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Introduccion

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

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

La remision de las relaciones anuales de contratos de las Entidades locales se realizara,
exclusivamente, mediante soporte informatico en el modelo y formato normalizado recomendado
por la Instruccién sobre remision de los extractos de los expedientes de contratacion y de las
relaciones anuales de los contratos, celebrados por las Entidades del Sector Publico Local, al
Tribunal de Cuentas (B.O.E. 12 de mayo de 2012).

Esta guia de ayuda se refiere a la parte de la aplicacion destinada a la remision telematica de las
relaciones de contratos de las Entidades Locales.

Desde el 28 de mayo de 2011, la remisién telematica de las relaciones de contratos
correspondiente al ejercicio 2011 y sucesivos también se realizara desde la aplicacion web para la
rendicion de cuentas. Tanto este acceso como la correspondiente guia de ayuda pueden
encontrarse en la direccion www.rendiciondecuentas.es.

Las condiciones para el uso de la aplicacion web son:
« Internet Explorer, versién 7 o superior.
* Resolucién minima de la pantalla: 1024x768.

« Para realizar el envio telematico 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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Gestion de “Contratos”

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

e Administrador de los datos de la Entidad y rendicio n de cuentas > Este usuario puede

realizar solicitudes de modificacion de censo y gestionar la aplicacién en lo relativo a la
rendicion de la Cuenta General.

e Gestor de la informacién relativa a contratacion ~ >So6lo podra realizar las acciones
relativas a la remision de la informacion relativa a la contratacion.

e Los dos anteriores >Tendra permisos para llevar a cabo la rendicion de cuentas y la
gestion de la informacion relativa a la contratacion.

Al acceder al apartado “Consulta de Remisién/Relacion Anual”, se carga la pantalla a través de la

cual se llevara a cabo la gestion de las distintas versiones de las relaciones de contratos
correspondientes al ejercicio 2011 o posteriores:

Mi Informacion Gestign de Contratos
[E-Gestian de Cuentas -
CONSULTA RELACION ANUAL DE CONTRATOS.
Caonsulta de Cuentas

Consulta de Rendicidn

=-Gestién de Contratos A continuacidn se muestra el listado y la situacian de la remision de la relacian anual de contratos, Para consultar la informacian remitida o bien crear

la versidn de trabajo para proceder a su remisidn, haga click en la colurna "Estada".
Consulta de

Remision/Relacion Anual Ejercicio Estado
E-Gestién de Usuarios

L Gestion de Usuarios de Envin 2011 ﬁ\
E-Gestidn de Solicitudes

----- Gestidn de Solicitudes de
Censo

Versidn de trabajo

EFSoports a Usuarios

L-Soporte a Usuarios

Podra acceder a estas versiones de Cuenta 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 relacion de contratos de un ejercicio son:

e Version de trabajo: Es la version disponible para ser editada. El usuario puede introducir
todos los datos referentes a la contratacion de la entidad principal y sus entidades
dependientes en este estado.

* No existe version de trabajo: Este estado representa que la entidad no ha dado de alta el
ejercicio para enviar la relacion de contratos.

e Enviada: Este estado representa la relacion de contratos enviada por la entidad. En este
estado puede consultarse toda la informacién remitida por la entidad.

Por cada ejercicio existira siempre una Unica “Version de trabajo”.
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Gestion de Usuarios para la remision de la informaciéon de
contratacion

Para realizar la remision de la informacion relativa a la contratacion de la entidad, el usuario
autorizado es, por defecto, el mismo que se dio de alta como administrador de la entidad. Si se
desea dar autorizacién a otro usuario diferente, este proceso puede realizarse a través de la
opcién “Gestion de Usuarios Administradores de Contratos”, que aparece en el menu de la parte
izquierda de la pantalla. Esta opcion de menu sélo estara disponible para el usuario administrador
de la entidad.

Rendicion de Cuentas
Ayuntamiento

_ Mi Informacian
El Gestién de Cuentas

CERIEID CEZZ

Gestién de Cuentas
CONSULTA DE CUENTAS
-Consulta de Cuentas
Consulta de Rendicidn
EFGesHn e Contratas & continuacidén se muestra el estado y la situacidn de la Cuenta General de cada ejercicia. Las cuentas de los ejercicios 2006, 2007 y 2008 remitidas
con anterioridad al 17 de Mayo del 2011 no estén dispanibles en este entorno. Si desea consultar |a fecha de remisién debers acceder a la pestafia

Consults de “Cansulta de Rendician”, Haga Clic sn la columna "Estada”, para accsder a la Cusnta correspandients.

