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Aplicacion para la rendicion telemética de cuentas — Guia de ayuda al usuario

1. 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 obligacion 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 OCEX.

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 6rganos (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 Intervencion General del Estado de 28 de julio de 2006 (BOE 9 de agosto de 2006). A las
Cuentas Generales se acompafara la informacién adicional regulada por el Tribunal de Cuentas y
por cada uno de los Organos de Control citados.

La aplicacion web para la rendicion de cuentas se enmarca dentro del impulso que se pretende dar
al uso de las técnicas electronicas, informaticas y teleméticas para el tratamiento de la informacion
contable.

La aplicacién, que es de uso obligatorio para la rendicién de las cuentas a partir del ejercicio 2006,
tiene como finalidad el establecimiento de los procedimientos de envio, validacién y explotacién,
mediante medios teleméticos o informéticos, de las Cuentas de las Entidades locales. La Cuenta
General de la Entidad local debera incluir también las Cuentas de sus entidades dependientes.

Esta guia de ayuda se refiere a la nueva version de la aplicacion para la rendicién telematica de
Cuentas de las Entidades Locales.

Desde el 17 de mayo de 2011, la rendicién telematica de las Cuentas Generales correspondientes
a los ejercicios 2006, 2007 y 2008 también se realiza desde esta aplicacion. Tanto este acceso como
la correspondiente guia de ayuda pueden encontrarse en la direccion www.rendiciondecuentas.es.

Las condiciones para el uso de la aplicacién web son:

e Internet Explorer, versidon 7 o superior.

e Resoluciéon minima de la pantalla: 1024x768.

e Para realizar el envio teleméatico completo de las Cuentas, la Entidad local debera
disponer de un certificado electronico digital valido de acuerdo al R.D.59/2003 de
Firma Electronica.
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2. Solicitud de alta de Administrador de la Entidad Local

en la aplicacion web

Por medidas de seguridad se ha creado la figura del Administrador de la Entidad en la aplicacion
web permitiendo que dicho usuario pueda gestionar la rendicién telematica de las Cuentas de varias

Entidades Locales.

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 OCEx correspondiente, podra solicitar la administracion de la rendicién telemética de otras

Entidades locales accediendo a la aplicacion como Administrador ya registrado.

Podra solicitar el alta como Administrador en la aplicaciéon web y obtener las claves de acceso a la
aplicacion, en la pagina principal del Portal de Rendicion de Cuentas de las Entidades Locales para

el ejercicio, pulsando el enlace “Solicitar acceso”.

B \G e
1=s B

rendiciondecuentas.es

e

Inicio / Darse de alta

Darse de alta

ADMINISTRADOR DE CUENTAS Y CONTRATOS

@ Castellano ~

Cambiar

Para acceder por primera vez como usuario de la Plataforma para la Rendicion Telematica de Cuentas de las Entidades locales o la remisién de la informacion contractual, se requiere el alta de
un usuario autorizado para realizar estas tareas, para lo cual sera necesaria la aportacion de un documento de designacién/autorizacion firmado por el Alcalde/Presidente de la Entidad Local. En

funcion del tipo de alta a realizar, el usuario debera seleccionar uno de los siguientes documentos de autorizacion:

« Documento de autorizacion para la rendicion de cuentas y remision de contratos
= Documento de autorizacion para la rendicién de cuentas

« Documento de autorizacion para la remision de contratos

= Documento de autorizacion para la remision de convenios

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

ACUERDOS Y RESOLUCIONES CONTRARIOS A REPAROS (INTERVENTOR)

El alta para remitir la informacion sobre acuerdos y resoluciones aprobados por el Pleno, la Junta de Gobierno Local y el Presidente de la Entidad Local contrarios a reparos formulados por el
drgano interventor se debera realizara por el responsable del drgano de Intervencion de la Entidad local, para lo cual sera necesaria cumplimentar la informacion que se solicita en el proceso de

altay, en el caso de que se indigue expresamente, debera aportar el acuerdo de nombramiento del responsable del 6rgano de intervencion.

»  Solicitar acceso

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

A través del siguiente enlace puede descargarse una Guia de Usuario que le proporcionara la informacion necesaria para darse de alta y el acceso a la Plataforma de Rendicién de Cuentas. Si tiene

cualquier duda o problema que no pueda solventar consultando Ia guia, utilice la opcion "Soporte a Usuarios".

Guia de Usuario - Procedimiento de alta @

d\
==
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A continuacion deberd indicar, en el mapa o en la lista desplegable, la Comunidad Autébnoma y la
Provincia a la que pertenece la Entidad local cuya rendicion telematica se solicita gestionar y acto
seguido pulsar en el botén “Buscar”. Para el caso de los archipiélagos también se debera indicar la
isla correspondiente.
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Sallctud de accesa a la platalorma
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! ‘ 2° Pulsar en “Buscar”

19 Seleccionar Provincia

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 “Denominacién” 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 “Ayuntamiento de Arganda
del Rey”, es suficiente con escribir “Arganda” o “Rey”.

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

Realizada la bausqueda 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 lalista 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 se va a gestionar, figura en el
resultado de la busqueda.

Si un usuario encuentra en la lista la Entidad cuya rendicion telemética desea gestionar, tendra

que seleccionarla, haciendo clic en el circulo de la primera columna y pulsar “Continuar con la
solicitud de la Entidad seleccionada”.
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<4—— 2°Pulsar en “Continuar con la solicitud”

Se mostrara 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, cuya rendicion de cuentas se va a gestionar, no figura
en el resultado de la busqueda.

