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Gestion para el envio de informacién sobre convenios

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), incluye en el
Capitulo VI de su Titulo Preliminar (articulos 47 a 53), una regulacion pormenorizada de los
convenios, abordando su definicion, la tipologia, los requisitos de validez, el contenido minimo de
que deben disponer, la duracién, la extincién y los efectos de la resolucion.

Esta Ley establece expresamente la obligacién de las entidades del Sector Publico de remitir
electrénicamente al Tribunal de Cuentas u 6rgano externo de fiscalizacion de la comunidad
autébnoma (OCEXx), segun corresponda, aquellos convenios cuyos compromisos econémicos
asumidos superen los 600.000 euros, asi como la de comunicar las modificaciones, prérrogas o
variaciones de plazos, alteracion de los importes de los compromisos econémicos asumidos y la
extincion de los convenios indicados.

También dispone la LRISP que las previsiones anteriormente indicadas se entenderan sin
perjuicio de las facultades del Tribunal de Cuentas o, en su caso, de los correspondientes OCEX,
para reclamar cuantos datos, documentos y antecedentes estime pertinentes con relacién a los
convenios de cualquier naturaleza y cuantia.

De conformidad con estas previsiones asi como con las Instrucciones dictadas al efecto por las
Instituciones de Control Externo, las entidades del Sector Publico local han de remitir la
informacion y documentacion sobre convenios por procedimiento telemético a través de la
Plataforma de Rendicion de Cuentas de las Entidades Locales, siendo estas entidades las
Entidades que integran la Administracién Local, los organismos publicos (organismos autbnomos y
entidades de derecho publico) y las entidades de derecho publico vinculados o dependientes
(consorcios).

La informacion que habra que remitirse sera la siguiente:

e Las entidades del Sector Publico Local deberan remitir cualquier convenio cuyos
compromisos econdémicos asumidos superen los 600.000 euros.

e Las entidades locales deberan informar de las modificaciones, prérrogas o variaciones de
plazos, la alteracion de los importes de los compromisos econémicos asumidos y la
extincién que se produzcan en los convenios comunicados.

e Esas mismas entidades deberan remitir las relaciones certificadas comprensivas de todos
los convenios suscritos en el ejercicio precedente 0, en su caso, las certificaciones
negativas (esta obligacion sera exigible para las relaciones de convenios celebrados
en los ejercicios 2017 y siguientes).

Los usuarios para la gestién y envio de la informacion de convenios son los que disponen
de la condicion de usuarios para la gestion y, en su caso, envio de la informacién
contractual (véase GUIA DE AYUDA PARA LA REMISION TELEMATICA DE LA
INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION DE LAS ENTIDADES LOCALES), siendo los
siguientes:

e Usuario para la administracion de convenios de la Entidad principal: Este usuario
sera el que tenga atribuida la gestion y el envio de los contratos de la Entidad local, siendo
de este modo, usuario para la administracion de contratos y de convenios de la Entidad
principal. Por lo que se refiere a los convenios, sus funciones son:

- Gestionar la informacion de la relacién anual de convenios de la Entidad local.

Pagina 3 de 40



Remision Telematica de la informacion relativa a los convenios de las Entidades locales —
Guia de ayuda al usuario

- Envio de la relacion anual de convenios de la Entidad local, que comprendera la de la
Entidad principal asi como, en su caso, las de sus Entidades dependientes o adscritas.

- Gestionar y enviar los convenios y las incidencias de los convenios celebrados por la
Entidad principal.

- Gestionar y enviar los convenios e incidencias en la ejecucion de los convenios de
cada una de las entidades dependientes o adscritas, en el caso de que no existiera un
usuario especifico para estas entidades.

Para crear un usuario de una entidad principal, sera necesario solicitar el alta como usuario con
una autorizacion del Presidente de la entidad principal (Ver manual sobre alta de usuarios).

e Usuario para la administracion de los convenios e incidencias en los convenios de
las entidades dependientes o adscritas. Se podran dar de alta usuarios en cada una de
las entidades dependientes o adscritas para la administracion de los contratos y convenios
e incidencias en los contratos y convenios de las entidades dependientes o adscritas para
la realizacion de las siguientes funciones (en los que se refiere a convenios):

- Gestionar la informacion de la relaciéon anual de convenios de la entidad
dependiente o adscrita. (El envio de la relaciéon anual se realizara exclusivamente
por el usuario para la administraciéon de convenios de la entidad principal).

- Gestionar y enviar los convenios, asi como las incidencias en la ejecucién de los
convenios celebrados por la entidad dependiente o adscrita.

Para crear un usuario de una entidad dependiente o adscrita, sera necesario solicitar el alta como
usuario con una autorizacion del Presidente de la entidad dependiente o adscrita (Ver manual
sobre alta de usuarios).
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Gestion de convenios y de incidencias

Convenios

El moédulo de gestion de convenios es el proporcionado por la Plataforma de Rendicion de
Cuentas para remitir los convenios suscritos por parte de las entidades locales con otras entidades
cuyos compromisos econdmicos asumidos superen los 600.000 euros, en cumplimiento del
articulo 53.1 de la LRJAP.

Para poder acceder al moédulo sobre “Gestion de Convenios”, el usuario debe disponer de los
mismos permisos que se utilizan para la gestion de la informacién de contratacion sobre la entidad
local, y acceder a través del area privada del Portal de Rendicién de Cuentas.

http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html

Una vez se ha accedido, en la pantalla principal se habra de seleccionar la entidad respecto de la
que se quiere gestionar la informacion sobre los convenios. A continuacion, se seleccionara en la
pestana “Convenios” el modulo de “Gestidon de Convenios”, como se muestra a continuacion:

5 Castellano ~ Cambiar

- -
et K ici T
i} rendiciondecuentas.es
- U o

ﬁ Mi Informacion Cuentas . Contratos ., Convenies . Usuarios . Solicitudes . Soporte aUsuarios , Reparos o

Gestién de Cuentas Gestion de Incidencias

A continuacién se muestra el estado y la situacion de la Cuenta General de cada ejercicio. Las cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008 remitidas con anterioridad al 17 de Mayo del 2011 no estan
disponibles en este entorno. Si desea consultar la fecha de remisién debera acceder a la pestafia "Consulta de Rendicion". Haga Clic en la columna "Estado”, para acceder a la Cuenta correspondiente.

Buscar
Ejercicio = Situacién = Fecha de registro Nimero de registro
2006 A Veersion de frabajo Abierta
2007 A Veersion de frabajo Abierta
2008 A Veersion de frabajo Abierta
2009 A Veersion de frabajo Abierta
2010 (V] Enviada Cerrada 07/06/2016 PRENT/2016/37
201 A Version de frabajo Abierta
2012 A Version de frabajo Abierta
2013 A Version de frabajo Abierta
2014 A Version de frabajo Abierta
2015 A Version de trabajo Abierta
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 10 registros Anterior Siguiente

()

6

Pagina 5 de 40


http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html
http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html

2 Remisién Telematica de la informacién relativa a los convenios de las Entidades locales —
Guia de ayuda al usuario

Nuevo convenio

Se mostrara un listado en el que pueden observarse tanto los convenios pendientes de ser
enviados —en el caso de que hubiera convenios que alun no hubieran sido firmados
electrénicamente y remitidos a través de la Plataforma—, en la parte superior de la pantalla, y
un buscador de los convenios ya enviados —en el supuesto de que se hubiera firmado
electronicamente y realizado el apunte en el registro de algin convenio—, en la parte inferior.

Para crear un nuevo convenio, el usuario debera pulsar el botén “Nuevo Convenio”, situado en
la parte superior del listado, encima de los convenios pendientes de envio, como indica la
flecha que figura en la imagen adjunta:

Castellano ~ Cambiar
3 rendiciondecuentas.es ) e

Volver a Mi Informacion  Volver a Convenios  Volver a Incidencias

Prueba

Ayuntamiento Prueba

Utilizando Ias funciones dispuestas en este formulario. puede gestionar toda la remision de la informacion sobre 10s Gonvenios gue han de ser remitidos en cumplimiento del articulo 53.1 la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pblico (LRSP). Puede dar de alta un nuevo Convenio con el botén "Nuevo Convenio”.

