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1.- ACCESO A LA PLATAFORMA DE RENDICION D

CUENTAS

1.1 Roles de usuario

Para acceder a la aplicacion, es necesario darse de alta en la misma como usuario, con alguno de
los roles que se describen en la guia “Relacién de permisos y roles de la Plataforma de rendicién
de cuentas’. Las siguientes indicaciones para alta de usuario se referira a los roles de
Administrador en los distintos médulos. Sera el propio administrador, una vez autorizado el que
dara de alta a los editores o gestores de envio a través del médulo “Usuarios”

Las condiciones para el uso de la aplicacion web son:

Microsoft Edge, Firefox o Chrome

Resolucion minima de la pantalla: 1024x768.

Para realizar el envio telematico completo de las Cuentas, la Entidad local debera disponer de un
certificado electrénico digital valido, de acuerdo al R.D.59/2003 de Firma Electrénica.

1.2 Solicitud de alta como usuario de la Plataforma de rendicion de
cuentas (PREELL).

Para ser usuario de la plataforma por primera vez, es necesario darse de alta en la misma con
alguno de los roles incluidos en la Guia de Relacién de permisos y roles, y obtener asi un Usuario
y contrasefia.

En el caso en que una misma persona vaya a administrar varias Entidades, debera solicitar por
primera vez el alta, como Administrador de una de ellas, ya sea para rendicidon de cuentas,
informacion de contratacion y/o convenios, y/o informacion de control interno. Una vez obtenida el
alta en la entidad correspondiente, podra solicitar la administracién de otras Entidades locales o
bien, en la misma entidad, solicitar el alta en otro de los médulos de informacién, accediendo a la
aplicacion como usuario ya registrado con su claves (NIF y contrasena)

Una vez que el usuario haya accedido por primera vez a la plataforma y obtenga sus claves, los
siguientes accesos los puede realizar utilizando esas claves o bien mediante su certificado digital,
pulsando la pestana “Acceso con DNIe/Certificado electrénico”.

Por motivos de seguridad, la Plataforma periddicamente y de forma automatica, pedira la
actualizacién de la contrasefia. Para ello, enviara un token de seguridad, al correo electronico que
el usuario haya indicado cuando realiz6 el alta para poder actualizarse. Dada la movilidad, en
muchos casos, dentro del Sector Publico Local, es MUY IMPORTANTE que, al darse de alta, el
usuario indique un correo electronico que no sea corporativo, ya que sera la via de contacto en el
futuro con la Plataforma de rendicion de cuentas.
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1.2.1 Solicitud de alta de un usuario nuevo en PREELL

Para el primer acceso, se pulsara la pestafa “Darse de alta” de la pagina principal de la
aplicacion

o

5443 rendiciondecuentas.es
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Para aquellos casos en los que el cuentadante, es decir, el titular de la entidad quiera delegar el
envio de la cuenta general o del envio de la informacién de contratacion o convenios, en la
siguiente pantalla apareceran los modelos normalizados de autorizacion por parte del
Alcalde/Presidente de la entidad a la persona que él elija para tener cada uno de los roles. En el
primero se autoriza al solicitante a remitir la cuenta general, los contratos y los convenios. En el
segundo se autoriza s6lo a remitir cuentas. En el tercero se autoriza a remitir sélo contratos y
convenios, y en el cuarto a remitir sélo convenios.

En aquellos casos, en los que sea el propio titular de la entidad el que decida enviar la
informacion, bastara adjuntar un acta del nombramiento como alcalde o presidente de la entidad.

Por otra parte, el responsable de la informacién del control interno sera el titular del érgano
interventor, no siendo delegable esta situacién. Por tanto, al realizar la solicitud, debera adjuntar el
acta de toma de posesién como interventor de dicha entidad. Una vez descargado cualquiera de
estos documentos, debera ser cumplimentado y firmado por el Alcalde/Presidente asi como
escaneado y guardado en el ordenador para posteriormente adjuntarle cuando sea solicitado.
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El siguiente paso sera pulsar “Solicitar acceso”:
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A continuacién, debera indicar, en el mapa o en la lista desplegable, la Comunidad Auténomay la
Provincia a la que pertenece la Entidad local cuya rendicion telematica de la Cuenta General,
remision de contratos o informacion relativa al control interno se solicita gestionar y acto seguido
pulsar en el boton “Buscar”. Para el caso de los archipiélagos también se debera indicar la isla
correspondiente.

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 “Denominacion” no es
necesario escribir el nombre completo de la Entidad, bastando una de las palabras de su
denominacion. Por ejemplo, si la denominacion de la Entidad local es “Arganda del Rey”, es
suficiente con escribir “Arganda” o “Rey”.
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Introducidos los criterios de busqueda solicitados se activara el botén “Buscar”’ que pulsaremos
para iniciar la busqueda.

am Castellano v Cambiar

c A 2 rendiciondecuentas.es
Inicio / Darse dealta / Solicitud de acceso a la plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Para solicitar las claves de acceso, por favor seleccione en el mapa Ia ubicacion de la Entidad local

Comunidad Madrid v
Provincia: Madrid ;
Buscar Q

/

2° Pulsar “Buscar”

@ JE i .