Remisidn/Relacidn Anual
ErGestidn de Usuarios Ejercicio Estado Situacidn Plazo

‘Gestion de Usuarios de Envio

Gestion de Usuarios (o] 2006 -h version de trabajo Abierta
administradores de Contratos
ErGestidn de Soligdes @] 2007 %\ Yersién de trabajo Abierta
Gestian de Soliitudes de
Censo d . .
2008 %\ ¥ersién de trabajo Abierta
ErSoporte a Usuarios 9 : .
Soporte a Usuarios !
o 2009 {@\ Yersién de trabajo Abierta
o 2010 lV Enviada Cerrada
[0 2011 %\ version de trabajo Abierta

Pulsar para dar de alta un usuario
para la remisién de contratos de la
entidad

Una vez seleccionada la opcion, apareceran en pantalla los datos del usuario administrador de la

remision de contratos si lo hubiera, permitiendo realizar el alta de un nuevo usuario a través del
boton “Alta”.
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Mi Irfarmacién Gestion de Usuarios de la informacion relativa a la contratacién de la Entidad
[E-Gestidn de Cuentas

Consulta de Cuentas Gestion de Usuarios

sConsulta de Rendicidn GESTION DE USUARIOS DE LA INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD

ElGestidn de Contratos

“Consulta de ) - )
Remisian/Relacion Anual Actualments no existe dado de alta ningln usuario Gestor de Contratos para esta Entidad

ElGestidn de Usuarios
Gestidn de Ususrios de Envio

=Gestion de Usuarios
Administradores de Contratos

ElGestian de Solicitudes

“Gestién de Solicitudes de
Censa

ErSoporte a Usuarios

: Soporte & Usuarios

Pulsar el botén “Alta”
para introducir los
datos del usuario

Una vez pulsado el botén, aparecera un formulario en el que se deberan introducir los datos del
usuario que se va a dar de alta como administrador de contratos de la entidad.

. Mi Infarmasian
El-Gestign de Cuentas

Gestidn de Usuarios

. GESTION DE USUARIOS DE LA INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD
iConsulta de Cuentas

“Consulta de Rendicién
ElGestion de Contratos Por favor, revise los datos intreducidos, ya que seran los que deberd utilizar el nueve usuario para realizar el accese a la

aplicacién, en caso de que no esté dado de alta previamente. Si realiza el alta de otro Usuario Gestor de Contratos y ya existe uno

Cansulta de anterior, junto al alta del nuevo Gestor se produciré la baja del anterior.

Remisian/Relacion Anual

El Gestién de Usuarios NIF [ * Teléfono [
+ estin do Usioris doEnvio ||+ vorare — e —
Gestign de Usuarios
Administradores de Contratos * Primer Ilid Contrasefia m
ErGestien do Slctdes “ Segundo speide [ ] Confirmar cantrasefa [

“Gestion de Solicitudes de

secreta

secreta
El'Soporte a Usuarios

: ) =
-Soporte a Usuarios * Cargo [

En el formulario deben rellenarse todos los campos marcados como obligatorios. Una vez
cumplimentados, el usuario quedara dado de alta como gestor de contratos de la entidad, no
teniendo acceso a esta funcionalidad el administrador de la entidad desde este momento. En caso
de rellenar los datos de un usuario ya existente en la plataforma, el usuario visualizard una
pantalla en la que se le avisara de este hecho, teniendo que confirmar que es correcto y
seleccionar el cargo del usuario en la entidad. Los datos de acceso del usuario a la aplicaciéon en
el caso de existir seran los que éste cumplimento en la solicitud de alta correspondiente realizada
anteriormente.
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Mi Informacian

: Gestion de Usuarios
[ Gestidn de Cuentas

GESTION DE USUARIOS DE LA INFORMACION RELATIVA A LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD.
. iConsulta de Cuentas
*Consults de Rendicidn
5 Gestion de Contratos Por favor, revise los datos introducidos, ya que serén los que deberd utilizar el nueve usuario para realizar el acceso a la
: aplicacién, en caso de que no esté dado de alta previamente. Si realiza el alta de otro Usuario Gestor de Contratos y ya existe uno

“Consulta de anterior, junto al alta del nuevo Gestor se producira la baja del anterior.

Remisidn/Relacidn Anual

= Gtest\én de Usuarios Ya existe un usuario dado de alta en la aplicacién con el NIF proporcionado. iEsta seguro que desea dar los permisos al usuario
i Gestidn de Usuarios de Envio seleccionado? En caso de que desee continuar, pulse “Aceptar” nuevamente, y se le asignaran los permisos seleccioandos al
i.Gestién de Usuatios usuario, conservando los datos personales y los datos de acceso(usuario, password...) que éste introdujo en el momento en que se
H Adrninistradores de Contratas dié de alta. En caso contrario, pulse "Cancelar”.
Bl Gestién de Solicitudes NIF I:I
i Gestidn de Solicitudes de
Censo * Cargo | Presidente - ‘

ESoparts 5 Usuarias
: Soports & Usuarios

El usuario dado de alta podra desde este momento realizar la remision de la informacion de la
contratacion realizada por la entidad.