Nuevo Convenio + (I

Lista de convenios pendientes de envio

A continuacion se muestran Ios convenios que estan pendientes de firmar electrénicamente y que no se consideran remitidos hasta que se complete el proceso de envio.

Mostrar| 10 v | registros Buscar:
Referencia 4 Fecha de formalizacién Valoracién del impacto econémico Objeto del convenio
ref2 19/12/2016 pruebas y mas pruebas
ref3 05/12/2016 PPPPPPPPPPPPPPPPPPP
refa 06/12/2016 20000,00 FITCCCTITITOCTIC T
refs 01/12/2016 bbbbbbbbbbbbbb
refe 05/01/2017 aaaaa
Mostrando registros del 1 al § de un total de 5 registros Primero | Anterior - Siguiente  Ultimo

Lista de convenios enviados

A continuacién puede consultar los Convenios enviados por I Entidad. Seleccione los criterios de blisqueda solicitados y pulse "Buscar”

Referencia Valoracién del impacto -
econémico que figura en la
memoria
Compromisos econémicos ~ Compromisos econémicos -
asumidos por las asumidos por la entidad
entidades firmantes local
Fecha formalizacién hasta m Fecha formalizacion hasta m
Fecha registro desde m Fecha registro hasta m

Numero registro

Buscar Q

—
=

A@® ® ® r= B 4 A
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El proceso para dar de alta un nuevo convenio es el siguiente:

» Para dar de alta un convenio se debera cumplimentar un formulario, cuyo contenido es
el que se visualiza en la siguiente imagen:

-@_i - gl Castellana ~ Cambiar
Zilps rendiciondecuentas.es T ST SR

VOIver a Mi INOrMacién  VoIver a COnvenios  VoIver a Incidencias

B scan
a
Prueba

Nuevo

A debe los datos del . Una vez pulse "Guardar’'. En caso de existir algn error en los campos se una en

rojo al lado de cada uno de ellos. Los campos con i son i i y deben estar pPara que se pueda enviar el expediente del convenio.

Datos del convenio

#* Entidad que el A Cafilza

#* Referencia
Ayuntamiento Prueba

Entidades Firmantes #
Para Introducir datos referentes a las entidades firmantes del convenio, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como entidades firmantes existan Para afiadir una fila, pulse el botén "Afadir

Registra”, situado a la derecha de la primera fila de Ia tabla. En caso de querer efiminar una entidad, pulse el botén "Eliminar Regisiro” que aparece en la parte derecha de cada una de las filas
afiadidas previamente

NIF Razén social

Afiadir Registro

#* Objeto del convenia

* G por -
las entidades firmantes

la entidad loeal

# Valoracién del impacto ecenamico que -
figura en la memoria

#* Fecha de fermalizacién "

* Plazo de Vigencia(en meses) o
# Tiene clausula de prérroga -
#* Tiene comisisn de seguimiento -

Observaciones

Documentacion

#* Formalizacién del convenio ar Examinar

#* Memornia jusuficativa A Examinar

Documento adicianal 1 (Opsianal) B Examinar

Doecumento adicianal 2 (Opeional) & Examinar
Guardar M Volver #

)
=

Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios a la hora de realizar el envio
y la firma del convenio. En cambio, se podra guardar datos parcialmente del convenio
cumplimentando la referencia. El convenio no podra ser enviado y firmado hasta que no se
cumplimenten todos los campos marcados con asterisco.
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A continuacién, se detallan aquellos campos respecto de los que habra que cumplimentar
informacion adicional en el caso de seleccionar la opcién “Si”.

- Compromisos econdmicos asumidos por las entidades firmantes (Este importe habra
de ser superior a 600.000 euros, de acuerdo con el articulo 53.1 de la LRJAP).

- Compromisos econémicos asumidos por la entidad local

- Valoracion del impacto econdémico que figura en la memoria

- Clausula de prérroga

¥ Compromisos econdmicos asumidos Sl -
por las entidades firmantes

¥ Importe de los compromisos (2]
econdmicos asumidos por las entidades
firmantes

¥ Compromisos econdmicos asumidos Sl -
peor la entidad local

¥ Importe de los compromisos (2 ]
econémicos asumidos por la entidad local

# Valoracion del impacto econdémico que Sl -
figura en la memoria

# Importe del impacto econdmico que (2 ]
figura en la memoria

% Tiene clausula de prorroga S

# Periodo de prorroga (en meses) (2]

» Cumplimentados los datos del formulario, se habra de insertar los documentos de
formalizacion del convenio y la memoria justificativa en formato pdf. Opcionalmente, se
podra insertar también otros documentos que se estimen oportunos.

» Para guardar los datos, se debe pulsar el botén “Guardar” situado en la parte
inferior de la pagina. En caso de que no haya errores en el formulario, aparecera un
mensaje informativo:

Se ha creado el Convenio de numero de referencia ref3
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Modificar un convenio

Para rectificar los datos de un convenio pendiente de envio y que esté guardado en la
Plataforma, se habra de seleccionar el convenio que se desea modificar en la “Lista de
convenios pendientes de envio”. Una vez seleccionado, apareceran los botones “Madificar”,
“Eliminar” y “Firmar y Enviar”. En este caso se habra de pulsar sobre “Modificar’, como se
indica en la siguiente imagen:

Nuevo Convenio +

Lista de convenios pendientes de envio

A continuacion se muestran los convenios que estan pendientes de firmar electrénicamente y que no se consideran remitidos hasta que se complete el proceso de envio.

Mostrar| 10

v | registros

ref2

refa

- refd

refa

refs

Referencia

4 Fecha de formalizacin

19/12/2016

05/12/2016

06/12/2016

01/12/2016

05/01/2017

Valoracion del impacto econémico

20000,00

Buscar:

Objeto del convenio

pruebas y mas pruebas

PPPPEPPRRPPPEPPRREP
FTFITITTITATITTITITITTT
bbbbbbbbbbbbbb

aaaaa

Mostrando registros del 1.2

de un total de 5 registros

Primero | Anterior - Siguiente || Uttimo

Eliminar % Firmary Enviar

Modificar &

El proceso de cumplimentacién y almacenado es el mismo descrito al dar de alta un nuevo
convenio. Cuando se realicen los cambios necesarios, se pulsara de nuevo en “Guardar’. En
caso de que no haya errores en el formulario, aparecera un mensaje informativo:

Se ha modificado el Convenio de numero de referencia ref4

Solo podran rectificarse aquellos convenios que no han sido enviados y firmados.

Eliminar convenio.

Para eliminar un convenio, se ha de acceder al “Listado de convenios pendientes de envio” y
seleccionar el convenio que se desea eliminar. Una vez seleccionado, se habra de pulsar
“Eliminar”’, de modo que aparecera el siguiente mensaje de advertencia:
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Eliminar Convenio

¢ Esta seguro que desea eliminar el convenio seleccionado? La informacion no podra ser
recuperada.

Aceptar v Volver ¥

En caso afirmativo, se pulsard sobre el boton “Aceptar” y el convenio se eliminara
automaticamente. La informacién no se puede recuperar, por lo que en caso de seleccionar
“Aceptar” desaparecera todo rastro del convenio del sistema.

Solo podrén eliminarse aquellos convenios que no han sido enviados y firmados.
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Enviar convenio.

Para enviar un convenio, todos los campos obligatorios indicados con el simbolo (*) tienen que
estar cumplimentados correctamente.

Datos del convenio

% Entidad que comunica el convi Ayuntamiento Prueba

* Referencia ref?