Aparece entonces la pantalla de solicitud de acceso en la plataforma, en la que cumplimentaremos
los datos que nos solicitan, entre ellos, el tipo de entidad que se quiere administrar y su
denominacion.
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Cumplimentamos los datos solicitados y pulsamos la pestafia “Buscar”.
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En este momento, podemos encontrar dos situaciones:

Caso 1: Que la entidad no se encuentre en la plataforma y sea de nueva creacion (por
ejemplo, una mancomunidad)

Aparecera entonces la siguiente pantalla.

nicio / Darse de alta / Solicitud de acceso a la plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Para buscar la Entidad local en |a Base de Datos de la Plataforma, cumplimente al menos dos de los siguientes criterios de blsqueda: Municipic, NIF y/o Denominacion

Si la Entidad local ya se encontraba dada de alta en |a plataforma para la Rendicién de Cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008, por favor realice la blsqueda introduciendo el Municipio y el NIF
de la Entidad local, con el que estaba regisirada en dicha plataforma.

Municipio Bafios de Rioja -
Unidad poblacional Bafios de Rioja -
Tipo de Entidad Mancomunidad -
NIF NIF
Denominacion Mancomunidad de Agua

& Sino encuentra la Entidad, pulse el icono Informacion y siga las recomendaciones scobre la
denominacion

Buscar Q

No hay resultados de bisqueda.

No existe ninguna Entidad local en la base de datos de |a Plataforma que cumpla los criterios seleccionados. Por favor, inténtelo con otros criterios o contintie con el alta de una nueva Entidad local
pulsando "Continuar con Ia solicitud”.

| Solicitar alta de una Entidad nueva == |

Al no existir la entidad, la plataforma solicita dar de alta una nueva. Si seleccionamos la pestana,
aparece la siguiente pantalla, en la que habra que cumplimentar los datos:



Inicio Darse de alta Solicitud de acceso a la plataforma

Solicitud de acceso a la plataforma

Para proseguir con la solicitud, por favor cumplimente este formulario y pulse "Siguiente”

Los campos marcados con * son campos obligatorios.

Datos de la entidad

% Tipo de Entidad

% NIF de la Entidad

# Unidad poblacional

Mancomunidad

P85395248

Bafios de Rioja ~

~ #* Denominacién

#* Municipio

# Estado de actividad
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Mancomunidad de Mancomunidad de Ag

Bafios de Rioja -

Con Actividad ~

% Fecha de constitucién 03/07/2024 Direccién Cf Lomas
Fecha de constitucion anterior a o Cadigo postal 28019
31/12/2005
Comunidad Auténoma La Rioja Teléfono 686784253
Provincia La Rioja Correo Bni ichi .es
Isla DEU

Datos del Alcalde/Presidente

* NIF/NIE 07212633V, Correo electronice
# Nombre carmen # Primer apellido Sobero
#* Segundo apellido lopez

Datos del usuario

#* Nombre Pedro % Correo electrénico carmen sobero@tcu.es
¥ Primer apellido Martin ¥ Teléfono 686765241
% Segundo apellide Garcia % Cargo Secretario -
#* NIFINIE 188825350

Datos de acceso

Por favor, aseglirese de anotar y recordar los datos de acceso, ya que debera utilizarlos para acceder a 1a plataforma, una vez sea aprobada su sol
contrasefia

ud de alta, ¢ para poder oblener una nueva

# Contrasefia

# Seleccione la pregunta secreta Mi equipo preferido -

Confirmar contrasefia e % Respuesta a la pregunta secreta Atleti

Tipo de Usuario

El usuario sera el encargado de: Rendicion de Cuentas -

Anterior X Siguiente
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Pasamos a la siguiente pantalla, y seguiremos las instrucciones, ademas de adjuntar la
documentacion solicitada.

Datos de la Entidad

NIF actual P1216336F Comunidad Auténoma La Rioja
Denominacion Nancomunidad de agua Provincia La Rioja
Tipo de Entidad Mancomunidad Municipio Bafios de Rioja
Fecha de constitucidn 03/07/2024 Unidad poblacicnal Bafios de Rioja

Datos del Alcalde/Presidente

% NIFINIE 07212633V Correo electrénico karmapichi@yahoo.es
Nombre carmen Primer apellido Sobero
Segundo apellido lopez

@® Documentacién acreditativa

* Examinar
Datos del usuario
Nombre Pedro Correo electrdnico carmen.sobero@tcu.es
Primer apellido Martin Teléfono 652562325
Segundo apellido garcia cargo Secretario

NIF/INIE 32069102H

Tipo de Usuario

El usuario sera el encargado de: Rendicion de Cuentas
®Documentacion
* Examinar

Por motivos de seguridad, introduzca en el campo de texto los caracteres de la imagen.

Anterior %X Siguiente +*
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Después de adjuntar los documentos acreditativos de la creacién de la nueva entidad y de la
autorizacién del Presidente al usuario que vaya a administrar la misma, pulsar en la pestafia
“siguiente” y aparecera un mensaje de que la solicitud de alta se ha procesado con éxito, y que el
usuario recibira un correo electrénico informandole de la aceptacion o rechazo de la misma por el
TCu/Ocex.