Si el usuario, tras agotar todos los criterios posibles de busqueda, no localiza la Entidad cuya
rendicion telematica solicita administrar, 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
mostrara 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.
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Para realizar el envio de la solicitud verificar la autenticidad de la misma, es necesario importar, en
la siguiente pantalla, el acuerdo de designacion/autorizacion 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 como datos registrados 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 bdsqueda, ademas de los campos y de la documentacion
correspondiente al Administrador, debera importarse un fichero PDF, con copia de la documentacién
gue acredite la existencia de dicha Entidad.
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En la siguiente pantalla se muestran en estado no editable, los datos del Administrador. Pulse
“Siguiente” sin son correctos o “Anterior” si desea modificar algun dato.
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Una vez pulsado el boton “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 aceptacion/rechazo de la solicitud

cursada. Hasta que dicha solicitud no sea aprobada por el Tribunal de Cuentas u OCEx
correspondiente el usuario no podra acceder a la aplicacion ni realizar ninguna otra solicitud.
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3. Acceso alaaplicacion

Para acceder a la aplicaciéon, una vez le sea confirmada la aceptacion de la solicitud como
Administrador en la aplicacion, 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 direccion de
correo electronico y la pregunta y respuesta secretas registradas en la aplicacion y pulsar Enviar. Si
todos los datos son correctos se enviara 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
boton “Mi perfil”.

Al acceder ala 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 afiadir 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.

Carsatana | [

I\:- v @;&nu}-uuu COMTTE, I : \qj

Brdroven ve Cowrace P
V00 B AT i s s

AN P TEATA

Lista de Entidades

A tartruecds 3¢ musitrs lo lete de ertdaties Desitnoter pOf B sauern, 21 dedte pestitne end ertided byt ro soerece ¢n ls e, pulie o botde Sobaier ke de
Feracind.

LESTA DE ENTIOAINS DEL USUARIY

™ ayuranimss ¥adnd

<4—— 1°Seleccionar la Entidad de la lista
[Asspear | Zcbecta Hin ow mricas | ¢ Si se desea gestionar otra Entidad que no aparece en la

T lista pulsar en “Solicitar Alta de Entidad”

2° Pulsar en el botén “Aceptar”

Spurrameniz Agudes da Camoes

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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4. Incidencias de Contrasena

Cuando el usuario intenta acceder a la plataforma y el usuario y/o contrasefia introducidos son

erréneos le aparecera la siguiente pantalla con el mensaje “Las claves de acceso no son correctas.
Por favor, inténtelo de nuevo™:

(e i —-c"“""

El

Rendicion de Cuantas
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e .
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Cussrazaf * Hr oy ady any soletad de ab de aded o on e pItfeamy ¢ S5ty A8 S0 AE008 ady nar o OB Coresonn fkate
uetrssaie

St ana vez revipadcs eales oartos o wsede scoeder, pusde repoetar Lo iresderod paliands el bakin Teparter Irodore®
M3 A1 038 Su onTraerds

e8745

Si no recuerda su usuario, contrasefia, ni tampoco la

pregunta y respuesta secreta pulse en “Reportar
----- Incidencia”

Irartar con oxe mager

| fancear natancie |f| votver |

Si no recuerda su usuario, contrasefia, la pregunta y tampoco la respuesta secreta para poder

recuperarla, puede abrir una incidencia que sera atendida por el TCu u OCEx correspondiente
pulsando el boton “Reportar Incidencia”.

Pag. 10 de 12



Aplicacion para la rendicion telemética de cuentas — Guia de ayuda al usuario

Tras pulsar el boton “Reportar Incidencia” se mostrara una pantalla con el siguiente formulario:

Camwlno s | Cantar

®s/scl ~EH A9

Rendiclon da Cuentas

Pov v, o iments 104 es W0 CAMEOs ek ADAINAN Marcadag son ¢

DATOY DE LA INCIDENUIA

T NIFIMIE Adminiatradee SIOIIAN

* Nombhre Neerbire
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Introducir los caracteres de la imagen captch 1

Imagen > x-m |—| —

captcha

Eriartm con Mra iTiegen

Después de cumplimentar los datos pulsar en “Enviar”

En este formulario el usuario debera cumplimentar los siguientes datos:

e NIF/NIE Administrador @ EI 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 electronico del Administrador.

e Titulo de laincidencia © Breve texto descriptivo del motivo de la incidencia.
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e Provincia @ Provincia de la Entidad local.
e Texto delaincidencia @ 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 ;Estautilizando un NIF de persona en la solicitud de alta de usuario en lugar de un
NIF de entidad? ©@ Debe elegir entre SI/NO.

e (Haleido en laguiade usuario el apartado referente a acceso a la aplicacién? ©
Debe elegir entre SI/NO.

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

Para poner una incidencia, debe haber enviado una
solicitud de alta de administrador previamente en la
plataforma.

* EEnvio una solicitud de alta de usuario MO
administrador en esta plataforma?

£Esta utilizando un NIF de persona fisica en la Para poner una incidencia, debe haber utilizado un

ici i MO
soll_l:ltud de alta de usuario en lugar de un NIF de la NIF correcto en la solicitud de alta.

Entidad Local?

* ¢Ha leido la guia de usuario el apartado referente a Para poner una incidencia, debe haber leido la guia
acceso a la aplicacidn?

de usuario 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 OCEXx 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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