Entidades Firmantes %

Para introducir datos referentes a las entidades firmantes del convenio, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como entidades firmantes existan. Para afiadir una fila, pulse el botén "Afiadir
Registro”, situado a la derecha de la primera fila de la tabla. En caso de querer eliminar una entidad. pulse el botén "Eliminar Registro” que aparece en la parte derecha de cada una de las filas
afiadidas previamente

NIF Razén social

23525476H Razén Social Afiadir Registro ==

% Objeto del convenio Objeto

* i 5 i por sl o~
las entidades firmantes

# Importe de los compromisos 1000.00 (-]
porlas enti
firmantes
* c i 5 i por sl -

la entidad local

% Importe de los compromisos 1000.00 (-]
econdmicos asumidos por la entidad local

* én del impacto 5 que sl -
figura en la memoria

% Importe del impacto econémico que 1000.00 (-]
figura en la memoria

* Fecha de formalizacién 09/01/2017 m
¥ Plazo de Vigencia(en meses) 12.00 (-]
% Tiene clausula de prorroga sl -
# Periodo de prérroga (en meses) 12.00 -]
* Tiene comisién de seguimiento sl -
Observaciones Observaciones
y
Documentacion
% Formalizacidn del convenio ejemplo.pdf @ Examinar
# Memoria justificativa ejemplo.pdf @ Examinar
D i 1 (Opeit @ Examinar
D i 2 (Opei @ Examinar
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Si el convenio esta incompleto, una vez que se accede al botén “Firmar y Enviar”, se mostrara
el siguiente mensaje:

Error

El convenio que intenta remitir no esta completo, revise lo datos antes de realizar el envio al Registro Telematico.

En caso de error, el usuario debera seleccionar el convenio, pulsar en “Modificar”, revisar la
informacioén para que la informacién obligatoria para el envio esté completa, y después pulsar en
“Guardar” para guardar las modificaciones y asi poder enviar el convenio.

Si el convenio esta completo, aparecera una pantalla en la que puede visualizarse el documento
de remision. Si el usuario tuviera instalada alguna configuracion del plugin de PDF incorrecta en su
navegador, el documento de remision no se mostrara. En este caso, es necesario reinstalar el
plugin de PDF. En caso de no solucionar el problema, debe deshabilitarse el visualizador
PDF de manera incrustada en la pagina, de manera que el usuario podra descargarse dicho
PDF. El usuario debe revisar este documento, e imprimirlo si lo desea, antes de proceder a la
finalizacion del proceso de envio. Una vez revisado el documento de remision, el usuario, si esta
conforme, puede pulsar el boton “Cl@ve”, para realizar el envio mediante este sistema de
identificacién, o “Firma electronica (cliente firma)” para dar inicio al proceso de firma electronica y
envio de los mismos, ambos situados en la parte inferior de la pantalla.

Enviar Convenio/lncidencia

Novedad: el envio de |a informacién se podra realizar con certificado electrénico o DNIe a través del sistema de identificacion y firma Cl@ve. Este sistema no requiere |a instalacién del
cliente firma. No obstante, para cualquier usuario que lo considere oportuno, se mantiene el sistema de Firma electrénica que si requiere 1a instalacién del cliente firma actualizado,
disponible a través del siguiente enlace:

Cliente de Firma Electrénica

A continuacién, se muestra el D- de isid iado ala il i6n que va a ser enviada. Una vez revisado, tiene dos alternativas para el envio:

- Cl@ve: el envic através de este sistema se realizard en los términos del articulo 10 de 1a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones
Pablicas.

- Firma Electrénica: sistema que se venia apli ¥ que requiere Ia i én del cliente firma actualizado

En cumplimicnto del articulo 53.1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Scctor Piblico, se remite la informacion y documentacién relativa al convenio cuyos datos se
relacionan en el listado adjunto, suserito en el sjercicio 2017 por la Entidad Ayuntamiento prucha

En Amurrio, a 5 de enero de 2018.

N* Referencia: refl
Objeto del convenio: asa

Compromisos econémicos asumidos por la entidad local: 200
Entidades firmantes:

NIF Razén Social
A11223344 ann
cl@ve Cancelar % |Flrma slectrénica (cliente firma) « |
Enviar con Cl@ve Enviar con cliente firma
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Si se pulsa “Firma electrénica (cliente firma)”, se mostrara por pantalla el siguiente aviso:

/i iAtencion! Se estd ejecutando el cliente de firma electronica. Para que el proceso de firma se ejecute correctamente, no puede utilizar dos ventanas de navegador
distintas; pulse una sola vez el boton Comenzar firma: no utilice el botén Atras/Adelante del navegador: durante la ejecucion del cliente de firma, conteste a los mensajes
emergentes pulsando una sola vez en cada boton. No seguir las indicaciones puede provocar que el envio se realice de forma incorrecta y la informacion NO se
considerara remitida.

Instrucciones a seguir en caso de problemas en la firma electrénica de la informacion de expedientes e
incidencias de contratacion.

En caso de problemas en la firma electronica de la relacion de Contratos, siga las siguientes instrucciones por favor

1. §i estd utilizando un navegador de la familia Mozilla Firefox, asegurese de que tiene los certificados instalados en el almacén de certificados del sistema operativo. Para ello, basta
con hacer doble click encima del certificado y seguir las instrucciones que se indican

2. Asegurese de que tiene la ltima version de Java instalada en su equipo: Descarga de Java

3. Compruebe que tiene instalado el cliente de fima electronica en su equipo: Descarga del cliente de fima

4. Verifique que dispone de un certificado electrénico reconocido y en vigor. Puede realizar esta comprobacion validando su certificado en hitps //valide.redsara.es

5. Si accede a Intemet a través de un firewall, asegiirese de que éste no bloguea al cliente de fima

A continuacin, vuelva a intentar el envio. En caso de error, reporte una incidencia a través de la opcion "Soporte a Usuarlos”, anexando un documento con capturas de pantalla de los
errores que hayan podido aparecer en el momento de iniciar |a fima electranica y el contenido del fichero ClienteFirma.log ubicad en su carpeta de usuario (normalmente en
C:\UsuariosNombre_De_Su_Usuario)

Centinuar Envio v

A continuacién, se ejecutara el cliente de firma electrénica, que debe estar descargado e instalado
en el equipo antes de completar el proceso de envio. El cliente de firma electrénica puede
descargarse de la direccién URL:

https://rendiciondecuentas.es/clienteFirma/ClienteFirma.jar?v=2.0.0

El proceso para la instalacion de cliente firma se describe en el punto 4 de esta misma guia.

Consultar convenios enviados.

Para consultar un convenio ya enviado, debera hacerse uso del buscador de convenios que
aparece en la “lista de convenios enviados”, seleccionando los criterios deseados y pulsando en el
botén “Buscar”. No podra modificarse ningin dato de un convenio ya enviado al pulsar
“Consultar”.

Lista de convenios enviados

A continuacion puede consultar los Convenios enviados por la Entidad. Seleccione Ios criterios de busqueda solicitados y pulse "Buscar”.

Referencia Valoracién del impacto ~
economico que figura en la
memoria
Compromisos econémicos - Compromisos econémicos ~
asumidos por las asumidos por la entidad
entidades firmantes local
Fecha formalizacién hasta " Fecha formalizacién hasta "
Fecha registro desde m Fecha registro hasta m

Niimero registro

Buscar Q
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Si no existen convenios enviados con los criterios seleccionados, aparecera el siguiente mensaje:

No hay resultados de bisqueda.

No se han encontrado resultados cen los criteries seleccionados.

Si existen convenios enviados, aparecera un listado como el que se indica a continuacion:

Lista de convenios enviados

A continuacién puede consultar los Convenios enviados por Ia Entidad. Seleccione los criterios de bisqueda solicitados y pulse "Buscar”.

