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Aplicacién para la rendicién telematica de cuentas y remision de la informacion relativa a la
contratacion — Guia de procedimientos de alta y acceso de usuarios

Introduccion

Las Entidades locales sujetas al Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales y al régimen
general de contabilidad publica local establecido en las Ordenes EHA 4040, 4041 y 4042 /2004,
tienen la obligacién de rendir Cuentas al Tribunal de Cuentas y en el caso en que la Entidad local
esté situada en el ambito territorial de una Comunidad Auténoma con Organo de Control Externo
(OCEX) con competencias en el subsector Local, también a dicho OCEXx.

El Tribunal de Cuentas ha firmado Convenios con la Sindicatura de Comptes de la Comunidad
Valenciana, Audiencia de Cuentas de Canarias, Camara de Cuentas de Madrid, Sindicatura de
Comptes de llles Balears, Consejo de Cuentas de Castilla y Ledn, Sindicatura de Cuentas del
Principado de Asturias y Sindicatura de Cuentas de Castilla-La Mancha, Camara de Cuentas de
Aragon y Consello de Contas de Galicia, en virtud de los cuales, se da cumplimiento a la
obligacion de rendir Cuentas a ambos o6rganos (Tribunal de Cuentas y OCEx) mediante su
presentacion ante cualquiera de ellos a través de la aplicacion web.

La rendicion de las Cuentas Generales de las Entidades locales se realizard, exclusivamente,
mediante soporte informatico en el modelo y formato normalizado recomendado por la Resolucion
de la Intervencién General del Estado de 28 de julio de 2006 (BOE 9 de agosto de 2006). A las
Cuentas Generales se acompanfiara la informacion adicional regulada por el Tribunal de Cuentas y
por cada uno de los Organos de Control citados.

Por otra parte, la contratacién es una de las areas de la actividad del Sector publico local que
mayor volumen de recursos econdmicos gestiona por lo que, tradicionalmente, ha sido materia
dotada de una especifica regulacién y ha constituido uno de los objetivos prioritarios en la
actividad fiscalizadora del Tribunal de Cuentas. El mejor desempefio de esta actividad exige
disponer de la informacién adecuada con la menor utilizacion posible de recursos materiales y
temporales.

La Ley 7/1988, de 5 de abril, de Funcionamiento del Tribunal de Cuentas (LFTCu), en su articulo
39 sujeta a fiscalizacién todos los contratos celebrados por la Administracion del Estado y demas
entidades del Sector publico y, en particular, aquéllos que superen determinadas cuantias segin
tipo de contratos, asi como todos los superiores a 60.101,21 euros que hubieren sido objeto de
ampliaciones o modificaciones posteriores a su celebracion que supongan incremento de gasto
superior al 20 por ciento del presupuesto primitivo o eleven el precio total del contrato por encima
de las cuantias anteriormente sefaladas, asi como los que hayan producido las mencionadas
ampliaciones o modificaciones. Asimismo, se efectia una previsidn especifica para cualquier
contrato administrativo que, superando la citada cuantia, hubiere sido objeto de resolucién y, en su
caso, para aquellos otros que se otorguen en sustitucion del resuelto.

La remision de las relaciones anuales de contratos de las Entidades locales se realizara,
exclusivamente, mediante soporte informatico en el modelo y formato normalizado recomendado
por la Instruccién sobre remisién de los extractos de los expedientes de contratacion y de las
relaciones anuales de los contratos, celebrados por las Entidades del Sector Publico Local, al
Tribunal de Cuentas (B.O.E. 12 de mayo de 2012).Desde el 28 de mayo de 2011, dicha remisién
se realiza desde esta aplicacion. Tanto este acceso como la correspondiente guia de ayuda
pueden encontrarse en la direccion www.rendiciondecuentas.es.

Los requisitos para el uso de la aplicacién web son:
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e Internet Explorer, version 7 o superior.

e Resolucion minima de la pantalla: 1024x768.

e Pararealizar el envio teleméatico completo de la Cuenta General y de la informacion
relativa a la contratacion, la Entidad local debera disponer de un certificado
electronico digital valido de acuerdo al R.D.59/2003 de Firma Electrénica.
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Solicitud de alta de Administrador de la Entidad Local
en la aplicacion web

Por medidas de seguridad se han creado distintas figuras o roles en la aplicacién web permitiendo
una diferenciacién de funciones dentro de los usuarios de la misma. A continuacion, se describen
las acciones que puede realizar cada uno de ellos:

e Administrador de los datos de la Entidad y rendicion de cuentas->Este usuario puede
realizar solicitudes de modificacion de censo y gestionar la aplicacion en lo relativo a la
rendicion de la Cuenta General.

e Gestor de la informacién relativa a contratacion—=>Solo podra realizar las acciones
relativas a la remision de la informacion relativa a la contratacion.

e Los dos anteriores>Tendra permisos para llevar a cabo la rendicién de cuentas y la
gestién de la informacién relativa a la contratacion.

En el caso en que una misma persona vaya a administrar varias Entidades, debera solicitar el alta
como Administrador de una de ellas. Aceptada el alta del Administrador por el Tribunal de Cuentas
u OCEXx correspondiente, podra solicitar la administracion de otras Entidades locales accediendo a
la aplicacién como Administrador ya registrado.

Podra solicitar el alta como Administrador en la aplicacion web y obtener las claves de acceso a la
aplicacion, en la pagina de acceso a la aplicacion de Rendicion de Cuentas de las Entidades
Locales, pulsando “Darse de alta”:

Castollano v

Rendicién de Cuentas

AVISO: Abierta la rendicién de las cuentas y la remision de la informacion relativa a la contrataciéon celebrada en el
ejercicio 2011.

Bienvenido a la Plataforma de Rendicion Telemdtica de Cuentas de las Entidades locales.

@ ACCESOD A LA PLATAFORMA
NOTA: Desde el 2 de enero el Centro de Atencién al Usuario {902 345 545) ha dejado de estar operativo. Para
comunicar incidencias, por favor, utilice la funcionalidad "Soporte a Usuarios” de la Plataforma. Usuario:

. . - Conts na:
& través de esta Plataforma se debe realizar la rendicidn telemdtica de las Cuentas correspondientes al ejercicio 2006 y posteriores [ ontrasena |

¥ la remisién de la informacian relativa a la contratacian del ejercicio 2011 y posteriores.

Acceso al Validaclor Externo

Mediante este servicio se pone a disposicion de los usuarios de s Plataforma ls posibilidad de validar los archivas ML que
conforman ls Cuenta General de la Entidad local,

Acceso a Walidacion

Pulsar “Darse de alta”
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En la siguiente pantalla pulsar “Solicitar acceso”:

Cestellnalv

@I:ﬁi\"’& .

Rendicién de Cuentas

Inicio > Darse de alta
Darse de alta

Para aceeder par primera vez como usuario de la Plataforma para la Rendicién Telemdtica de Cuentas de las Entidades locales o la remisién de |a informacisn contractual, se requicre el alta de un usuario
sutarizado para realizar estas tareas, para lo cual serd necesaria ls aportasién de un documenta de designacién/autorizacion firmado por el Alcalds/Presidente de ls Entidad Lacal. En funcién del tipo de alta s
realizar, ol usuario debers seleccionar uno de los siguientes documentos de autorizacién:

Documento de auterizacién para la rendicién de cuentas ¥ remisién de contratos
Documento de auterizacion para la rendicion de cusntas
Documents de autarizacién para I remisién de contratas

Para proceder con el alta, una vez cumplimentado dicho documento, pulse el siguiente enlace: Solicitar acceso Una vez verificada la solicitud, recibird en su corren electrdnico la confirmacion de su usuario ¥
contrasefia.

f través del siquients enlace puede descargarse una Guia de Usuario que ls proporcionars la informacién necesaliawpars darse ds alts v &l scceso a la Plstaforma de Rendicisn de Cusntas. Si tiens cualquisr

duds o problema que no pueda solventar consultando | quis, utilice |s opcién "Soparte & Usuarios".