Caso de ser aceptada, el nuevo usuario ya podra acceder a la plataforma de rendicion con sus

claves y administrar la nueva entidad creada.
Caso 2: Que la entidad que se quiere administrar ya estuviese en la Plataforma

Se accede a la plataforma del mismo modo, en darse de alta, pero al seleccionar una entidad que
ya se encuentra en la plataforma, aparecera la siguiente pantalla:

@‘p Castellano ~ Cambiar
v}lﬁ%i rendiciondecuentas.es
Inicio Darse de aita 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, cumplimente al menos dos de los 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 bisqueda introduciendo el Municipio y el
NIF de la Entidad local, con el que estaba registrada en dicha plataforma

Municipio Madrid -
Unidad poblacional Madrid ~
Tipo de Entidad Ayuntamiento -
NIF NIF
Denominacién Madrid

© Sino encuentra la Entidad, pulse el icono Informacién y siga las recomendaciones sobre la
denominacion

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"

Buscar:

Mostrar| 25 v registros

Tipo de Entidad Provincia
- Ayuntamiento Madrid P28079008 Madrid
Ayuntamiento Madrid P28079008 Madrid
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero || Anterior Siguiente | Ultimo
Solicitar aita de una Entidad nueva =+ G; con Ia solicitud de la Entidad i v

® /sc B &

J v i) G
L] 3 c
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En esta pantalla, seleccionamos el ayuntamiento, y la pestafa “Continuar con la solicitud de la

Entidad seleccionada”, apareciendo entonces la siguiente pantalla:
Solicitud de acceso a la plataforma

Para proseguir con la solicitud, por favor cumplimente este formulario y pulse "Siguiente”

Los campos marcados con * sen campes obligatorios

Datos de la entidad.

# Tipo de Entidad Ayuntamiento - % Denominacién Ayuntamiento de, Alhama de Murcia
¥ NIF de la Entidad P3000800G #* Municipio Alhama de Murcia =
# Unidad poblacional Alhama de Murcia v Estado de actividad v
# Fecha de constitucién 31/12/1898 Direccién plaza de la constitucién n°1
Fecha de constitucion anterior a Ccaodigo postal 30840

21/12/2005

Comunidad Auténoma Regién de Murcia Teléfono 968630000
Provincia Murcia Correo i inter Icia.es

Isla DEU

Datos del Alcalde/Presidente

#* Nombre Juan % Primer apellido Romero

% Segundo apellido Canovas

Datos del usuario

# Nombre % Correo electrénico
# Primer apellido #* Teléfono
%#* Segundo apellido #* Cargo -

Datos de acceso

Por favor, aseglrese de anotar y recordar los datos de acceso, ya que debera 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 -

Confirmar contrasefia % Respuesta a la pregunta secreta

Tipo de Usuario

El usuario sera el encargado de: -

Anterior % Siguiente +*

10
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Cuando los datos se han cumplimentado, la siguiente pantalla mostrara en estado no editable, los
datos del Usuario/Administrador que esta solicitando el alta. Debera pulsar “Siguiente” sin son
correctos o “Anterior” si desea modificar algun dato.

Fadify! Sardribim v ¥ e
.
1

EI'I;{“FE rendiciondecuentas.es

Solicitud de acceso a la plataforma
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Y en la siguiente pantalla se anexara la autorizacion del Alcalde/Presidente, a la persona que esta
realizando la solicitud, indicando el médulo en el que se esta delegando el envio.

Tipo de Usuario

El usuario sera el encargado de: Rendicién de Cuentas

@ Documentacion

* Examinar

Por motivos de seguridad, introduzca en el campo de texto los caracteres de la imagen.

h7cp5 °

Anterior % Siguiente +*

Una vez anexada la documentacion, el proceso de solicitud habra finalizado.

11
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1.2.2 Solicitud de alta en una entidad de un usuario ya existente en PREELL

En este caso el usuario ya esta dado de alta y tiene una contrasefia, que al ser dado de alta debid
modificar. Ademas, podra acceder a la Plataforma con su certificado digital.

Es posible que el usuario quiera solicitar el alta en un nuevo médulo o en otra entidad (por
ejemplo, que sea administrador de la Cuenta general y ahora vaya a solicitar la administracion y
envio en el moédulo de contratos).

El usuario una vez ha accedido a la plataforma, aparecera la lista de entidades a las que ese
usuario tiene acceso. Desde ahi podra ver dos pestafas, “Mi Perfil” y “Solicitud de alta de
entidad.”

En la pestana “Mi Perfil” aparecen un conjunto de campos con la informacién del usuario, que él
mismo puede modificar llegado el caso.

En la pestana “solicitar alta de entidad”, el usuario puede entrar para solicitar el acceso a otra
entidad.

Para solicitar un nuevo rol en la entidad a la que ya tiene acceso, debe seleccionar la entidad y
una vez sombreada optar por alguna de las opciones que aparecen tal y como se describe en el
siguiente subapartado.

1.2.2.1 Solicitar un nuevo rol de Administrador en la misma entidad.

Por ejemplo, un usuario administrador de la cuenta general puede solicitar ahora gestionar también el
modulo de contratos en la misma entidad. Para ello, selecciona la entidad y abajo apareceran las distintas
opciones que puede seleccionar:

Lista de Entidades del usuario 1/10 | Sig.»

