incluirá la del cierre del balance 
financiero o de emisión del BSA.
La pestaña seleccionada se evidencia a través de un 
color distinto y abriendo     se puede consultar la «Guía» 
de cada grupo de indicadores.



BALANCE – GUARDAR LOS DATOS

Durante la sesión de trabajo, seleccionando la función                                                    
se conservan los datos introducidos en el balance.

El programa permite conservar un balance completado parcialmente y 
retomarlo en otro momento.

Para cerrar la pantalla del balance, se selecciona       arriba a la izquierda 
y la pantalla de la carpeta de la empresa se actualizará automáticamente.

No se olvide de guardar la información antes de cerrar.

A continuación, se muestran algunos ejemplos.



BALANCE – IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA



BALANCE – INDICADORES ECONÓMICOS



BALANCE – INDICADORES SOCIALES INTERNOS



CIERRE DEL BALANCE DE UN EJERCICIO

Después de cerrar el Balance, ya no se podrá reabrir.

Por ello, antes de hacerlo, se aconseja imprimirlo en PDF cuantas veces sea 
necesario para revisar la corrección de los datos que se han incorporado en el 
mismo: no solo los numéricos; sino también el texto (ortografía, puntuación, 
etc.).

Revisar también cómo queda la portada y todos sus elementos, entre estos 
destacamos que la aplicación ofrece cinco opciones distintas para que el 
profesional elija cómo aparecer en la misma, según las costumbres de su país, 
de su despacho o de la empresa para la que realiza el encargo.

Esta información se podrá modificar desde la página de «Identificación de la 
empresa» en el Balance.



CIERRE DEL BALANCE DE UN EJERCICIO



CIERRE DEL 
BALANCE DE UN 
EJERCICIO

Al cerrar el Balance, se cierra automáticamente 
el cuestionario del mismo ejercicio    .

Solo tras el cierre de dichos documentos se 
habilita la función para crear el cuestionario del 
ejercicio posterior y, una vez creado este, se 
podrá crear el balance del mismo ejercicio. 



EJEMPLOS DE PÁGINAS DEL BALANCE IMPRESO



DISEÑO "RESPONSIVE"

El programa ha sido realizado con diseño “responsive”, técnica que 
redimensiona y coloca los elementos de la web para que se adapten al 
ancho de distintos dispositivos: ordenadores tradicionales, tablets y 
teléfonos móviles.

A continuación, se muestran algunos ejemplos de visualización en 
formato móvil.



ACCESO Y REGISTRO PERFIL USUARIO (MÓVIL)



DIRECTORIO DE EMPRESAS Y NUEVA EMPRESA (MÓVIL)



CUESTIONARIO (MÓVIL)



BALANCE (MÓVIL)