Guia de Usuario - Procadimiento de alta

Pulsar “Solicitar acceso”

A continuacion debera indicar, en el mapa o en la lista desplegable, la Comunidad Auténoma y la
Provincia a la que pertenece la Entidad local cuya rendicion telematica o remision de contratos se
solicita gestionar y acto seguido pulsar en el botén “Buscar”. Para el caso de los archipiélagos
también se deberd indicar la isla correspondiente.

Rendicién de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de scceso = |a plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma

Para solicitar las claves de accesa, por favar seleccione en el mapa la ubicscidn de |s Entidad lacal. @

Cornunidad: | Madrid

brouincia

Isla:

/

DII

2° Pulsar en “Buscar’

1° Seleccionar Provincia
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Se le solicitara introducir al menos dos de los siguientes criterios de bUsqueda de la Entidad:
Municipio, NIF o Denominacion. Para realizar la busqueda en el campo “Denominaciéon” no es
necesario escribir el nombre completo de la Entidad, bastando una de las palabras de su
denominacion. Por ejemplo, si la denominacién de la Entidad local es “Ayuntamiento de Arganda
del Rey”, es suficiente con escribir “Arganda” o “Rey’.

Introducidos los criterios de blUsqueda solicitados se activara el boton “Buscar” que pulsaremos
para iniciar la busqueda.

Realizada la bUsqueda se mostraran todas las Entidades locales en la Base de datos de la
plataforma que cumplen con los criterios cumplimentados, pudiendo encontrarnos ante dos
situaciones:

- Que en la lista de resultado de la busqueda figure la Entidad local que se desea gestionar.

-~ Que en el resultado no figure la Entidad local a gestionar o no se encuentren resultados
asociados a la busqueda.

Primer caso: La Entidad local, cuya rendicion de cuentas o remision de la informacion
relativa a la contratacion se va a gestionar, figura en el resultado de la basqueda.

Si un usuario encuentra en la lista la Entidad que desea gestionar, tendrd que seleccionarla,
haciendo clic en el circulo de la primera columna y pulsar “Continuar con la solicitud de la
Entidad seleccionada”.

Rendicion de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de acceso a la plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma

Para buscar la Entidad local en la Base de Datos de la Plataforma, curnplimente al menos dos de las siguientes criterios de bdsqueda: Municipio, NIF y/o Denominacidn.

Si la Entidad local ya se encontraba dada de alta en |a plataforma para la Rendicion de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por favor realice la bisgueda introduciendo el Muni
Entidad local, con el que estaba registrada en dicha platafarma.

Municipio: | Formentera . |

Unidad poblacional:
Tipo de Entidad: Ayuntamiento v

NIF: 1
Denominacion: Formentera ¥ 5ino encuentra la Entidad, pulse el icono Informacidn v siga las recomendaciones sobre la denominacién,
Buscar

Si la Entidad que desea administrar se encuentra epteat v adec dab 1
seleccionada”,

pulsar el baton "Continuar con la solicitud de la Entidad

) . 1° Seleccionar la Entid - )
Si la Entidad que desea administrar se encue; tre Tos sigdientes resultados, debe selecoionarla v pulsar el boton "Continuar con la solicitud de la Entidad

seleccionada”,

Tipo de Entidad Denominacidn NIF Provincia

Ayuntarniento Forrnentera PO70Z400C llles Balears

Mostrando 1 - 3 elsmentos de 3 Elementos por pagina: 10 | 20

[ | 2° Pulsar en “Continuar con la solicitud de

Solicitar alta de una Entidad nueva H| Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada | . . ”
| | la Entidad seleccionada
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Se mostrard un formulario en estado no editable con los datos identificativos de la Entidad
local en la base de datos de la plataforma. En esta pantalla se deberan cumplimentar los datos
del Alcalde/Presidente de la Entidad Local, los datos del Administrador y los datos de acceso

Segundo caso: La Entidad local no figura en el resultado de la basqueda.

Si el usuario, tras agotar todos los criterios posibles de blsqueda, no localiza la Entidad
pulsara “Solicitar alta de una Entidad nueva”, ya que se tratara de una Entidad que no se
encuentra actualmente en la base de datos. A continuacién se mostrar4 un formulario a
cumplimentar con los datos identificativos de la Entidad local y con el resto de datos de la
solicitud de acceso a la plataforma.

En este caso, junto a la solicitud de Alta de Usuario/Administrador en la plataforma, se
tramitara también una solicitud de Alta de la Entidad local en la base de datos de la
plataforma.

Rendicion de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de acceso a la plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma

Para buscar la Entidad local en |3 Base de Datos de la Plataforma, cumplimente al menos dos de los siguientes criterios de bdsqueda: Municipio, MIF y/o Denominacian.

Si la Entidad local yva se encontraba dada de alta en la plataforma para la Rendicidn de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por favor realice la bdsqueda introduciendo el ML
Entidad local, con el que estaba registrada en dicha plataforma.

Municipio: ‘ Formentera ~ |

Unidad poblacional:
Tipo de Entidad: Ayuntamiento ~

NIF: L ]
Denominacion: Prueba ' 5i no encuentra la Entidad, pulse el icono Informacidn ¥ siga las recomendaciones sobre la denominacian,
Buscar

No hay resultados de biasqueda.

Wo existe ninguna Entidad local en la base de datos de la Plataforma que cumpla los criterios seleccionados. Por favar, inténtela con otros criterios o continde con
el alta de una nueva Entidad local pulsanda "Continuar con la solicitud”,

Solicitar alta de una Entidad nueva || Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada

A continuacion, en ambos casos, se mostrard una pantalla donde el administrador debera
cumplimentar sus datos y asimismo seleccionar el tipo de alta de usuario que desea realizar:

¢ Administracion de los datos de la Entidad y Rendicion de Cuentas (modelo autorizacion:
"Documento de autorizacion para la rendicién de cuentas"). Si el usuario se da de alta
como administrador para la rendicion de cuentas Unicamente, NO va a tener acceso a la
gestién de contratos.
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e Gestion de la informacion relativa a contratacién (modelo autorizacion: "Documento de
autorizacion para la remision de contratos").

e Las dos anteriores (modelo autorizacion: "Documento de autorizacion para la rendicion de
cuentas y remision de contratos"). Tendra permisos para llevar a cabo todas las acciones:

gestion de la informacion de la Entidad, rendicion de cuentas y remision de la informacion
relativa a la contratacion.

Una vez insertados los datos debera pulsar en “Siguiente”
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Rendicion de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de acceso a la plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma

Para proseguir con |3 solicitud, por favor cumplimente este formulario y pulse "Siguiente",

Los campos marcados con * son campos obligatarios.

DATOS DE LA ENTIDAD.