Referencia Valoracién del impacto -
econémico que figura en la
memoria
Compromises econdomicos - Compromises economicos hd
asumidos por las asumidos por la entidad
entidades firmantes local
Fecha formalizacién hasta m Fecha formalizacién hasta m
Fecha registro desde m Fecha registro hasta m

Nimero registro

Buscar Q
Mostrar| 10 v |registros Buscar:
Referencia 4 Fecha de formalizacién 4 Valoracion del impacto econémico 4 Objeto del convenio 4
refl 20/12/2016 aaabb
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior - Siguiente Ultimo

En el caso de que hubiera convenios enviados, se habra de seleccionar el convenio que se desea
consultar y, a continuacion, se pulsara el botén “Consultar”:

Mosfrar| 10 v |registros Buscar:
Referencia 4 Fecha de formalizacién 4 Valoracién del impacto econémico 4 Objeto del convenio 4
@ ref1 20/12/2016 aaabb
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primera Anterior - Siguiente Ultima

Consultar &
71 Ok jil;l& Fa ey
9 A ® scw B
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Gestion de incidencias

El médulo de gestion de incidencias es el modulo para gestionar la remision de la informacion
sobre las incidencias en la ejecucion de los convenios que han de ser comunicados en
cumplimiento del articulo 53.2 del LRJISP.

Para poder acceder al médulo sobre “Gestion de Incidencias”, el usuario debera acceder a través
del area privada del Portal de Rendicién de Cuentas.

http://www.rendiciondecuentas.es/es/index.html

Nueva incidencia de convenio.

En la pantalla principal se seleccionara la entidad para la que se desea gestionar la informacion
sobre las incidencias en la ejecucion de un convenio. Después se pinchara en la pestafia de
“Convenios” el modulo de “Gestion de Incidencias”, como se sefiala a continuacion:

;@E - Castellane ~ | Cambiar
c;“!ﬁ:%-q rendiciondecuentas.es [ @ fyumtmierto Pt |t Sl g s i |1 O Desconectr

ﬁ Mi Informacion Cuentas , Coniratos , Conwenios , Usuarios , Solicitudes . SoporteaUsuarios , Reparos .

Gestion de Convenios

Gestion de Incidencias

Se mostrara un listado en el que pueden observarse tanto las incidencias pendientes de ser
enviadas —en el caso de que hubiera incidencias que aun no hubieran sido enviadas—, en la
parte superior de la pantalla, y un buscador de las incidencias ya enviadas —en el supuesto de
que se hubiera remitido alguna de ellas—, en la parte inferior.
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Castellano ~ Cambiar

3 rendiciondecuentas.es ) R

Volver a Mi Informacién ~ Volver a Convenios  Volver a Incidencias

Prueba

Ayuntamiento Prueba

Utilizando las funciones dispuestas en este formulario, puede gestionar toda la remision de la informacion sobre las Incidencias referentes a Convenios que han de ser remitidos en cumplimiento del articulo
53.2 la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRSP) . Puede dar de alta una nueva Incidencia con el boton "Nueva Incidencia”.

Nueva Incidencia + _

Lista de incidencias pendientes de envio

A continuacion se muestran las incidencias que estan pendientes de firmar electrénicamente y que no se consideran remitidas hasta que se complete el proceso de envio

Mosfrar| 10 v |registros Buscar
Referencia 4 Nimero de referencia del convenio originario Tipo de incidencia 4 Fecha del acuerdo de aprobacion de la incidencia
refla ref1 05/01/2017
ref2a ref1 05/01/2017
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero Anterior - Siguiente Uttimo

Lista de incidencias enviadas

A continuacion puede consultar las Incidencias enviadas por la Entidad. Seleccione los criterios de busqueda solicitados y pulse "Buscar”.

Referencia Numero de referencia del
convenio originario

Fecha del acuerdo de m Fecha del acuerdo de m
aprobacidn de la aprobacion de la
incidencia desde incidencia hasta

Fecha formalizacién hasta ] Fecha formalizacién hasta "

Fecha registro desde m Fecha registro hasta m

NUmero registro

Buscar Q

Para dar de alta una nueva incidencia, el usuario debera pulsar el boton “Nueva Incidencia”,
situado en la parte superior del listado, encima de las incidencias pendientes de envio, como
indica la flecha que figura en la imagen superior.

El proceso para dar de alta una incidencia es el siguiente:

» Una vez pulsado el boton “Nueva Incidencia”, se mostrara un listado con los convenios
enviados. No se mostraran aquellos que habiendo sido dados de alta en el sistema no
hayan sido firmados y enviados. Es necesario seleccionar la referencia del convenio sobre
el que se quiere comunicar la incidencia y pulsar en el boton de “Aceptar”:
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| Castellano = ‘ Cambiar

A Acceso Anterior: 16/03/2015 13:47:28 Ayuntamiento A Cafiza # Salir de la Enfidad

Volver a Mi Informacion  Volver a Convenios  Volver a Incidencias

LEP, -
%ﬁé’% rendiciondecuentas.es

Prueba

Referencia del convenio original

la ia del C: io para el que va a comunicar una incidencia. Tenga en cuenta que sélo se puede icar inci sobre C ios que hayan sido remitidos a
través de la Plataforma de Rendicién de Cuentas. Si el Convenio no aparece en la lista, compruebe que ha sido remitido en la lista de Convenios enviados.

Referencia del convenio original

Mosfrar| 10 v registros Buscar:
Referencia = Fecha de formalizacion Valoracion del impacto economico Objeto del convenio
@ reft 20/12/2016 2002,00 aaabb
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior Siguiente Uttimo

Aceptar v <4

) C g ‘;:;'0':"2 32,
A ® w 6 K

» Una vez se muestra el formulario con los datos de la incidencia, el Gnico campo obligatorio
que hay que cumplimentar para poder guardar es el de “Referencia”. Una vez introducida la
informacion hay que pulsar sobre el boton “Guardar”.

Nueva Incidencia

3
=

=

N
—

@

Ia i ion de la inci ia. Debe irtoda Ia i in marcada como obligatoria antes de poder enviaria.

Datos de la incidencia

#* Entidad que 1a A Caiiiza

# Numere de referencia del convenio rer1
oniginario

* Referencia

#* Tipo de incidencia -

% Fecha gel acuerdo de aprebacién de Ia m
incidencia

# ;Exists fecha de formalizacion? -

Documentacion

% Acuerdo de aprobacién A Examinar
Documento de Tormalizacién W Examinar
1 i W Examinar
2 A Examinar
Guaraar M voiver

—

L A

AN
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Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios a la hora de realizar el
envio y la firma de la incidencia. En cambio, se podra guardar datos parcialmente de la
incidencia del convenio cumplimentando Unicamente la referencia. La incidencia no
podra ser enviada y firmada hasta que no se cumplimenten todos los campos marcados
con asterisco.

A continuacion, se detalla el campo respecto del que habra que cumplimentar informacion
adicional en el caso de seleccionar la opcion “Si”.

> Fecha de formalizaciéon

% ;Existe fecha de formalizacién? sl -

% Fecha de formalizacion m

Cumplimentados los datos del formulario, se habra de insertar el acuerdo de aprobacion de la
incidencia del convenio en formato pdf. También se podra insertar el documento de
formalizacion, asi como otros documentos que se estimen oportunos (opcional). Para guardar
los datos, se debe pulsar el botéon “Guardar” situado en la parte inferior de la pagina. En
caso de que no haya errores en el formulario, aparecera un mensaje informativo:

Se ha creado la Incidencia de nimero de referencia ref1.1

Modificar incidencia

Para modificar una incidencia hay que seleccionar la incidencia que se desea modificar en el
listado de incidencias pendientes de enviar. Apareceran los botones “Modificar”, “Eliminar” y
“Firmar y Enviar”. En este caso se habra de pulsar sobre “Modificar’, como se indica en la
siguiente imagen:

Lista de incidencias pendientes de envio

A continuacion se muestran las incidencias gue estan pendientes de firmar electronicamente y que no se consideran remitidas hasta que se complete el proceso de envio.