Agrupacion de municipios Aaaa
Ayuntamiento Ababuj
Ayuntamiento Abanilla
Ayuntamiento Abaran
Ayuntamiento Abla
Ayuntamiento Abrucena
Ayuntamiento Aceuchal
Ayuntamiento Aduna

Ayuntamiento Ahillones

Entrar a |la Entidad +* Solicitar alta cuenta/contratosiconvenios Q Solicitar alta Control Interno (Interventor) L+] Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil 4

A partir de ahi, se siguen los mismos pasos que seguia el usuario que entraba por primera vez en
la entidad (ver apartado 1.2.1), cumplimentando el cargo que tiene y adjuntando el documento

12
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correspondiente de autorizacién (o el acta de toma de posesién, si es el Interventor que solicita el
alta en control interno).

1.2.2.2 Solicitar el rol de Administrador en una entidad distinta

Por ejemplo, un usuario administrador de la cuenta general en una entidad puede solicitar ahora
gestionar ademas otra entidad diferente.

Para ello, accedera a la aplicacion con su usuario y contrasefa, apareciendo entonces la lista de
entidades administradas.

Entidades administradas

Lista de Entidades del usuario 1/10 | Sig. »

Agrupacion de municipios Aaaa
Ayuntamiento Ababuj
Ayuntamiento Abanilla
Ayuntamiento Abaran
Ayuntamiento Abiego
Ayuntamiento Abla
Ayuntamiento Abrucena
Ayuntamiento Aceuchal
Ayuntamiento Aduna

Ayuntamiento Ahillones

Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil &

Sin seleccionar ninguna entidad, pulsamos “Solicitar alta de entidad”.
Aparecera entonces la siguiente pantalla, en la que se cumplimentan los datos de la entidad que
se va a querer administrar.

Solicitud de administracién de nueva Entidad

Para buscar la Entidad local en la Base de Datos de la Plataforma, cumplimente al menos dos de los siguientes criterios de blisqueda: Municipio, NIF y/o Denominacién

Si la 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 plataforma. El tiempo y el NIF con el que esta registrado como usuario en dicha plataforma.

Comunidad = Provincia: v
Municipio ~ Isla: -
Unidad poblacional - Tipo de Entidad -
NIF NIF Denominacion Denominacién
Buscar Q

13



2> Guia de ayuda al usuario de PRELL- Alta de usuario y Navegacion

Se realiza la busqueda y aparece la siguiente pantalla, en la que en primer lugar se selecciona la
entidad y a continuacién se elige la opcion “Continuar con la solicitud de la Entidad seleccionada”
o bien “Solicitar alta de una entidad nueva” (por ejemplo, una Mancomunidad).

Solicitud de administracion de nueva Entidad

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

Si la Entidad local ya se encontraba dada de alta en la plataforma para la Rendicion de Guentas de Ios 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 plataforma. El tiempo y el NIF con el que esta registrado como usuario en dicha plataforma.

Comunidad La Rioja - Provincia: La Rioja -
Municipio Alcanadre - Isla: -
Unidad poblacional Alcanadre 4 Tipo de Entidad Ayuntamiento -
NIF NIF Denominacion alcanadre
Buscar Q

Lista de Entidades

Sila 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 + registros Excel PDF Buscar:

Tipo de Entidad Denominaci6n Provincia
@® Ayuntamiento Alcanadre P2600700E La Rioja
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo
Cancelar X I Solicitar alta de una Entidad nueva == I Continuar con la solicitud de la Entidad selecci v |

A partir de aqui, aparecera de nuevo la pantalla incluida en el apartado 1.2.1 y se sigue el mismo
proceso para dar de alta al administrador en la entidad.

2.- GESTION DE USUARIOS DISTINTOS DEL ROL DE

ADMINISTRADOR

2.1 Gestion de usuarios de envio de la Cuenta General

Una vez la figura del Administrador entra en la Entidad, en el menu principal de la pantalla se ha
afadido la opcién “Gestiéon de Usuarios de Envio de la Cuenta General”.

Informacion de rendicion  Mi Informacion Gestion de Cuentas ~ Gestion de Contratos ~ Gestion de Contratos desde 2022 ~ Expedientes de Convenios ~ Gestion de Usuarios ~ Gestion de Solicitudes ~

Acuerdos contrarios a Reparos ~ Responsabilidad contable ~ Control Interno ~ Soporte a Usuarios ~ Usuarios Cuentas Cuentas ~

Gestion de Usuarios de Envio de Cuenta General

Gestion de Usuarios Editores de Cuentas

TOUANUS EUNUTTS UV STV d

Informacién de rendicién

14
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El “Gestor de envio” se encargara unica y exclusivamente de realizar el envio de la Cuenta.

—

:I-"IF .

4
Pulsar“Alta”

arnos - Gestion de Usuanos de Envio

Poe 1avor. revise 105 03103 INOLUCIGOS, Y3 QU9 S8IN 103 que deberd UNINZIC ol 2uEVO USUSNO PIEI rENZIC ol 220030 3 13 3DICION, 4N £330 S JUE PO 8510 0200 O %)
previamente. S re3fz ¢l 2ta de 0w0 Ussano Gestor 0o EAvio y y2 exaste end antenor, junto 2 =3 ded nueve Gestor se produca 13 Daj3 oei 3ntenar

* W & Telitoro
* Nombre @ Comeo ehectronno
& Pimer 2pstlica & Contraseda
® Segundco apeilioe ® Contemar contraseny
& Selectione L pregunta secrela . ® Resgunila 4 12 progusta secreta
® Cago
Al M Cancelar X

Para dar de alta a este usuario hacer clic en el boton “Alta” y cumplimentar los datos:

Tal y como se informa, si para esta Entidad hubiera un usuario gestor de envio al pulsar “Alta” y
cumplimentar los datos, la Plataforma procedera a dar de baja al primero para activar el actual. De
esta forma siempre se mantiene un solo Gestor de Envio por Entidad.