* Tipo de Entidad Ayuntamiento * D inacién [Ayuntamienta de_| [Bedia

* NIF de la Entidad P4G105004 * Municipio | Bedia

* Fecha de constitucién 31/12/1899 Direccidn [Pza. 10sé antonio Agirrs, 1

Fecha de constitucién anterior a -

31/12/2005 codigo postal 48390

Comunidad Auténoma Teléfono 46314200

Provincia Vizcaya/Bizkais Correo electrénico |idazkar’itza.bedia@bizkaia‘org ‘
Isla 1 DEU | |
DATOS DEL ALCALDEfPRESIDENTE

* NIF/NIE Correo electrénico [prusba@corren.es

* Nombre
* Primer apellido Apellidol
* gegundo apellido |Apellidoz

Por favon aseglrese de anotar y recardar la direccién de correo electrdnico ya que serd utilizada para las notificaciones v la recuperacidn de contrasefia.
DATOS DEL ADMINISTRADOR

* Nombre * Correo electrénico |prueba@correo.es ‘
* primer apellido Apellidol * Teléfono 111131111

* gegundo apellido |Apellidaz * Cargo | Presidente v|
* NIFfNIE 1234567892

Por favor, aseglrese de anotar y recordar los datos de acceso, ya que deberd utilizarlos para acceder a la plataforma, una vez sea aprobada su solicitud de alta, o
para poder obtener una nueva contrasefa.
DATOS DE ACCESD

* Contrasefia * Seleccione la pregunta secreta Codigo secreto .
E===] o
Confirmar contrasefia * Respuesta a la pregunta secreta

DATOS DEL USUARIO

El usuario sera el encargado de: i

[ [sa]

El usuario debe seleccionar
el tipo de alta de usuario
administrador que desea
realizar

Las dos anteriores |

Existird la posiblicl=d ananna antidad tenga un gestor de contratos y no un administrador de

cuentas en un M yna vez cumplimentados

En la siguiente .I%Sig%?;?ieqebe pulsar en estado no editable, los datos del Administrador. Debera

pulsar “Siguient] terior” si desea modificar algun dato.
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|
=

Rendicion de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de acceso a la plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma
Revise de nuevo los datos del Administrador v si son correctos pulse "Siguiente”.

DATOS DEL USUARIO

Nombre Correo electrdnico [prueba@corren.es
Primer apellido Apellidol Teléfono 111131111
segundo apellido |Apellido? Cargo
NI fNIE —

o |

Pulsar en “Siquiente”

Para realizar el envio de la solicitud y verificar la autenticidad de la misma, es necesario importar,
en la siguiente pantalla, el acuerdo de designacién/autorizacién del Administrador cumplimentado
y firmado por el Alcalde/Presidente de la Entidad Local. Puede obtener dicho documento, a través
del enlace facilitado para ello en la pagina de acceso a la plataforma.

Si el Alcalde/Presidente actual no es el que aparece registrado en la base de datos, debe enviar la
solicitud incluyendo en el mismo PDF, junto con el nombramiento de nuevo administrador,
acreditacion de la personalidad del Alcalde/Presidente actual. Una vez sea aprobada, podra
realizar el cambio de los datos del Alcalde/Presidente desde la parte privada de la Plataforma.

Cuando se trata de una solicitud de Alta de una Entidad local, es decir que la Entidad no fue
localizada utilizando el formulario de busqueda, ademas de los campos y de la documentacién
correspondiente al Administrador, debera importarse un fichero PDF, con copia de la
documentacién que acredite la existencia de dicha Entidad.
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Rendicién de Cuentas

Inicio » Darse de alta » Solicitud de acceso a la plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Revise los datos de su solicitud e importe la documentacion requerida.

Si ain no dispone de dicho documento puede obtenerlo en el siguiente enlace:Docurmentn de designacidn-autorizacidn.pdf

DATOS DE LA ENTIDAD

NIF actual Comunidad Auténoma
Denominacidn [Bedia | Provincia
Tipo de Entidad Municipio
Fecha de constitucidn Unidad poblacional

DATOS DEL ALCALDEfPRESIDENTE

NIFfNIE Correo electrénico |pr’ueha@cm’reo.es
Nambre
Primer apellido
Segundo apellido

DATOS DEL ADMINISTRADOR

Nombre Correo electrénico |pr’ueba@corr’eo.es
Primer apellido Apellidol Teléfono 111111111
Segundo apellido |Apellidoz Cargo

NIF/NIE 2345675390

DATOS DEL USUARIO

El usuario sera el encargado de: ‘Admmistracio’n de los datos de |a Entidad v Rendicidn de Cuentas

& pDCUMENTACION
1° Pulsar en “Examinar” para anexar el acuerdo de nombramiento

[[Exeminar.. ] firmado por el Alcalde/Presidente de la Entidad

POR MOTI¥0S DE SEGURIDAD, INTRODUZCA EN EL CAMPO DE TEXTO LOS CARACTERES DE LA IMAGEN.

mw @/ 2° Introducir los caracteres de la imagen

Intentar con otra imagen.

e[|

3° Pulsar en “Siaquiente”

Una vez pulsado el botén “Siguiente”, aparecera un mensaje en el que se informara del envio de la
solicitud de alta de Administrador y, en su caso también, de alta de la Entidad local en la base de

datos de la plataforma.

El Administrador recibira un correo en el que se le informara de la aceptacién/rechazo de la
solicitud cursada. Hasta que dicha solicitud no sea aprobada por el Tribunal de Cuentas u OCEXx
correspondiente el usuario no podra acceder a la aplicacién ni realizar ninguna otra solicitud.
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Solicitud de alta de Administrador de la Entidad Local
en la aplicacion web (Médulo de Reparos)

Para poder acceder al médulo sobre “acuerdos contrarios a reparos”, el usuario debera realizar la
correspondiente solicitud de alta. En todo caso sera el Interventor el que debe enviar la
informacion relativa a la entidad local.

Todo el proceso de alta se hace a través del area privada del portal de rendiciéon de cuentas.
http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html

En el proceso del alta pueden existir los siguientes casos:
A) El Interventor de la entidad local es usuario de Plataforma. Existen tres alternativas:

1. Los datos del interventor ya figuran registrados en el apartado “Mi Informacién” de la Plataforma
de la entidad local el proceso de alta se realizara de la siguiente forma:

- El acceso a Plataforma se realizaréa de la forma habitual introduciendo los datos de usuario.
En la pantalla principal se selecciona la entidad para la que queremos solicitar el alta en el
modulo de acuerdos contrarios a reparos y se pulsa “solicitar alta reparos (Interventor)”. De
esta forma, siempre que los datos del usuario coincidan con los que figuran como
Interventor en “Mi informacion” de esa entidad local, se daré el alta automatica en el modulo.

.@, Castellano - Cambiar
E—lfl[ﬁé-q rendiciondecuentas.es —

Inicio / Entidades administradas
Entidades administradas

Lista de Entidades del usuario

Ayuntamiento Acebo

Ayuntamiento Alburguerque

Ayuntamiento Alconchel

Entrar a la Entidad + Solicitar alta cuenta/contratos © Solicitar alta reparos (Interventor) © Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil £

\
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.@. Castellano ~

Cambiar
5&%‘@ rendiciondecuentas.es

=

Inicie | Solicitud de administracian de nueva Entidad

Su solicitud de alta para el envio de reparos ya se encuentra aceptada, ya puede acceder al modulo.

Volver al Inicio

2. Los datos del interventor no figuran registrados en el apartado “Mi Informacién” de la Plataforma
de la entidad local, el proceso de alta se realizara de la siguiente forma:

- Acceso a Plataforma introduciendo los datos de usuario. En la pantalla principal se
selecciona la entidad para la que queremos solicitar el alta en el moédulo de reparos y se
pulsa “solicitar alta reparos (Interventor)”.