Mostrar 10 v | registros Buscar:
Referencia § Numero de referencia del convenio originario Tipo de incidencia 4 Fecha del acuerdo de aprobacidn de la incidencia
@® ref1.1 reft 10/01/2017
reflia ref1 05/01/2017
ref2a reft 05/01/2017
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Primero Anterior Siguiente Ultima
Modificar & Eliminar X Firmary Enviar &
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Cuando se realicen los cambios necesarios, se pulsard de nuevo en “Guardar’. Si no hay
errores en el formulario, aparecera un mensaje informativo:

Se ha modificado la Incidencia de numero de referencia ref1.1
Sélo se permitira modificar incidencias que NO hayan sido enviadas y firmadas.

Eliminar incidencia de convenio

Para poder eliminar una incidencia, se ha de seleccionar la incidencia que se desea eliminar en
el listado de incidencias pendientes de envio y pulsar “Eliminar”.

Se mostrard un mensaje en el que se solicitara confirmacion antes de eliminar por completo la
informacion de la misma.

Eliminar Incidencia

¢ Esta seguro que desea eliminar la incidencia seleccionada? La informacion no podra
ser recuperada.

Aceptar « Volver ¥

En caso de confirmar, se habra de pulsar sobre el botén “Aceptar” y la incidencia se eliminara
automaticamente. La informacion eliminada no se puede recuperar, por lo que hay que verificar
que realmente quiere eliminarse antes de completar el proceso.

Enviar incidencia de convenio.

Para enviar una incidencia de un convenio, deben haberse completado todos los campos
obligatorios de la misma, que aparecen en el formulario de la incidencia marcados con (*).

Si la informacién esta incompleta se mostrara un mensaje indicando que faltan datos por rellenar
para poder enviar la incidencia.

Error

La incidencia que intenta remitir no estd completa, revise lo datos antes de realizar el envio al Registro Telematico.
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El usuario debera seleccionar la referencia de la incidencia, pulsar en “Modificar’, revisar la
informacion para que la informacion obligatoria para el envio esté completa, y después pulsar en
“Guardar” para guardar las modificaciones y asi poder enviar la incidencia.

Si la incidencia esta completa, aparecera una pantalla en la que puede visualizarse el documento
de remision. Si el usuario tuviera instalada alguna configuracion del plugin de PDF incorrecta en su
navegador, el documento de remisidon no se mostrard. En este caso, es necesario reinstalar el
plugin de PDF. En caso de no solucionar el problema, debe deshabilitarse el visualizador
PDF de manera incrustada en la pagina, de manera que el usuario podra descargarse dicho
PDF. El usuario debe revisar este documento, e imprimirlo si lo desea, antes de proceder a la
finalizacion del proceso de envio. Una vez revisado el documento de remision, el usuario, si esta
conforme, puede pulsar el boton “Cl@ve”, para realizar el envio mediante este sistema de
identificacién, o “Firma electronica (cliente firma)” para dar inicio al proceso de firma electronica y
envio de los mismos, ambos situados en la parte inferior de la pantalla.

Enviar Convenio/lncidencia

Novedad: el envio de |a informacién se podra realizar con certificado electrénico o DNIe a través del sistema de identificacion y firma Cl@ve. Este sistema no requiere |a instalacién del
cliente firma. No obstante, para cualquier usuario que lo considere oportuno, se mantiene el sistema de Firma electrénica que si requiere 1a instalacién del cliente firma actualizado,
disponible através del siguiente enlace:

Gliente de Firma Electrénica

A continuacién, se muestra el de isid i alai i que va a ser enviada. Una vez revisade, tiene dos alternativas para el envio:

- Ci@ve: el envio através de este sistema se realizard en los términos del articulo 10 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones
Pablicas.

- Firma Electrénica: sistema que s= venia apli ¥ que requiere lai i6n del cliente firma actualizado.

En Amurrio, a 5 de encro de 2018,

N* Referencia: refl
Objeto del convenio: aan
Compromisos cconémicos asumidos por la entidad loeal: 200
Entidades firmantes:
NIF Razdn Social
A11223344 ann

cl@ve cancelar 3 | Firma electrénica (cliente firma) |

:

Enviar con Cl@ve Enviar con cliente firma
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Una vez se pulsa “Firma electronica (cliente firma)”, se mostrara por pantalla el siguiente aviso:

/A jAtencién! Se estd ejecutando el cliente de firma electrénica. Para que el proceso de firma se ejecute cofrectamente, no puede utilizar dos

de g isti pulse una sola vez el botén Comenzar firma; no utilice el botén AtrasiAdelante del navegador; durante la
ejecucion del cliente de firma, conteste a los mensajes emergentes pulsande una sola vez en cada botén. No seguir las indicaciones puede
provocar que el envio se realice de forma incorrecta y la informacion NO se considerara remitida.

Instrucciones a seguir en caso de problemas en la firma electrénica de la informacion de
convenios e incidencias de convenios.

En caso de problemas en la firma electrénica de convenios & incidencias de convenios, siga las siguientes instrucciones por favor:

1. Si esta utilizando un navegador de la familia Mozilla Firefox, asegurese de gue tiene los certificados instalados en el almacén de certificados del
sistema operativo. Para ello, basta con hacer doble click encima del certificado y seguir las instrucciones que se indican

2. Aseglrese de que tiene Ia (itima version de Java instalada en su equipo: Descarga de Java

3. Compruebe que tiene instalado el cliente de firma electronica en su equipo: Descarga del cliente de firma

4. Verifique que dispone de un certificado electrénico reconocido y en vigor. Puede realizar esta comprobacion validando su certificado en

hitps:/ivalide redsara.es

5. Si accede a Internet a través de un firewall, asegurese de que éste no bloguea al cliente de firma.

A continuacion, vuelva a intentar el envio. En caso de error, reporte una incidencia a través de la opcion "Soporte a Usuarios”. anexando un documento
con capturas de pantalla de los errores que hayan podido aparecer en el momento de iniciar la firma electrénica y el contenide del fichero
ClienteFirma.log ubicado en su carpeta de usuario (normalmente en C:\UsuariosNombre_De_Su_Usuario).

Continuar Envio +*

A continuacién, se ejecutara el cliente de firma electrénica, que debe estar descargado e instalado
en el equipo antes de completar el proceso de envio. El cliente de firma electrénica puede
descargarse de la direccion URL:

https://rendiciondecuentas.es/clienteFirma/ClienteFirma.jar?v=2.0.0

Consultar incidencias de convenios.

Para consultar una incidencia ya enviada, se hara uso del buscador que aparece en la “Lista de
incidencias enviadas”, seleccionando los criterios deseados y pulsando en el botén “Buscar”.

Lista de incidencias enviadas

A continuacién puede consultar las Incidencias enviadas por la Entidad. Seleccione los criterios de busqueda solicitados y pulse "Buscar”.

Referencia Numero de referencia del
convenio originario

Fecha del acuerdo de m Fecha del acuerdo de m
aprobacion de la aprobacidn de la
incidencia desde incidencia hasta

Fecha formalizacién desde m Fecha formalizacién hasta m

Fecha registro desde m Fecha registro hasta ]

Nimero registro

Buscar Q.
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Si no existen incidencias enviadas o con los criterios seleccionados, aparecerd el siguiente
mensaje:

No hay resultados de biisqueda.

No se han encantrado resultados con los criterios seleccionados.

Si existen incidencias enviadas, aparecera un listado como el que se indica a continuacion:

Lista de incidencias enviadas

A continuacion puede consultar las Incidencias enviadas por la Entidad. Seleccione los criterios de busgueda solicitados y pulse "Buscar”.