Los datos de la contrasefa pueden ser modificados posteriormente por el usuario Gestor de Envio
a través del boton “Mi Perfil”, que se muestra una vez acceda a la Plataforma.

Una vez cumplimentados los datos, pulsar “Alta” para finalizar el proceso. Se mostrara el siguiente
mensaje: ~
ﬁ MINFORMACION E STION DE NTAS = ES N DE INTRATOS = GESTION DE USLARIOS - E STION DE S0 S SOPORTE A USUARIDS -

El usuario de Rel Gestor de Envios ha sido dado de alta con éxito.

El usuario se creara automaticamente.
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Puede pulsarse la opcion “Gestion de Usuarios de Envio” para poder visualizar los datos
introducidos. La contrasefia no se muestra por motivos de seguridad.

Cotvee sdeltrance

Meaitear ( A 4 g - Cancelar X

Cualquier dato excepto el NIF puede ser modificado pulsando el botén “Modificar’. Los campos se

mostraran de forma editable y se debera pulsar de nuevo “Modificar” para que los cambios se
apliquen.

Gestion de Usuarios - Gestion de Usuarios de Envio

#* Telétono

# Nombre # Correo electronico

# Primer apellido # Contrasefia

# Segundo apellido # Confirmar contrasefna

# Seleccione [a pregunta secreta Apodo - # Respuesta 3 la pregunta secreta

# Cargo Otro personal de Intervencion -

Modificar M Cancelar X

O

{Y)

Cuando se modifica cualquier dato, también se debe introducir de nuevo la contrasefia.

Una vez el usuario Administrador realiza el alta del Gestor de Envio, este usuario podra
conectarse a la Plataforma y proceder al envio de la Cuenta.
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2.2 Gestion de usuarios editores de cuentas

Desde la pestana de “Gestién de Usuarios editores de cuentas”

Castellano »  Camblar

'3 rendiciondecuentas.es e

Gestion de Cuentas

A través de esa pestafia se pueden dar de alta a usuarios editores que colaboren en la subida de
la informacion de la cuenta general a la Plataforma y su informacion complementaria, asi de
cumplimentar a mano los datos necesarios, no pudiendo realizar otra gestién en la plataforma.

El administrador de la cuenta general procedera a rellenar los datos de los usuarios editores,
asignandoles una contrasefia y procedera a darles de alta en el botén correspondiente.

~r

Gestidn de Usuarios - Alta Usuario

®NF ® Talétono
# Nombee # Correc electronico
# Primer apeliido # Conirasena
® Segundo spellido ® Confirmar contrasefs
% Seleccions la pregunta secretn - % Respuestaa la prégunta secrets
# Cargo .
Cancelar X

Al pulsar el boton de alta, la aplicacidon nos mostrara la relacién de usuarios editores de cuentas,
donde podremos si estan activos o alguno de ellos ha sido dado de baja.
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Gestion de Usuarios

Acontinuacson se muestra el kistado de Usuarios autorzados para i3 gestion oe Editores de Cuanta da iz Entidad.

Mosirar, w0 regisinos Buscar

lall
Q ’ elena
Luls
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Prirres Anflerion - Siguiente LMo

Alta &

2.3 Gestion de usuarios editores de contratos

El Administrador de contratos puede designar un usuario encargado de subir a la plataforma
expedientes y relaciones de contratos formalizados de la entidad. Para ello iremos al apartado de
Gestion de usuarios y seleccionaremos el rol que vayamos a designar:

Informacion de rendicion  Mi Informacion  Gestion de Cuentas » Gestion de Conratos ~»  Gestion de Contratos desde 2022 ~ Expedientes de Convenios
Acuerdos contrarios a Reparos = Responsabllidad contable »  Control interno «  Soporie a Usuarios « Usuarios Cuentas Cuentas «
|Gestion ge Usianos Ediores de Contratos |
Gestion do Usuarnios Autonizados Contral Intemeo
Informacién de rendicién Usuarios Editores Convenlos

De acuerdo con los datos que constan en la Platatorma de Rendicikdn de Cuentas de las Entidades Locales, esa entidad local, a fecha de 08-06-2024, no ha cumgiido con las sigusentes cbilgaciones legales:

Rendicidn de cuentas

No se ha rendido la Cuenta a los ejerci 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2020, 2021. 2022, 2023}

Remisidn de contratos

Al pulsar en dicha opcién, aparece la siguiente pantalla. Pulsaremos “Alta”
(.3

Informacian de rendicon M Informacion  Geestion de Cuentas = Gestion de Conratos = (Gestion de Contratos desde 2022 = Expedientes de Convenios = (Gestién de Usuarios = (estién de Soliciudes =

rlema - Sapore a Usuarios =

Gestion de Editores de Contratos

(] e =
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A continuacién cumplimentaremos los campos:

Gestion de Usuarios - Gestion de Editores de Contratos

Por Favor, revise los datos introducidos. ya que serdn los que deberd utilizar el nuevo Usuario para realizar ol acceso a la aplicacidn, en caso de que no esté dado de alta previamente.