- ﬁ - Castellano ~ Cambiar
fmﬁg‘g rendiciondecuentas.es

Inicio / Entidades administradas
Entidades administradas

Lista de Entidades del usuario

Ayuntamiento Acebo

Ayuntamiente Alburquergue

Ayuntamiento Alconchel

Entrar a la Entidad «* Solicitar alta cuentalcontratos @ Solicitar alta reparos (Interventor) @ Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil &

- Indicar el cargo y la informacion solicitada del usuario y adjuntar el acuerdo de
nombramiento. Una vez adjuntada la documentacién y cumplimentada la informacién se
solicita el alta a través del botdn “mddulo de reparos”. Solo podran solicitar el alta
Interventores, Secretarios-Interventores e Interventores-Tesoreros.
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Bnt . Castelian: » || Cambiar
b rendiciondecuentas.es e

eicio | alciad de adminls acicn de meva Entiad

Solicitud de administracion de nueva Entidad

portwer tomiato y puse Bl

Los Campes A 003 of * 50 Campos caigaioics.

# Tipo de Enidad. Ayuntamiento . # Denominscion Ayuntamiento de :]
wancans [ b -
B —
PR, = bon [
S— vt [
O R
s (] comentenn
[} DEV :]
- ] B —
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N
T

Daos cel usuaria

L

1 UTUN0 EAr2 H #nRATHO0 O

Dacumentackn

# Dowumentaakon & Examinr

-

- Una vez revisado el documento de nombramiento por el TCu/OCEX, se autorizara, en su
caso, el alta de usuario para la gestién del médulo.
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Castellano ~  Cambiar

&lﬁ%{' rendiciondecuentas.es

Inicio / Solicitud de administracién de nueva Entidad
La solicitud para el alta de usuario se ha procesado con éxito. En el correo el do en la infc ion sobre usuario recibira un correo electranico informandole de la

aceptacionirechazo de la misma. Hasta que la solicitud no sea aprobada por el TCu/OCEx correspondiente, el usuario no podra acceder a la Plataforma ni realizar otra solicitud

Volver al Inicio #

3. Si la entidad para la que queremos solicitar el alta en el médulo de reparos no es una entidad
administrada por el Interventor.

- En la pantalla inicial seleccionar “Solicitar alta de Entidad”.

- @s Castellano I

Cambiar
5-“‘[&%\ rendiciondecuentas.es
Inicio | Entidades administradas
Entidades administradas

Lista de Entidades del usuario

Ayuntamiento Acebo

Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil &

\

- Seleccionar la Entidad y “continuar con el alta de la Entidad seleccionada.”
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Castellano ~ Cambiar

rendiciondecuentas.es =

Inicio Solicitud de administracion de nueva Entidad

Solicitud de administracion de nueva Entidad

Para buscar la Entidad local en la Base de Dates de la Plataforma, cumplimente al menes dos de les siguientes criterios de busqueda: Municipio, NIF y/o Denominacién.

Sila Entidad local ya se encontraba dada de alta en la plataforma para la Rendicion de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por favor realice la busqueda introduciendo el Municipio y el NIF de la
Entidad local. con el que estaba registrada en dicha plataferma. El tismpo y &l NIF con el que esta registrado como usuaric en dicha plataforma

Comunidad Provincia: -

Municipio - Isla: -

Unidad poblacional - Tipo de Entidad B

NIF NIF Denominacion Denominacisn

Buscar Q

Inicio Solicitud de administracién de nueva Entidad

Solicitud de administracion de nueva Entidad

Para buscar |la Entidad lecal en la Base de Datos de la Plataforma. cumplimente al menos dos de los siguientes criteries de blisqueda: Municipio. NIF y/o Denominacién

Si Ia Entidad local ya se encontraba dada de alta en Ia plataforma para la Rendicién de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por favor realice I busqueda introduciendo el Municipio y el NIF de la
Entidad local, con el que estaba registrada en dicha plataforma. El tiempo y el NIF con el que est registrado como usuaric en dicha plataforma.

Comunidad Extremadura - Provincia: Badajoz -

Municipio Alburquerque - Isla: -

Unidad poblacional - Tipo de Entidad -
NIF NIF Denominaci albur

Buscar Q

Lista de Entidades

Si la Entidad que desea administrar se encuentra entre los siguientes resultados. debe seleccionarla y pulsar el boton "Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada”

Mostrar| 25 v registros Buscar:
Tipo de Entidad s Denominacién + NIF + Provincia s
® Ayuntamiento Alburquerque POSODS00A. Badajoz
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterior Siguiente || Ultimo
Cancelar X% Solicitar alta de una Entidad nueva + Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada +

- Indicar el cargo y la informacion solicitada del usuario y adjuntar el acuerdo de
nombramiento. Una vez adjuntada la documentacién y cumplimentada la informacién se
solicita el alta a través del boton “mddulo de reparos”. Solo podran solicitar el alta
Interventores, Secretarios-Interventores e Interventores-Tesoreros.
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- R

LTS ici
AiCH rendiciondecuentas.es BT=3
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Solicitud de administracion de nueva Entidad
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* Dosumentacion & Examinas

cowERMARY EVIAR H | canonar X

N\

- Una vez revisado el documento de nombramiento por el TCu/OCEX, se autorizara, en su
caso, el alta de usuario para la gestién del médulo.

C@» Castellano ~ Cambiar

’I]Iﬁigé rendiciondecuentas.es
Inicio Solicitud de administracién de nueva Entidad

La solicitud para el alta de usuario se ha procesado con éxito. En el correo el do en la infe i6n sobre usuario recibira un correo electrénico informandole de la

aceptaciénirechazo de la misma. Hasta que la solicitud no sea aprobada por el TCu/OCEx correspondiente, el usuario no podra acceder a la Plataforma ni realizar otra solicitud

Volver al Inicio #

B) Interventor de la entidad no es usuario de Plataforma:

En caso de que el Interventor no sea usuario de Plataforma deberd solicitar el alta en
Plataforma como usuario para el médulo de reparos. El proceso de alta es el siguiente:
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- Seleccionar “Darse de alta” en la pagina principal del portal.

Castellano - Cambiar

rendiciondecuentas.es

Aviso: Abierta la rendicion de cuentas y la remision relativa a la contratacion de las entidades locales correspondientes al
ejercicio 2014.

. . P L4 At la Platafi
Bienvenido a la Plataforma de Rendicion Telematica de Cuentas de las

Entidades locales

Usuario Usuario
Através de esta Plataforma se debe realizar |a rendicion telematica de |as Cuentas correspondientes al ejercicio 2006 y postericres v |a
remisién de |a infermacién relativa a |a contratacion del ejercicio 2011 y pesteriores " N
Contrasefia Contrasefia
Esquema XSD para la remision de la relacion de contratos de las entidades
locales Entrar 4 Darse de alta &
Para facilitar la remision de las relaciones de contratos se incorpora la posibilidad de que las entidades locales realicen su envio
mediante un fichero XML. En el siguiente enlace se puede descargar el esquema que debe cumplir este fichero XML ¢Ha olvidado su contraseiia?
Esquema XSD relacion de contratos 3= Acceso con DNIe / Certificado Electronico

Acceso al Validador Externo
Para descargar el cliente de firma electrénica

Mediante este servicio se pone a disposicion de los usuarios de |a Plataforma |a posibilidad de validar los archivos XML que conforman pulse el siguiente botén
la Cuenta General de |a Entidad local

Cliente de Firma 2.0.0 L
Acceso a Validacion E

Relacion de validaciones de la Plataforma de Rendicién de Cuentas Si desea comprobar|a validez de su DNle / certificado
puede hacerlo en el siguiente enlace
En el siguiente enlace se pueden consultar las validaciones que aplica la Plataforma a las cuentas de las entidades locales para el VALID

control de su integridad y coherencia interna.