Referencia Niumero de referencia del
convenio originario

Fecha del acuerdo de m Fecha del acuerdo de m
aprobacidn de |a aprobacidn de la
incidencia desde incidencia hasta

Fecha formalizacion desde m Fecha formalizacion hasta m

Fecha registro desde m Fecha registro hasta m

Nimero registro

Buscar Q

Buscar:

Mostrar| 10 v | registros

Referencia 4 Numero de referencia del convenio originario Tipo de incidencia 4 Fecha del acuerdo de aprobacion de la incidencia
ref2a ref1 undefined
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior Siguiente Uttimo

Después se seleccionara la incidencia que se desea consultar y se pulsara en el botén
“Consultar”:

Buscar:

Mostrar| 10 v registros

Referencia & Nimero de referencia del convenio originario Tipo de incidencia & Fecha del acuerdo de aprobacion de |a incidencia
@® ref2a reft undefined
/
Meosgtrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior - Siguiente Uttimo

Consultar &
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Consulta Relacion Anual de Convenios

Al acceder al apartado “Consulta de Remision/Relacion Anual”, que figura en el maddulo
“Convenios” se carga la pantalla a través de la cual se llevara a cabo la gestion de las distintas

versiones de las relaciones de convenios:

Castellano = Cambiar

3 rendiciondecuentas.es o i e | 5o | 0 e

X

ﬁ Mi Informacién ~ Cuentas . Contratos . Convenios . Usuarios . Solicitudes . Soporte aUsuarios . Reparos .

Consulta de Remisién/Relacién Anual
Gestion de Cuentas Gestion de Convenios
Gestion de Incidencias

A continuacién se muestra el estado y la situacion de la Cuenta General de cada ejercicio. Las cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008 remitidas con anterioridad al 17 de Mayo del 2011 no estan
disponibles en este entorno. Si desea consultar la fecha de remision debera acceder a la pestafia "Consulta de Rendicion". Haga Clic en la columna "Estado”, para acceder a la Cuenta correspondiente.

Buscar:

Ejercicio 4 $ Estado $ Situacion 4 Plazo 4 Fecha de registro 4 Numero de registro $
2013 o No existe version de trabajo en el entorno actual
—_
2014 o ; No existe version de trabajo en el entorno actual
o
2015 0 No existe version de trabajo en el entorno actual
=t
2016 0 No existe version de trabajo en el entorno actual
-4
Mostrando registros del 1 al 11 de un total de 11 registros Anibtior - Siguiente
2! Py
C AT\
(P AT C a
-

Podra acceder a estas versiones desde la pantalla “Consulta de Remisién/Relacion Anual’
seleccionando el ejercicio y pulsando en el correspondiente “Estado”. Los diferentes estados en
los que se puede encontrar la relacién de convenios de un ejercicio son:
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Castellano ~ Cambiar

: rendiciondecuentas.es e ]

ﬁ Milnformacion ~ Cuentas . Contratos . Convenios . Usuarios . Solicitudes ., Soporte a Usuarios ., Reparos -

Consulta Relacién Anual de Convenios

A continuacién se muestra el listado y la situacién de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar la informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remisién, haga
click en la columna "Estado”

Ejercicio Estado Fecha de registro Nimero de registro

2017 No existe version de trabajo

Qs

)
==

A ® O/ B 48

Versién de trabajo: Es la version disponible para ser editada. El usuario puede introducir
todos los datos referentes al convenio.

e No existe versién de trabajo: Este estado representa que la entidad no ha dado de alta
el ejercicio para enviar la relaciéon de convenios.

e Enviada: Este estado representa la relacién de convenios enviada por la entidad. En este
estado puede consultarse toda la informacion remitida por la entidad.

Por cada ejercicio existira siempre una Unica “Version de trabajo”.
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Creacion de la version de trabajo de la relacion de convenios

Para crear la versién de trabajo de la relacion anual de contratos correspondiente a un ejercicio, el
usuario debe pulsar en el enlace “No existe version de trabajo” de la columna “Estado”
correspondiente al ejercicio que se desea remitir.

_@_ Castellano = | Cambiar
3 e ici —_—
gz e
= UeY o

ﬁ Milnformacion ~ Cuentas . Contratos . Convenios . Usuarios . Solicitudes . SoporteaUsuarios , Reparos -

Consulta Relacién Anual de Convenios

A continuacién se muestra el listado y la situacion de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar la informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remisién, haga
click en la columna "Estado”

Fecha de registro Nimero de registro

Ejercicio

2017 (1] No existe version de trabajo

— Pulsar en “No existe version de
trabajo” correspondiente al ejercicio
que se desea remitir

T OA@® OB a0

Una vez pulsado, se habra de informar si la entidad ha formalizado o no convenios en el gjercicio,
considerandose, de este modo, creada la “Version de trabajo” (Desde la pantalla “Consulta de
Remisién/Relacién Anual” podra confirmar que el Estado asociado al ejercicio correspondiente
habrd cambiado de “No existe versién de trabajo” a “Version de trabajo”. En este momento, si el
usuario administrador de la Entidad se situase en otro modulo de la aplicacion y posteriormente
volviese a “Consulta de Remisién/Relacién Anual” y seleccionase la relacion de convenios en
“Version de trabajo”, el usuario accederia a “Edicion Relacion Anual” para poder continuar con la
cumplimentacién de la informacion referente a la relacion anual de convenios de la entidad).

Para informar si la entidad ha formalizado o no convenios en el ejercicio, el usuario ha de
seleccionar una de las dos opciones de que dispone.
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Castellano ~ Cambiar

1 Ayuntamiento Prueba A Salir de la Entidad

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién

> rendiciondecuentas.es

Volver a Relacién Convenios

Prueba

Ayuntamiento Prueba

Debe informar si la entidad Ayuntamiento Alburquerque ha formalizado algun convenio. Para ello seleccione una de las siguientes opciones:

© La Entidad ha formalizado convenios en el ejercicio 2017 “ Seleccione esta OpCién Si Ia entidad ha Celebrado COnVenios
© La Entidad no ha formalizado convenios en el efercicio 2017 | Seleccione esta opcion si la entidad NO ha celebrado convenios
Guardar M

—
—

Si el usuario selecciona que la entidad NO ha formalizado convenios en el ejercicio, se le mostrara

una pantalla en la que deberd confirmar que la entidad no ha formalizado durante el ejercicio
ningun convenio.

Castellano ~ Cambiar

R Ao Prsbe | Sl de a Eoind

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacién Convenios

Prueba

Informacion de convenios a enviar - Ayuntamiento Prueba

¢ Desea confirmar que la entidad Alburquerque 2017 no ha formalizado convenios?

| AT c

{—\\
=
N

® JC e

Una vez creada la version de trabajo correspondiente a la relacién de convenios de un ejercicio, se

accede a la pantalla “Edicion Relaciéon Anual”, en la que se visualiza la informacién referente a los
convenios de la entidad principal.
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En el caso de que se hubiese indicado que la entidad no habia formalizado convenios, aparecera
la siguiente pantalla, que permitird su envio (Ver apartado 3.4. Envio de la Relacién de
Convenios).

Castellano ~ Cambiar

¢ rendiciondecuentas.es o e | o e |0 i

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informaciéon  Volver a Relacién Convenios

@1-
oa
e

Prueba

Relacion Anual de Convenios - Ayuntamiento Prueba

La Entidad NO ha i ios en el ejercicio 2017.

Rectificar A

—

En el caso de que se seleccionase que la entidad ha formalizado convenios en el ejercicio, se
accedera a la pantalla de “Edicion Relacion anual’.

) . Castellano ~ Cambiar
r%* rendiciondecuentas.es

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacion Convenios

Prueba

Relacion Anual de Convenios - Ayuntamiento Prueba

La Entidad ha formalizado convenios en el ejercicio 2017.

Recuerde que para finalizar el proceso de remision de la relacion de convenios debe pulsar "Enviar Relacién Convenios".

Edicion Relacion Convenios

Convenio Nuevo

A0
==

ES W,
O £id
4400 CiOn,
SV AR
% vy J
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Si se desea “Rectificar” la formalizacidon de convenios, hay que pulsar en el botdn seleccionado en
la pantalla anterior. En caso de confirmar la rectificacion, esto supondra la eliminacion de toda
la informacion referente a los convenios en el ejercicio cumplimentada hasta ese momento
para la entidad. Una vez confirmada la rectificacion, se le mostrard de nuevo al usuario la pantalla
en la que ha de informar sobre si la entidad ha celebrado o no convenios.