L #* Teléfono

#* Nombre * Correo electronico

# Primer apellido # Contrasena

# Segundo apeliido # Confirmar contrasefia

# Seleccione la pregunta secreta - # Respuesta a la pregunta secreta
# Cargo

Alta M Cancelar X

Cuando se rellenan los datos de la pantalla, aparece el siguiente mensaje, finalizando el proceso:

El usuario de Rol Editor de Contratos ha sido dado de alta con éxito.

2.4 Gestiodn de usuarios editores de convenios

En tanto no haya nombrado un Administrador de convenios, el Administrador de contratos
sera el responsable del médulo de convenios.

El Administrador de este mddulo puede designar un usuario encargado de subir a la plataforma
expedientes y relaciones de convenios suscritos por la entidad. Una vez seleccionado el apartado

relativo a convenios, el proceso es igual que el ya visto para los contratos. (Ver punto 2.2 Gestién
de usuarios editores de contratos)

Jsuarios Editores Convenios =

\ COMtInUAGION se Mmuestra e 100 Ge UANos aorZacos para ia gestion de Convenios de 1a Ensc
No hay resuitados de bisqueda

En la actuaidad no existen usuanos ediores de convenios dados de 3ta para la Enticad loca

Ala G
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2.5 Gestion de usuarios autorizados Control interno

El interventor de la entidad remitira toda la informacion relativa a acuerdos contrarios a reparos,
expedientes con omision de fiscalizacion previa y Anomalias de ingresos. En la pestafia de
“Acuerdos contrarios a reparos” todos los relativos hasta el ejercicio 2018.

Para remitir la informacion relativa al ejercicio 2019 y siguientes debera realizarse a través
del médulo de “Control Interno”.

Para este cometido, el interventor puede designar un usuario encargado de subir a la plataforma la
informacion relativa a dicho control interno.

Informacion de rendicion M| Informacion  Gestion de Cuentas = Gestion de Conirains = Gestion de Contratos desde 2022 » Expadientes de Convenios ~ (Gestion de Usuaios = Gestion de Soliciudes =
Acusrdos conlranios a Reparos = Responsabilidad contable » Control Inlemo = Soporie a Usiarios = Usuarios Cuentas Cuentas =
| Gention de Usuarios Editores e Gontratos
| Gestion de Usuanios Autorizadcs Control Intemo |
Informacion de rendicion Usuarios Edilores Comvenlos

D acuerds con los dalos que constan en la Platatorma de Rendicidn de Cuentas de |as Enlidades Locales, esa entidad local, a fecha de DB-08-2024, no ha curnglido con las siguientes obligacionss legales:

Rendicion de cuentas

o se ha rendido Ia Cuenta General comespondiente a los ejercicios [2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2020, 2021, 2022, 2023)

Al pulsar, aparece la siguiente pantalla:

Gestion de Usuarios

A continuacion se muestra el kstado de Usuarios autorizacos paca |a gestion del Contrel Interno de la Entidad

v registros Busca
Usuario H Nombre ¢ Apellidos. 0 Comreo electronico ) Fecha de Baja ¢
HIG = 140172022
64Y C 25062015
<.1.7.4 Empleado emplaado intervencic as.com
Mostrando registros del 1 21 3 de un total de 3 registros Prime e - Siquiente

A partir de aqui, el proceso es el ya visto para los usuarios editores de cuentas, contratos y
convenios.

20



» Guia de ayuda al usuario de PRELL- Alta de usuario y Navegacion

3.- ACCESO Y NAVEGACION

3.1 Acceso a la Plataforma de rendicion de cuentas

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

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

Bienvenido a la Plataforma de Rendicién de Cuentas de las Entidades locales

Através de esta Plataforma se debe realizar la rendicion de las Guentas Generales correspondientes al ejercicio 2006 y posteriores y la remision de Se recomienda el acceso a la Plataforma a través de Cl@ve con

la informacion relativa a las relaciones de contratos correspondientes a los ejercicio 2011 y posteriores. También se utilizara para la remision de la certificado electronico

informacion sobre acuerdos y resoluciones de las entidades locales contrarios a reparos formulados por interventores locales y anomalias detectadas

en materia de ingresos, asi comao sobre acuerdos adoptados con omision del tramite de fiscalizacion previa. Acceso con DNIe / Certificado Electrénico
cl@ve

Acceso al Validador Externo

Mediante este servicic se pone a dispasicion de los usuarios de |a Plataforma la posibilidad de validar los archivos XML que conforman la Cuenta
General de la Entidad local

Si desea comprobar |a validez de su DNle / cerfificado puede
hacerio en el siguiente enlace

VALDG
Acceso a Validacion
Usuario Usuario
Esquemas XSD para el envio de las cuentas anuales de las sociedades mercantiles, Contraseia  Conirasefia
de las Instituciones sin fin de lucro, de la informacién relativa a las relaciones de
contratos y de la informacién sobre acuerdos contrarios a reparos, principales el e

anomalias de ingresos y acuerdo con omision del tramite de fiscalizacion previa

I ¢Ha olvidado su contrasefia? I

Vermas ©

Se mostrara un formulario en el que el Usuario debera introducir su NIF/NIE, la direccién de correo
electronico y la pregunta y respuesta secretas registradas en la aplicacion y pulsar “Enviar’. En
caso de no recordar los dos ultimos campos (pregunta y respuesta secreta) debera pulsar “No
recuerdo estos datos”. En ambos casos se enviara la nueva contrasena a la direccion de correo
introducida.