Relacion de Incidencias i
Indicadores de la actividad econdmica, financiera y presupuestaria de las

entidades locales

- Seleccionar “Solicitar acceso”
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8

. Castellano - Cambiar

% rendiciondecuentas.es

=

I\

Inicio Darse de alta

Darse de alta

ADMINISTRADOR DE CUENTAS ¥ CONTRATOS

Para acceder por primera vez como usuario de la Plataforma para la Rendicion Telematica de Cuentas de |as Entidades locales o la remision de la informacion contractual. se requiere el alta de un
usuario autorizado para realizar estas tareas, para lo cual sera necesaria la aportacién de un documento de designacién/auterizacién firmado por el Alcalde/Presidente de la Entidad Local. En funcidn
del tipo de alta a realizar, el usuaric debera seleccionar uno de los siguientes decumentos de auteorizacién

- Documento de autorizacién para la rendicién de cuentas y remisidn de contratos
+ Documento de autorizacion para la rendicion de cuentas
- Documento de autorizacién para la remision de contratos

Para proceder con el alta, una vez cumplimentado dicho documento, pulse "Solicitar access”

ACUERDOS Y RESOLUCIONES CONTRARIOS A REPAROS (INTERVENTOR)

El alta para remitir la informacién sobre acuerdes y rescluciones aprobados por el Pleno, la Junta de Gobiemo Local y e Presidente de la Entidad Local contrarios a reparos formulados por el érgano
interventor se debera realizara por el responsable del érgano de Intervencién de la Entidad local, para lo cual sera necesaria cumplimentar la informacién que se solicita en el proceso de alta y, en el
caso de que se indique expresamente, debera aportar el acuerdo de nombramiento del responsable del Srgano de intervencién

Solicitar acceso )

Una vez verificada la solicitud, recibira en su correo electrénico |a confirmacion de su usuario y contragefia.

Através del siguiente enlace puede descargarse una Guia de Usuaric que le propercionaré la informacioR necesaria para darse de alta y el acceso a la Plataforma de Rendicion de Cuentas. Si tiene
cualquier duda o problema que no pueda solventar consultando la guia, utilice la opeién "Scporte a Usuarios”

Guia de Usuario - Procedimiento de alta @

- Buscar la entidad para la que solicitar el alta y pulsar “Continuar con la solicitud de la
entidad seleccionada”

” : L Castellano ~ Cambiar
';lle’—’f-q rendiciondecuentas.es
- ﬂk@ =
Inicio Darse de alta Solicitud de acceso a la plataforma
Solicitud de acceso a la plataforma
Para solicitar |as claves de acceso, por favor seleccione en el mapa la ubicacion de la Entidad local.
Comunidad Extremadura ~
Provincia: Caceres =
Buscar Q

arragona
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Inicio Darse de alta Solicitud de acceso a |a plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Para buscar la Entidad local en |a Base de Datos de |a Plataforma, cumplimente al menos dos de los siguientes criterios de bisqueda: Municipio, NIF y/o Denominacicn.

3i la Entidad local ya se encontraba dada de alta en Ia plataforma para la Rendicion de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por faver realice la bisqueda intreduciendo el Municipic y el NIF de Ia
Entidad local, con el que estaba registrada en dicha plataferma

Municipio Acebo -
Unidad poblacional -
Tipo de Entidad Ayuntamiento -
NIF NIF
Denominacién ACEB

@ Si no encuentra la Entidad, puise el icono Informacisn y siga as recomendaciones sobre la
denominacién

Buscar Q

Lista de Entidades

Si la Entidad que desea administrar se encuentra entre los siguientes resultados, debe seleccionarla y pulsar el boten "Centinuar con la selicitud de la Entidad seleccionada”

Mostrar| 25 v registros Buscar:
Tipo de Entidad s s NIF s Provincia s
Ayuntamiento Acebo P10003008B Céceres
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Prmero | Anterior Siguiente | Ultimo
Solicitar alta de una Entidad nueva =+ Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada +

- Cumplimentar la informacién solicitada y seleccionar “Moédulo de reparos” en tipo de
usuario. Pulsar “Siguiente” y en la pantalla posterior, confirmar los datos cumplimentados
pulsando “Siguiente”.
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. [
aﬁm? rendiciondecuentas.es

wies | Demearsss | Smice sesiemnsis et

Solicitud de acceso a la plataforma
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* Coniracats * Saincsions a pragunts cesrsts =

Comrmar samscans # Racpuscts 2 s pragunts casrsts

Datos del usuario

# Nombre

# Correo electronico ]
wresone ([ ]

¥ Primer apellido

#* Segundo apellido * Cargo Interventor -

i

#* NIF/NIE

Datos de acceso

Por favor, aseglrese de anotar y recordar los datos de acceso, ya que deberd utilizarlos para acceder a la plataforma, una vez sea aprobada su solicitud de alta, o para poder obtener una nueva contrasefia

#* Contraseiia #* Seleccione la pregunta secreta Cadigo secreto -

Confirmar contrasefia # Respuesta a la pregunta secreta 12345

Tipo de Usuario

El usuario sera el encargado de: | Médulo de Reparos - ‘

Anterior % Siguiente +*
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é‘%”*"& rendiciondecuentas.es
Inicio Darse de alta Solicitud de acceso a la plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Revise de nuevo los datos del Administrador y si son correctos pulse "Siguiente”

Datos del usuario
Nomore ([ ] Comeo stectonica | [ ]

Primer apellido :] Teléfono :]
Segundoapellido [ | Cargo Interventor
weme () Corrso electronico

Anterior % Siguiente "
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- Adjuntar el acuerdo de nombramiento y cumplimentar el cédigo de verificacion. Pulsar
“Siguiente”.

Captmian: . | Camainr

!ﬂﬂ@i rendiciondecuentas.es

ricio | Dume deaha | Solichat oe sccesc a I patatomms

Solicitud de acceso a la plataforma

Pe i cnn o o g

+ Revise s daios e suseiiinad y eseginess qat Conesponden 2108 gl msonasle g dgans O Iseruencien iocel
+ otz o et remieamiento del e3pesabis e éano de niznenclén
- Eveinsoicne gt

Datos de la Entidad
- .
Denamingsion
Tipo de Entided. Apurtamients. M:]
S |

Datos del Alcalde/Presidents:
*uENE
Hombre.
Lequnda soetic

Datos del usuario

—
)
)
Sequndo sy [:

TG Usta

Elucurio cars ol snaurgudode: | Midulo e Repares

& Documentzzin

* & Examinar

Por oo o seurkdat oz en e ey e ks s racknes de aimagen.

Ansriar % || Vausrs o

- Una vez revisado el documento de nombramiento por el TCu/OCEXx, se autorizara, en su
caso, el alta de usuario para la gestién del médulo.

.@= Castellanc - | Cambiar
b 31»”'? rendiciondecuentas.es

Inicio Solicitud de administracién de nueva Entidad

La solicitud para el alta de usuario se ha procesado con éxito. En el correo oni ini: en la i ion sobre usuario recibira un correo electronico informandole de la
aceptacionirechazo de la misma. Hasta que la solicitud no sea aprobada por el TCu/OCEx correspondiente, el usuario no podra acceder a la Plataforma ni realizar otra solicitud

Volver al Inicio #
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El usuario sera el encargado de completar la Informacion sobre resoluciones y acuerdos contrarios
a reparos de la Entidad Principal y de sus Entidades Dependientes, siguiendo el mismo esquema
que para la Cuenta General.