Si la entidad hubiera registrado alguin convenio en la versién de trabajo, se mostrara en la pantalla
del formulario general una tabla con todos los convenios registrados para esa entidad en el
ejercicio. El usuario puede ordenarlos por las diferentes columnas de la tabla pulsando sobre el
nombre de la misma. En caso de haber registrado mas de 10 convenios, la tabla aparecera
paginada.

Edicion de la Version de trabajo de una Relaciéon de Convenios

Se puede editar la “Version de trabajo” de la relacion de convenios desde la pantalla de “Consulta
de Remisién/Relacion Anual”, pinchando en el enlace de la columna “Estado”.

(@= Castellano Cambiar
i3 rendiciondecuentas.es T I )

gy

ﬁ Mi Informacion Cuentas ., Convenios ., Usuarios . Solicitudes . Soporte a Usuarios ., Reparos .

Consulta Relacién Anual de Convenios

A continuacién se muestra el listado y la situacion de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar la informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remision, haga
click en la columna "Estado”

Ejercicio Fecha de registro Nuamero de registro

2017 Vi 6n de trab: @ s ]
A S e e Pulsar en “Version de trabajo

correspondiente al ejercicio que se
desea editar

I U,
1 C S R
U, ¢ ® sc e B

Pulsando en “Version de trabajo” se accedera a las pantallas indicadas anteriormente, esto es,
“Relacién anual de convenios”.
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Formulario General de la entidad

Al editar la relacién de convenios de una entidad, el usuario puede acceder a la informacién de
convenios tanto de la entidad principal como de sus dependientes pulsando en el hombre de la
entidad correspondiente.

Castellano ~ Cambiar

; rendiciondecuentas.es O K =

Ejercicio 2017 Edicion Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacién Convenios

a
= Pueva I Organismos Autonomos~ [l Sociedades Mercantiles dependientes 100%

Si el usuario selecciona que la entidad ha celebrado convenios en el ejercicio, al acceder al
formulario general de la entidad se visualizara la siguiente pantalla:

Castellano ~ Cambiar

pEUsmsensueniak [ = o ronn | oo |20 o]

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacién Convenios

a
B Prueba

Relacion Anual de Convenios - Ayuntamiento Prueba

La Entidad ha i ios en el ejercicio 2017.

Rectificar #

Recuerde que para finalizar el proceso de remisién de la relacién de convenios debe pulsar "Enviar Relacion Convenios".

Edicion Relacion Convenios

Pulsar para dar de alta
un convenio nuevo

Convenio Nuevo +

Mostrar| 10 v registros Buscar:

Objeto del convenio

«»

Referencia 4 Fecha de formalizacion 4 Valoracion del impacto econémico 4
@ 23117 07/11/2017 IMPORTANTE
23/16 11/08/2014 143628,46 LIMPIEZA
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero Anterior n Siguiente Ultimo

CorregiriCompletar & Consultar @ Eliminar %X
4 L3

-

g2 OkCy,
EFO00RY
o . ﬂ
Faon

A
==

JC

Pulsar para corregir los  Pulsar para consultar los datos Pulsar para eliminar un
datos de un convenio de un convenio ya creado convenio
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e “Convenio Nuevo”: si se selecciona esta opcién, se debera cumplimentar los datos
referentes al convenio que se desea dar de alta. El usuario puede incorporar todos los
campos obligatorios del convenio, o cumplimentar una parte de los mismos. Para que el
convenio quede registrado y completo, lo que permitira que sea enviado, el usuario debe
rellenar todos los campos marcados con * en el formulario del contrato. Una vez
cumplimentados correctamente los campos, debe pulsar “Guardar”, situado en la parte
inferior de la pantalla. Puede consultar mas informacion en el apartado 2.1.1. Nuevo
convenio, ya que el funcionamiento es similar.
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Castellano = Cambiar

‘;¥ rendiciondecuentas.es [ Aytamioto rctn | Sate d Fridad |10 Dot

Ejercicio 2017 Edicion Relacion Convenios / Enviar Relacion Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacién Convenios

Prueba

Nuevo Convenio

A on debe il ir los datos del io. Una vez i i pulse "Guardar". En caso de existir algun error en los campos i se a una ia en rojo al
lado de cada uno de ellos. Los campos con asteriscos son obligatorios y deben estar completos para que se pueda enviar la relacién de convenios.

Datos del convenio

¥ Entidad que icael i Y i e}
% Referencia
Entidades Firmantes ¥
Para introducir datos referentes a las entidades firmantes del convenio, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como entidades firmantes existan. Para afiadir una fila, pulse el boton "Afiadir Registro”,
situado a la derecha de la primera fila de la tabla. En caso de querer eliminar una entidad, pulse el botén "Eliminar Registro” que aparece en la parte derecha de cada una de las filas afiadidas
previamente.
NIF Denominacién
Afiadir Registro =+
% Objeto del convenio
Vi
# Compromi Smil i por =
las entidades firmantes
#* Compromi omi i por 52
la entidad local
* ion del impacto omico que \d
figura en la memoria
% Fecha de formalizacion m
% Plazo de Vigencia(en meses) e
% Tiene clausula de prérroga 2
% Tiene comision de seguimiento i
Observaciones
4
Guardar M

Pulse el boton “Guardar” para Pulse el boton “Volver” para cancelar la
almacenar el convenio. cumplimentacién del convenio.
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e “Corregir/Completar”: si se selecciona esta opcion, se debera cumplimentar los datos
referentes al convenio que se desea corregir o afiadir los datos que aln no han sido
cumplimentados.

e “Consultar’: si se selecciona esta opcién, se mostraran en pantalla los datos del
convenio seleccionado.

e “Eliminar”: si se selecciona esta opcion, aparecera la siguiente pantalla en la que se
debera de seleccionar una de las opciones para eliminar o no definitivamente el convenio
seleccionado:

Eliminar Convenio

i Esta seguro que desea eliminar el convenio seleccionado? La informacién no podra ser
recuperada.

Aceptar v Volver

Envio de la Relacion de Convenios

Una vez el usuario ha cumplimentado los datos referentes a los convenios de la entidad, el
siguiente paso es proceder al envio de la relaciéon anual de convenios. Para ello, tras acceder a la
version de trabajo de la relacion de convenios, ha de seleccionarse el enlace “Enviar Relacion
Anual” situado en el menu superior de la pantalla.

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios {8 Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién  Volver a Relacién Convenios

Prueba

Pulse para comenzar el envio de la
relacién de convenios del ejercicio

Para poder proceder al envio de la relaciéon de convenios, es preciso que se haya cumplimentado
toda la informacién requerida de la entidad principal y, en su caso, de todas las entidades
dependientes. En caso de que no se informe sobre los convenios de todas las entidades, no se
podra proceder al envio de la relacion de los mismos. Tampoco sera posible el envio de la relacién
de convenios si existe alguno cuyo formulario esté incompleto.

Una vez pulsado “Enviar Relacion Anual”, aparecera una pantalla en la que puede visualizarse el
documento de remisién. Si el usuario tuviera instalada alguna configuracién del plugin de PDF
incorrecta en su navegador, el documento de remision no se mostrara. En este caso, es necesario
reinstalar el plugin de PDF. En caso de no solucionar el problema, debe deshabilitarse el
visualizador PDF de manera incrustada en la pagina, de manera que el usuario podra
descargarse dicho PDF. El usuario debe revisar este documento, e imprimirlo si lo desea, antes
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de proceder a la finalizacién del proceso de envio. Una vez revisado el documento de remision, el
usuario, si esta conforme, puede pulsar el botén “Cl@ve” situado en la parte inferior de la pantalla.

=@= . Castellano ~ Cambiar
{7 rendiciondecuentas.es e e

Ejercicio 2017 Edicién Relacion Convenios / Enviar Relacién Convenios Volver a Mi Informacién ~ Volver a Relacion Convenios

m
B Biueba

Enviar Relacion Anual

A continuacion, se muestra el D de isio i alai ion que va a ser enviada. Una vez revisado, tiene dos alternativas para el envio:
- Cl@ve: el envio a través de este sistema se realizara en los términos del articulo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del F imi Admini ivo Comiin de las
Publicas.