Recordar Contrasena

Indiquenos la direccién de correo utilizada en la aplicacion y la respuesta a |a pregunta secreta que seleccioné en el momento del Alta como Administrador, y pulse "Enviar". En unos minutos, recibira un correo electronico con su
nueva contraseia.

¥ NIFINIE
# Correo electrénico
% Seleccione la pregunta secreta >

¥ Respuesta a la pregunta secreta

Enviar v No recuerdo estos datos

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

Entidades administradas

Lista de Entidades del usuario Ant 1/10 | Sig. »

Agrupacion de municipios Aaaa
Ayuntamiento Ababuj
Ayuntamiento Abanilla
Ayuntamiento Abaran
Ayuntamiento Abiego
Ayuntamiento Abla
Ayuntamiento Abrucena
Ayuntamiento Aceuchal
Ayuntamiento Aduna

Ayuntamiento Ahillones

Solicitar Alta de Entidad & Mi Perfil &

Al acceder a la aplicacion se mostrara la lista de Entidades administradas por el
Usuario/Administrador. Debera seleccionar la Entidad con la que desea trabajar y hacer clic en el
botén “Entrar a la Entidad”, o bien hacer doble clic sobre la Entidad con la que desea trabajar.

Entidades administiradas

Linita i Enicaden del umsrc

AgrupiSn de Sricgeod ALkl
Apurkaraers Ababuy
Apurkaraerss Abarda
]
A PUnEaTRT Alsegs
A puntaTee) Abiy
ApUPENTRS) ADruCend

APUNLETIOTRG AT

Eniras & la Entidad ' Sosbitat 3 CUENA T oMM Comverios. O Solaritar aita Comrod Insema (Inervenion Q Solcitar ARa de Entidad & M Peril L
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3.2 Navegacion en Plataforma de rendicion de cuentas

Al entrar a la entidad aparecera la siguiente pantalla. Apareceran las obligaciones legales que le
faltan por cumplir a la entidad, relativas a la cuenta general, contratos, convenios y control interno,

como recordatorio.

Informacion de rendicion

Die zusrda con ks dalos que covstan e | Platalra de Rendicén de Cusntas de ks Enidades Locales, esa enbdad kecal, 8 fecha da 29-07-2024. ne ha cumglide con las siguientes cbilgationss legales:

N s ha rendi uenta General iente a los sjercicios [2009, 2000, 2011, 2012, A3, 2014, 2016, 2017, 2006, 2013, A, G, 2022, 2029

Remisiin de conlraios

N s ha remitido la relackin anual de contratos de kos efercicios (2004, 215, 2077, 2000, 201, M22, 1027

Remisidn de Control Inlema

o e has pemiticle b informaciin snual del ejencicio de control intermo de los sjercicion [A014, 215, 2006, 247, 213, 3019, 20, 222, 22

Convenics

Ko se ha remitido la refacion anual de comvenios. de los ejercicios [F017, 2019, 2020, 7021, 2032, H25]

Descargar POF L

En la pestana “Mi informacién”, aparecen los datos generales de la entidad, asi como la
informacion sobre las entidades dependientes y adscritas que tiene, las entidades en las que
participa, las entidades de las que forma parte, y en su caso las EATIM asociadas a dicha entidad.
Seguidamente, hay un menu resumen con una serie de opciones que apareceran en funcion de
los permisos autorizados que el usuario tenga sobre la entidad. Se visualizaran los médulos en
funcién de las autorizaciones del usuario.
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Las diferentes secciones disponibles del menu resumen son:

Informacioén de rendicion: Proporciona informacion sobre las obligaciones de
la entidad que se encuentran pendientes de rendicion, tanto las relativas a la
Cuenta General, como a Contratos, Convenios y Control Interno.

Mi Informacion: podra consultar los datos censales de la Entidad almacenados
en la aplicacion. Si el usuario es el autorizado como Administrador de cualquiera
de los modulos de informacién para dicha Entidad, podra asimismo modificar
dichos datos. Para la gestion de los datos de este apartado y su modificaciéon
ver la Guia de Gestion de la Informacion censal.

Cuentas: so6lo disponible para usuarios con permisos para la rendicion de
cuentas, se encuentran:

o Consulta de Cuentas: es la primera pantalla que se muestra cuando el
usuario entra en una entidad. Muestra una lista en la que el usuario puede
ver el estado y situacion de la Cuenta General de cada ejercicio. También
puede mostrar el plazo de que dispone el usuario para realizar el envio de
una Cuenta en el caso de que una cuenta enviada se haya abierto para
realizar modificaciones, tal y como se vera mas adelante en este manual.

o Consulta de Rendiciéon: muestra una relacion de las cuentas rendidas de
todos los ejercicios y el usuario podra consultarlas y descargarlas.

Contratos: sélo disponible para usuarios con permisos para la remision de
contratos. Estaran visibles dos médulos, uno para contratos formalizados en
2021 y ejercicios anteriores y otro con informacion relativa a contratos
formalizados en 2022 y ejercicios posteriores. Se encuentran:

o Consulta de Remisién/Relacion Anual: En este apartado se puede gestionar
todo lo referente a los contratos formalizados. Para mas informacion,
consultar la guia de remision de la informacién de contratacion de las
entidades locales.

o Expedientes de Contratacion: En este apartado se puede gestionar la
remision de los expedientes de Contratacion que superen las cuantias
recogidas en el articulo 335 de la LCSP.

o Incidencias Contratacion: Se gestiona la remision de lainformacién de
incidencias sobre expedientes de contratacion.