Una vez dentro del modulo, existen dos tipos de usuarios con distintos niveles de permisos:

- Usuario interventor, es el Unico con facultad para firmar electronicamente el documento de
remision de la entidad principal y tiene la capacidad de administrar el alta de otros usuarios
autorizados.

- Usuarios autorizados, con capacidad para la introduccion y modificacién de los datos dentro del
modulo de reparos.

Para que el Interventor pueda dar de alta a un usuario autorizado se selecciona en la pagina inicio
la siguiente ruta: “Acuerdos contrarios a reparos”/ “Gestién de usuarios autorizados”/ “Alta”, y se
completan los datos que solicita.

-@- Castellano -~ Cambiar
&4 rendiciondecuentas.es ———
lEs -
= W 2
ﬁ MI INFORMACION GESTION DE SOLICITUDES ~ SOPORTE A USUARIOS ~ ACUERDOS CONTRARIOS A REPAROS ~
Acuerdes contrarios a Reparos /
Acuerdos contrarios a Reparos Gestién de Usuarios Autorizados

A continuacién se muestra el listado y |a situacién de |a remisién de |a relacién anual de contratos. Para censultar |a informacién remitida o bien crear |a versién de trabaje para proceder a su remision. haga click
en la columna "Estado”

Buscar

Ejercicio Fecha de registro Nimero de registro
2014 [ No existe version de trabajo
2015 o Mo existe versién de trabajo
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente
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- %= Castellano ~ Cambiar
il st 8 e s | @ e | o s | 0 e

'  MIINFORMACION  GESTION DE SOLICITUDES ~  SOPORTE A USUARIOS ~  ACUERDOS CONTRARIOS A REPAROS ~

Gestion de Usuarios - Alta Usuario

Debe rellenar todos los campes para poder dar de alta un usuario para los Acuerdos centrarios a reparos de la Entidad Local.

% NIF # Teléfono

# Nombre # Correo electronico

# Primer apellido % Contrasefia

% Segundo apellido # Confirmar contrasefia

#* Seleccione la pregunta secreta = % Respuesta a la pregunta secreta

% Cargo -

Alta = Cancelar %

Una vez creado el usuario autorizado, accedera a los datos de la entidad desde el area privada de
la pagina http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html

Una vez el usuario de la entidad ha accedido a la aplicacion se mostrara el conjunto de entidades
para las que tiene permiso de administrador o gestor.

Tras la seleccién de una Entidad, se mostrara por defecto la pantalla donde podra consultar el
estado de rendicion de la informacién sobre reparos de la entidad en los distintos ejercicios.
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Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacién, una vez le sea confirmada la aceptacion de la solicitud como
Administrador en la aplicacién, debera introducir en la pantalla principal su NIF/NIE y contrasefia y
pulsar Entrar.

Si al intentar acceder a la aplicacion, no recuerda la contrasefia debe pulsar en el enlace “;Ha
olvidado su contrasefia?” de la pagina de acceso a la aplicacion:

Se mostrara un formulario en el que el Administrador debera introducir su NIF/NIE, la direccién de
correo electronico y la pregunta y respuesta secretas registradas en la aplicacién y pulsar Enviar.
Si todos los datos son correctos se enviard la nueva contrasefia a la direccion de correo
introducida.

Una vez se ha accedido a la parte privada de la aplicacion, con el usuario y la contrasefia
correctos, el Administrador podra modificar la contrasefia u otros datos relativos a su usuario, a
través del botén “Mi perfil”.

Al acceder a la aplicacion se mostrara la lista de Entidades gestionadas por el Administrador.
Debera seleccionar la Entidad con la que desea trabajar y hacer clic en el botén “Entrar a la
Entidad”. En el caso de que desee afadir una nueva entidad a la lista debera pulsar el botén
“Solicitar Alta de Entidad”. El procedimiento es idéntico al descrito en el apartado 2 de esta guia.

Castellano v

\
Rendicion de Cuentas

Inicio » Entidades administradas

Entidad

A continuacidn se muestra |a Entidad en |2 que gestiona el envio, Seleccione la misma y pulse "Entrar a la Entidad” para proceder.

LISTA DE ENTIDADES DEL USUARIO

|; Ayuntamiznto prushs |\ 1° Seleccionar la Entidad de la lista

Solicitar Alta de Entidad HMi Peril ‘

| Entrar 3 la Entidad

Si se desea gestionar otra Entidad que no aparece en la
lista pulsar en “Solicitar Alta Entidad”

2° Pulsar en el boton “Entrar a la Entidad”
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Al seleccionar “Entrar a la Entidad” accedera a una pantalla resumen de la Consulta de Cuentas
telematica de las Cuentas de la Entidad local seleccionada.
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Incidencias de Contrasena

Cuando el usuario intenta acceder a la plataforma y el usuario y/o contrasefia introducidos son
erréneos le aparecerd la siguiente pantalla con el mensaje “Las claves de acceso no son
correctas. Por favor, inténtelo de nuevo ™

Castellano v || Can

Rendicion de Cuentas

‘@ Las claves de acceso no son correctas. Por favor, inténtelo de nuevo.

© ACCESO A LA PLATAFORMA .
Por favor, revise los siguientes apartados:

Usuario: . . " -
] * Ha introducido bien los datos de acceso, con especial atencién a maydsculas y mindsculas,
Cont — * Ha realizado una solicitud de alta de usuario en la plataforma v ésta ha sido aprobada por el QCEx correspondients,
ontrasefa:
Si una vez revisados estos puntos no puede acceder, puede reportar una incidencia pulsando el botén "Reportar Incidencia®

iHa olvidado su contrasefia?

A trawés del siguiente enlace puede descargarse una Guia de Usuario que le proporcionars la informacion necesaria para darse de alta y
el acceso a |a Plataforma de Rendicidn de Cuentas. Si tiene cualquier duda o problema que no pueda solventar consultando |2 guia, utilice

Ia opcitn "Soporte a Usuarios”,

Introduzca los caracteres de la imagen

Guia de Usuario - Procedimiento de alta @

Intentar con otra imagen.

| Acceso con DNIe / Certificado Electrénica |

I Reportar Incidencia || volver

Si no recuerda su usuario, contrasefia, ni tampoco
la pregunta y respuesta secreta pulse en “Reportar
Incidencia”

Si no recuerda su usuario, contrasefa, ni tampoco la pregunta y la respuesta secreta para poder
recuperarla, puede abrir una incidencia que sera atendida por el TCu u OCEXx correspondiente
pulsando el botén “Reportar Incidencia”.
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Tras pulsar el boton “Reportar Incidencia” se mostrard una pantalla con el siguiente formulario:

Fovecs ;
& w B 4

—0
(=

Rendicion de Cuentas

Par favar, cumplimente todos los campos que aparecen marcades can *

DATOS DE LA INCIDENCIA

* NIF/NIE Administrador

* Nombre
* Primer apellido

Segundo apellido

* Correo electrénico

Teléfono

* Titulo de la Incidencia

Jill

* Provincia

* Tipo de la Incidencia Incidencia de Contrasefia v

* Texto de la Incidencia

* ZEnvio una solicitud de alta de usuario administrador en esta plataforma?