- Firma Electronica: sistema que se venia aplicando y que requiere Ia instalacion del cliente firma actualizado.

La relacién de convenios que se adjunta, claborada siguicndo ¢l modelo y procedimicnto
clectrénico adoptado en la Instruccién relativa a la remision telemitica de convenios y de relacioncs
anuales de los celebrados por las entidades del Scctor Publico Local, incluye la totalidad de los
convenios izados por la Entidad iento A Cafiza, sus organismos dependicntes y
consorcios adscritos durante ¢ cjercicio 2017

La relacién los recoge ordenados por entes y, dentro de cada uno de cllos, por la cntidad local
firmante.

En Caiiiza, A, a 15 de diciembre de 2017.

N° Referencia: 838888888
Objeto del convenio: asa

Compromisos econémicos asumidos por la entidad local: N.A.

Entidades firmantes:
NIF Razéon Social
Al1223344 a

N° Referencia: conveio 222

Ot il Angantas s
C I@V e Cancelar X

=)
—
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Consulta de una relacion de convenios

Una vez enviada la relacion de convenios de un ejercicio, el usuario puede consultar los datos que

envid, pulsando en el enlace “Estado” en la pantalla que se muestra al pulsar “Consulta de
Remision/Relacion Anual’.

Castellane ~ Cambiar

rendiciondecuentas.es e K )

f MiInformaciéon ~ Cuentas . Convenios . Usuarios . Solicitudes . SoporteaUsuarios ., Reparos .

Consulta Relacién Anual de Convenios
A continuacién se muestra el listado yla situacion de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar Ia informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remision, haga
click en la columna "Estado”.

Ejercicio Estado Fecha de registro Nimero de registro

2017 [+ Fya 0l ey PRENTROIE1E

d\
—

A@® ¢ /c- B € B

Una vez ha accedido a la consulta de la relacién de convenios, el funcionamiento es similar a la
edicion de convenios, salvo que no estan disponibles las opciones de modificacién ni envio de la

relaciéon. El usuario puede consultar los datos que envié para cada una de las entidades que
forman parte de la relacion.
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Envio de una nueva relacion de convenios
En caso de que el usuario de la entidad desee realizar un nuevo envio de la informacion de
convenios realizada por la entidad, puede realizarla a través de la pantalla de consulta del estado
de remision. El usuario debe seleccionar la fila referente al ejercicio, y pulsar el boton “Enviar
Nueva Relacion de Convenios”, que aparecera una vez seleccionado el ejercicio.

%
'@: Castellano ~ Cambiar
|

ﬁ MiInformacién  Cuentas . Convenios . Usuarios ., Solicitudes . Soporte a Usuarios ., Reparos .

Consulta Relaciéon Anual de Convenios

A continuacion se muestra el listado y la situacion de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar la informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remision, haga
click en la columna "Estado”.

Eiercicio Estado Fecha de registro Numero de registro

Enviada

2017

Una vez seleccionado el
ejercicio, aparecera el boton, que
debera ser pulsado para abrir
una nueva version de trabajo

Enviar Nueva Relacion de Convenios

l : . . ﬂ

DA

Una vez seleccionada el ejercicio, aparecera el boton, que debera ser pulsado para abrir una
nueva version de trabajo.
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¢ Esta seguro de que desea enviar una nueva relacion de convenios?

Aceptar v

Una vez aceptado, la fila referente al ejercicio aparecera de nuevo como “version de trabajo”,
permitiendo que el usuario pueda modificar la informacién enviada en la primera version y enviarla
de nuevo.

Castellano Cambiar
],@g rendiciondecuentas.es c ]

ﬁ MiInformaciéon ~ Cuentas . Convenios . Usuarios . Solicitudes . SoporteaUsuarios . Reparos .

Consulta Relacion Anual de Convenios

A continuacion se muestra el listado y la situacion de la remision de la relacion anual de convenios. Para consultar la informacion remitida o bien crear la version de trabajo para proceder a su remision, haga
click en la columna "Estado".

Ejercicio Estado Fecha de registro Nimero de registro

2017 l Version de trabajo

® ce- 8 € 8
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Instalacion del Cliente de Firma electronica

La instalacion del Cliente de Firma electrénica no sera necesaria en caso de utilizar el sistema de
envio Cl@ve, esta instalacién Unicamente se requiere cuando se opte por el envio a través del
boton “Firma electronica”

Debido a 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 electronica. 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 descargue el nuevo Cliente de Firma y lo instale en
Su equipo.

Descarga del Cliente

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

@ Castellano ~ Cambiar

# %’-‘: rendiciondecuentas.es

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

al ejercicio 2013.

Usuario Usuario

Bienvenido a la Plataforma de Rendicion Telematica de Cuentas de las
Entidades locales.
Através de esta Plataforma se debe realizar la rendicion telematica de las Cuentas correspondientes al ejercicio 2006 y

posteriores y la remision de Ia informacion relativa a la contratacion del ejercicio 2011 y posteriores. R
ontrasefia

enpnd

Contrasefia
Esquema XSD para la remision de la relacion de contratos de las entidades
locales.

Para facilitar 1a remisién de las relaciones de contratos se incorpora Ia posibilidad de que |as entidades locales realicen su envio
mediante un fichero XML. En el siguiente enlace se puede descargar el esquema que debe cumplir este fichero XML.

Esquema XSD relacion de contratos
Introduzca los caracteres de la imagen

. Intentar con otra imagen.
Acceso al Validador Externo

Mediante este servicio se pone a disposicion de los usuarios de Ia Plataforma la posibilidad de valigar los archivos XML que Entrar 4
conforman la Cuenta General de la Entidad local.

Darse de alta &

iHa olvidado su contrasena?
Acceso a Validacién B

Relacion de validaciones de la Plataforma de Rendicion de Cuentas

En el siguiente enlace se pueden consultar las validaciones que aplica la Plataforma a las cuentas de las entidades locales para el
control de su integridad y coherencia interna.

Relacion de Incidencias 8

Indicadores de la actividad economica, financiera y presupuestaria de las
entidades locales

Las entidades locales son las administraciones territoriales mas cercanas a los ciudadanos en la prestacion de servicios. Este
hecho acenttia la importancia de la informacion sobre Ia actividad que desarrolian, que debe

Leer Mas ©
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Instalacion del Cliente de Firma

Una vez descargado el instalador del Cliente, debera 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 botdén derecho
del raton sobre el instalador y seleccionando Java en la opcién “Abrir con”:

s | 1zPack - Instalacion de ClienteFirma = =

T=| Bienvenido a la instalacién de ClienteFirma 1.0.1!
@ Pagina del programa: https: /frendidondecuentas.es/

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

| &> Siguient= | ’_OSaIir |

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

aF 1zPack - Instalacion de ClienteFirma = =

Selecdone la ruta de instaladdn:

|C:\Progran1 Files\ClienteFirmal ” Escoger ...

{Hecho con |zPack - hitp:/fizpack.ong’)

| @mteior || & sguente || @sair |
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Confirme que la ruta de instalacion es correcta y continlGie con el siguiente paso

o8| IzPack - Instalacion de ClienteFirma = =

48 Progreso de la instaladdn:

[Instalacidn completada]

% Progreso total de la instalacidn:
1)1

{Hecho con lzPack - httpo//izpack.ongl)

@t | B Siguente | | @ sair |

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

= 1zPack - Instalacién de ClienteFirma = =

1 4

% La instalacién ha finalizado con éxito.

% Se ha creado un programa de desinstalacién en:
C:'\Program Files\ClienteFirmaUninstall

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

Pagina 39 de 40



Remision Telematica de la informacion relativa a los convenios de las Entidades locales —
Guia de ayuda al usuario

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 herramienta “Programas vy
caracteristicas” de Windows o, 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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