A partir de los contratos formalizados desde el ejercicio 2022, las entidades
que tengan la obligacion de publicar la relacién anual de contratos en
Plataforma de contratos del Sector Publico veran volcados los contratos que
hubieran enviados a la PLASP, facilitando la ediciéon y modificacion para su
posterior envio al Tribunal de Cuentas.

Convenios: En aquellos casos en los que no hubiera un usuario de convenios,
el usuario de contratos podra visualizar y gestionar este mdédulo de informacion.

Las pestanas de “Consulta de Remisién/Relacion Anual”, “Expedientes de

24



Guia de ayuda al usuario de PRELL- Alta de usuario y Navegacion

Convenios” y “Gestion de Incidencias”, con las mismas funciones que en el caso
de los contratos.

o Usuarios: Sdlo disponible para usuarios con rol de Administrador de entidades.
Desde este modulo se podran nombrar el rol de editores de los distintos
moddulos de informacion asi como el de envio de cuenta general.

o Usuarios de Cuentas: El Administrador de la cuenta general puede designar
a otras personas editoras que se encarguen de subir a la plataforma la cuenta
general y su informacién complementaria. Los datos podran subirse, bien a
través de un fichero XML, o bien mediante la introduccion de los datos
manualmente. Por otro lado, existe otro rol “Usuarios de Envio de cuenta
general’, que son aquellos a los que se ha autorizado sélo para el envio de
esta.

o Gestion de Usuarios Editores de Contratos: El Administrador de contratos
puede designar un usuario encargado de subir a la plataforma expedientes y
relaciones de contratos formalizados de la entidad.

o Usuarios editores de convenios: El Administrador de convenios puede
designar un usuario encargado de subir a la plataforma expedientes y
relaciones de convenios suscritos por la entidad

o Gestion de usuarios autorizados control interno: El titular del 6rgano
interventor de la entidad puede designar un usuario encargado de subir los
expedientes relacionados con el control interno de la entidad.

o Solicitudes:

o Gestion de Solicitudes de Censo: En este apartado el usuario puede
consultar las solicitudes de alta o modificacion de los datos de la Entidad
local o de alguna Entidad dependiente. En este apartado se puede comprobar
el estado en que se encuentra la solicitud (pendiente, aceptada y/o
rechazada.

o Acuerdos contrarios a Reparos y Control Interno: El interventor de la entidad
remitira toda la informacion relativa a acuerdos contrarios a reparos,
expedientes con omision de fiscalizacion previa y Anomalias de ingresos. En la
pestafia de “Acuerdos contrarios a reparos” se referira a la informacién del
ejercicio 2018 y anteriores. EI mdédulo “Control interno” contendra la informacion
relativa a 2019 y siguientes.

o Responsabilidad contable: A través de este médulo se comunicaran los
hechos que a juicio del interventor puedan ser susceptibles de responsabilidad
contable.

o Soporte a Usuarios: En este apartado se pueden comunicar incidencias

relacionadas con la Plataforma asi estaran disponibles las guias de usuario y
preguntas frecuentes de todos los modulos de informacion.
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Soporte a Usuarios

En los siguientes enlaces se pusden descargar las Guias de Usuario =n las que se detslla |z informazicn y documentacion de los diferentes madulos de ls Plataforma. Sitiens cualquier duda o problema que no pus
"Reporar Ingidenciz” gue == encusntra sl final de |z pantalla.

COMO CONSECUENCLA DE LA APLICACIGN A PARTIR DEL EJERCICIO 2015 DE LAS NUEWAS INSTRUCCIONES DE CONTABILIDAD PARA LA ADMINISTRACION LOGAL, SE ATENDERAN, A TRAVES DE E
RELACIONADAS CON EL PROCESO DE RENDICION DE LA CUENTA GENERAL DEL EJERCICIO 2015 Y SIGUIENTES, ASI COMO LAS RELACIONADAS CON EL CONJUNTO DE VALIDACIONES APLICABLE

Guiz de Usuario - Rendicidn de Cuentas @

Guia de Usuario - Informacién Relativa a |2 Contratacién de las Entidades Locales @

Guiz de ayuda para |as entidades lecales sobre la remisicn de la informacion de contratos sujetos a la LCSP @
Medificaciones en el médulo de confratacién como consecuencia de la integracion de la Plataforma de Contartacion del Seector Plblico @
Guia de Usuario - Acuerdos contrarios a Reparos @

Cuestiones relativas a la nueva relacion de validaciones @

Cuestiones relativas a acuerdos contrarios a reparos @

Guia de Usuario - Infarmacién Relativa a Convenios & Incidencias de las Entidades Locales @

Guia de Usuario - Infermacion Relativa a Control Interno @

Cuestiones frecuentes relativas a Control Interno (a partir del ejercicio 2013) @

Guia de ayuda Responsabilidad Contable @

Preguntas frecuentes sobre Responsabilidad Contable @

Videos de ayuda @

Listado de Incidencias

No existen incidencias en el historial de la Entidad

Reportar Incidenciz 4+
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