* ;Esta utilizando un NIF de persona fisica en la solicitud de alta de usuario en lugar de -
un NIF de la Entidad Local?

* ¢Ha leido la guia de usuario el apartado referente a acceso a la aplicacién?

POR MOTI¥0S DE SEGURIDAD, INTRODUZCA EN EL CAMPO DE TEXTO LOS CARACTERES DE LA IMAGEN.

V.1 Y. (] |,|A Introducir los caracteres de la imagen

captcha

Intsntar con otra imagen.

Enviar ||| Yalver

Imagen
Captcha

Después de cumplimentar los
datos pulsar en “Enviar”
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En este formulario el usuario debera cumplimentar los siguientes datos:

e NIF/NIE Administrador->El NIF debe tener 8 digitos y la letra en mayusculas. Si el NIF
del Administrador contiene menos de 8 digitos debera rellenar al comienzo del NIF tantos
ceros como digitos falten. Ejemplo: 893478C->00893478C

e Nombre->Nombre del Administrador.

e Primer apellido>Primer apellido del Administrador.

e Segundo apellido>Segundo apellido del Administrador.

e Correo electrénico> Correo electrénico del Administrador.

e Titulo de laincidencia—> Breve texto descriptivo del motivo de la incidencia.
e Provincia>Provincia de la Entidad local.

e Texto de laincidencia>Motivos por los que solicita una nueva contrasefia.

e ¢Envio una solicitud de alta de usuario administrador a través de esta
plataforma?->Debe elegir entre SI/NO.

e (Esta utilizando un NIF de persona en la solicitud de alta de usuario en lugar de un
NIF de entidad?->Debe elegir entre SI/NO.

e ¢;Ha leido en la guia de usuario el apartado referente a acceso a la
aplicacion?->Debe elegir entre SI/NO.

Si elige NO en cualquiera de las tres preguntas anteriores le aparecerdn los siguientes
mensajes de advertencia al intentar enviar la incidencia:

* ¢Envio una solicitud de alta de usuario administrador en esta Para poner una incidencia, debe haber enviado una solicitud de
plataforma? alta de administrador previamente en la plataforma,

* ¢Esta utilizando un NIF de persona fisica en la solicitud de alta Para poner una incidencia, debe haber utilizado un NIF correcto
de usuario en lugar de un NIF de |a Entidad Local? en la solicitud de alta,

* {Ha leido la guia de usuario el apartado referente a acceso a la Para poner una incidencia, debe haber leido la guia de usuario
aplicacion? previamente.

Por motivos de seguridad se han de introducir los caracteres que aparecen en la imagen
captcha. Si el usuario no visualiza bien los caracteres puede pulsar en “Intentar con otra
imagen.” para que se genere una nueva imagen.

Finalmente, ha de pulsar en el botén “Enviar” para que el TCu u OCEX correspondiente reciba
la incidencia. Si la incidencia se ha enviado correctamente le aparecera el mensaje “La
incidencia ha sido reportada con éxito. Tan pronto sea posible tendra respuesta a la
misma.”
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Rendicion de Cuentas

@ La incidencia ha sido repartada con éxito. Tan pronta sea paosible tendré respuesta a la misma.

VOLVER AL INICIO
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Acceso con DNle / Certificado electronico

Si usted ha realizado una solicitud de alta como usuario de la plataforma y ha recibido la
confirmacion de que ésta ha sido aceptada, podra acceder a la Plataforma de Rendicion
de Cuentas mediante DNIle o certificado electronico.

Tanto el certificado electronico como el DNIe con el que desea acceder a la Plataforma,
deben estar expedidos con el mismo NIF con el que usted solicit6 el alta como usuario.

L¥ ACCESO A LA PLATAFORMA

Usuario:

Contrasefia:

Entrar Darse de alta

iHa olvidado su contrasefia?

Acceso con DNle [ Certificado Electronico

Para descargar el cliente de firma
electrdnica pulse el siguiente botdn

Cliente de Firma 2.0.0

Cuando pulse “Acceso con DNIe / Certificado Electrénico”, se mostrara una ventana en la
que se informa del estado del proceso de la autenticacion electronica y otras
correspondientes a la ejecucion del cliente de firma. Si esta ventana no aparece, debera
ejecutar el Cliente de Firma en modo manual siguiendo los pasos del apartado 8
Ejecucion manual del Cliente de Firma

l Internet Explorer ﬂ )

Si el Cliente de’
pemitir este sitic web para abrir un programa

& iDesea
ﬁr.heroyEJe::ul.l g ey

Programa: Jawa(TM) Platiorm SE binary

. ) Direccidn: dientefirmaz//sign/transactionld
Se esta redlizan — T

seleccione un
[] Preguntar siempre antes de abrr este tipo de direccidn

[Pesmir Cancelar |
g Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser Gtl,

pero puede dafiar & equipo. No ko permita a menos que confie
en & ongen del contenido. /Cheé nesgo existe?
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En funcion de su navegador, puede que la ventana emergente de ejecucion sea diferente.
En todos los casos debe seleccionar “Java” como aplicacién para ejecutar el Cliente de
Firma. Si selecciona que esta sea la opcion por defecto, esta ventana no aparecera en
futuras ejecuciones del Cliente.

Lanzar aplicacién ﬂl

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.

Enviar a:

Elegir una aplicacion Elegir...

[] Recordar mi eleccién para los enlaces clientefirma,

Aceptar Cancelar

Si usted accede a Internet a través de un proxy, deberd marcar la opcién e indicar la
direccion o nombre y el puerto. En caso contrario debera dejar la casilla sin marcar. Si
desconoce este punto y tiene problemas con la ejecuciéon del cliente, consulte con su
administrador de sistemas antes de comunicar la incidencia.

Si el Cliente de Firma no se ejecuta automaticamente, debera descargar el siguiente
fichero y

Configuracion del proxy

¢MNecesita un proxy para acceder a Internet?
Se estan

seleccion Datos del proxy

- Proxy: |pr0xy.ejemp|0.c0m
Puerto: (8080
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En caso de disponer de un DNI electrénico conectado a su equipo, el Cliente de Firma
solicitara el pin de acceso

Si el Cliente de Firma no se ejecuta automaticamente, debera descargar el siguiente
fichera v ejecutar el Cliente de modo manual.

4/  DNleJavaDriver12 IER

Se estg reallzandn_ la autentica Escriba el PIN del DNle tlicitara que
seleccione un certificade duran

— | Aceptar | Cancelar ‘

A continuacion debera seleccionar el certificado que desea utilizar para realizar la firma
electrénica de la cuenta. Los certificados deben estar instalados en el equipo o bien en un
DNI electronico. Los certificados que tenga instalados en Mozilla Firefox no apareceran
en la lista debido a que este navegador utiliza otro sistema de almacenamiento. Esto no
quiere decir que no pueda realizar la firma con este navegador, para poder hacerlo debe
instalar el certificado en el almacén local de su equipo, haciendo doble click en el fichero

gue contiene el certificado.
Seleccione el certificado u.l

Seleccione un certificado ‘

on="S N (AU TENTICA...
Emisor:AC DNIE 001
Valido desde: 2/12/09 20:50 hasta 2/06/12 20:50

3 cli ui par: | ropiedades del ificado

cu:"P(HRMA)". GIL...
Emisor:AC

Valido desde: 2/12/09 20:50 hasta 2/06/12 20:50
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

—*- -217631334
Emisor:FNMT Clase A

Valido desde: 28/07/10 14:04 hasta 28/07/14 14:04
Haga dlic agui para ver las propiedades del certificado

- 211420894
Emisor:CA pruebas
Valido desde: 16/04/14 10:35 hasta 16/04/15 10:35

H i i para ver | ropi | ifi

, Cancelar J
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En caso de que su proxy necesite usuario y contrasefia, aparecera una ventana en la que
deberé introducir sus credenciales

————— e mmp = e e

i Configuracion del proxy ﬂ

Datos de acceso

usuari: S

Contrasedia: |

Continuar

Cuando el proceso de autenticacion finalice, aparecerda una ventana indicandolo. Este
mensaje hace referencia al proceso de verificacién de clave privada que se realiza en su
equipo y no al proceso de autenticacion. Si la autenticacion se realiza correctamente, en
su navegador aparecera su listado de entidades.
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Instalacion del Cliente de Firma electronica

Debido los problemas de seguridad que existen con los Applets de Java, se ha sustituido
completamente el Applet de @Firma por el nuevo Cliente de Firma electrénica. Este
nuevo cliente es una aplicacion nativa de Java que se ejecuta con total independencia del
plugin de Java de su navegador. Debido a esto, es necesario que instale descargue el
nuevo Cliente de Firmay lo instale en su equipo.

Descarga del Cliente

Puede descargar el instalador del nuevo Cliente de Firma electronica desde la pagina de
acceso a la Plataforma de Rendicién de Cuentas, bajo los datos de acceso.

Aviso: Abierta la remision relativa a la contratacion de las entidades locales correspondiente al ejercicio 2013.

Bienvenido a la Plataforma de Rendicion Telematica de Cuentas de las Entidades locales.

A través de esta Plataforma se debe realizar la rendicion telematica de las Cuentas correspondientes al ejercicio 2006 v posteriores y
la remisidn de la informacidn relativa a la contratacion del ejercicio 2011 y posteriores. .
Usuario:
Esquema XSD para la remision de la relacion de contratos de las entidades locales. Contrasefia:
Para facilitar la remisidn de las relaciones de contratos se incorpora la posibilidad de que las entidades locales realicen su envio
mediante un fichero XML_ En el siguiente enlace se puede descargar el esquema que debe cumplir este fichero XML
Entrar Darse de alta

Esquema XSD relacion de contratos

¢Ha obidado su contrasefia?

Acceso al Validador Externo

Mediante este servicio se pone a disposicidn de los usuarios de la Plataforma la posibilidad de validar los archives XML que Para descargar el cliente de firma
conforman la Cuenta General de |a Entidad local. slactronica pulss sl siguiente botdn

A Validacic
cceso a Validacion Cliente de Firma

Relacion de validaciones de la Plataforma de Rendicién de Cuentas

En el siguiente enlace se pueden consultar las validaciones que aplica la Plataforma a las cuentas de las entidades locales para el Si desea comprobar |a validez de su DNle /
control de su integridad y coherencia interna. certificado puede hacerlo en el siguiente enlace

Relacion de Incidencias \_LA[JD@

Pag. 37 de 41



Aplicacién para la rendicién telematica de cuentas y remision de la informacion relativa a la
contratacion — Guia de procedimientos de alta y acceso de usuarios

Instalacion del Cliente de Firma

Una vez descargado el instalador del Cliente, deber& ejecutarlo con Java. Si usted tiene
instalado Java 1.7 o superior en su equipo, es muy probable que pueda ejecutarlo
haciendo doble click sobre el instalador. Si no se inicia la instalacion, puede ejecutarlo

pulsando con el botén derecho del ratén sobre el instalador y seleccionando Java en la
opcioén “Abrir con”

5} IzPack - Instalacion de ClienteFirma = =

ri¢
T=| Bienvenido a la instalacién de ClienteFirma 1.0.11

ce E| Pagina del programa: https: fjrendidondecuentas.es/

{Hecho con [zPack - hitp:/fizpack.cng/)

o U Sgiente || @sair |

—

A continuacion seleccione la carpeta en la que desea instalar el Cliente

% | 1zPack - Instalacion de ClienteFirma = = “E

il

Seleccione |a ruta de instalacidn:

;E |C:\Program Files\ClienteFirma] " Escoger ...

{Hecho con |zPack - http:/fizpack. org/)

i | @mterior || & sguente || @salr |
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Confirme que la ruta de instalacién es correcta y continte con el siguiente paso

8 | 1zPack - Instalacién de ClienteFirma = = E

i~

% Progreso de la instaladidn:

3 [Instalacion complatadal

% Progreso total de la instaladsn:

S

1/1

{Hecho con |zPack - hitp://izpack.crg/)

i *Anterior | @Siguiente | | °Salir | '

Si no hay errores el Cliente de Firma estaré instalado correctamente en su equipo

o8 | IzPack - Instalacion de ClienteFirma = = E

‘ Vv
a
i La instaladidn ha finalizado con éxito.

% Se ha creado un programa de desinstalacisn en: re
C:\Program Files\ClienteFirmaUninstall

{Hecheo con [zPack - hitp://izpack.orgd)

Desinstalacion del Cliente de Firma

En ocasiones es necesario llevar a cabo una actualizacion de la instalacion del Cliente de
Firma. Estas actualizaciones pueden deberse a nuevas funcionalidades o correcciones
de problemas que no se hayan detectado anteriormente.

Para realizar una instalacion del Cliente de Firma es necesario desinstalar antes el cliente
en caso de que ya se encuentre instalado. La desinstalacion del Cliente de Firma es
exactamente igual que la de cualquier otro programa. Esto se debe realizar desde la
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herramienta “Programas y caracteristicas” de Windows 0, en versiones antiguas de
Windows, en “Agregar o quitar programas”. Debera seleccionar el Cliente de Firma en la
lista de programas instalados y posteriormente desinstalarlo.

En caso de problemas, también es posible realizar la desinstalacion guardando el fichero
https://rendiciondecuentas.es/clienteFirma/ClienteFirmaFix.bat y ejecutandolo como
administrador.
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Ejecucion manual del Cliente de Firma

Es posible que el Cliente de Firma no se inicie automaticamente. Esto puede deberse a
diferentes motivos como la configuracion de su equipo o la version de navegador que
utiliza.

En estos casos, es posible ejecutar el Cliente de Firma de modo manual. Para ello, es
necesario tener instalada la ultima version del Cliente y descargar el fichero de firma
electrénica que identifica su operacion.

Si el Cliente de Firma no se ejecuta automaticamente, deberd descargar el siguiente
fichero y ejecutar el Cliente de modo manual.

Descargar

Se esta realizando la autenticacidn mediante certificado electrdnico. Se le solicitara que
seleccione un certificado durante el proceso, espere por favor...

Al pulsar “Descargar”, se le solicitara la ubicacion de su equipo donde guardar el dicho
fichero. Es importante recordar donde guarda el fichero de firma ya que lo necesitara en
el siguiente paso.

Para ejecutar el Cliente de Firma de forma manual, debera seleccionar el acceso directo,
si es que lo ha creado en la instalacién, o bien acceder a la carpeta donde ha instalado el
Cliente de Firma y ejecutar con “Java” el programa cliente-firma.jar.

Al iniciar el cliente de modo manual, debera pulsar “Abrir’ y seleccionar el fichero de firma
que guard6 anteriormente.

S e m e e me mm e e [ e e memeee me memeien -

Selecdone el fichero de la operacién y pulse "Continuar™

Fichero de operacion

| [ & abnr |

Continuar

Cuando pulse “Continuar” el proceso de firma continuara del mismo modo que en la
ejecucion automatica.
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