Creacion de la Version de trabajo de la Relacion de Contratos

Para crear la version de trabajo de la Relacion anual de contratacién 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.

i tnfermacion Gestidn de Contratos
E-Gestidn de Cuentas -
Consulta de Cuentas
Consulta de Rendicidn
A continuacidn se muestra el listado y la situacion de la remisidn de |a relacidn anual de contratos. Para consultar la informacién remitida o bien crear
I versidn de trshajo para proceder a su remisidn, haga dick n s columina "Estada”.

+Gestion de Contratos

Consulta de
Remision/Relacidn Anual Ejercicio Estado

& Geston ds U i i6

= Gestcn da Usuarios Pulsar en “No existe version de
Gestidn de Usuarios de Envio 2011 0 No existe versidn de trabajo <—

trabajo” correspondiente al ejercicio
que se desea remitir

£ Gestién de Solicitudes

Gestion de Solictudes de
Censa

E-Saporte a Usuarios

Saporte a Usuarios

Una vez pulsado, se considerara creada la “Version de trabajo”. Desde la pantalla “Consulta de
Remisién/Relacién Anual” podra confirmar que el Estado asociado al ejercicio correspondiente
habra 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 mddulo de la
Aplicacion y posteriormente volviese a “Consulta de Remision/Relacion Anual” y seleccionase la
relacién de contratos en “Version de trabajo”, el usuario accederia a “Edicién Relacion Anual” para
poder continuar con la cumplimentacion de la informacion referente a la contratacién anual de la
entidad.
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Edicion de la version de trabajo de una Relacion de Contratos

Cuando finaliza el proceso de creacion de la version de trabajo correspondiente a la relaciéon de
contratos de un ejercicio, se accede a la pantalla “Edicion Relacion Anual”, en la que se visualiza
la informacion referente a la contratacion de la entidad principal.

También se puede editar la “Versiéon de trabajo” de la relacion de contratos desde la pantalla de
“Consulta de Remision/Relacion Anual”, pinchando en el enlace de la columna “Estado”.

Mi Informacidn
[=-Gestion de Cuentas

Gestion de Contratos

CONSULTA RELACION ANUAL DE CONTRATOS
Conzulta de Cuentas
Consulta de Rendicidn
A continuacion se muestra el listado y la situacion de la remisidn de la relacidn anual de contratos, Para consultar la informacidn remitida o bien crear
la wersidn de trabajo para proceder a su remision, haga click en la columna "Estade”,

Gestién de Contratos
~Consulta de
Remisian/Relacion Anual Ejercicio Estado
[E-Gestidn de Usuarios

Gestidn de Usuarios de Envio 201t 4\ VYersion de trabajo Pulsar en “Version de
EGestin de Solistudes ——— trabajo” correspondiente
~(estion de Solictudes de al ejercicio que se desea
i .

- editar

ESoporte a Usuarios

Soporte a Usuarios

Lo primero que debe hacer el usuario al editar la relacion de contratos de una entidad para un
ejercicio es informar si la entidad ha formalizado o no contratos en el ejercicio. Para ello, el usuario
ha de seleccionar una de las dos opciones de que dispone una vez seleccionado por primera vez
el formulario general de la entidad.

Importar Informacion Junta Consultiva Enviar Relacian Anual

i~Nombre de Entidad 1 Nombre de Entidad 1

£ Sociedades Mercantiles

dependientes 100%
“Nombre de Entidad 2 Debe informar si la entidad Nembre de Entidad 1 ha formalizado algin contrate de obras por importe superior a los 50,000 euros (144 excluido), o de
cuslquier atro tipe que supere |a cuantia de 18,000 suros (IVA excluido). Para ello, seleccions una de |as siguientes oprionss

& Sociedadss Mercantiles Seleccione esta opcion si la entidad ha
dependientes Mayoritarias ‘ La Entidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011 . .
adjudicado contratos

“Marnbre de Entidad 3 [ La Entidad no ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejeraioio 2011 |

\Seleccione esta opcidn si la entidad NO
ha adjudicado contratos

Si el usuario selecciona que la entidad no ha formalizado contratos en el gjercicio, se le mostrara
al usuario una pantalla en la que debera confirmar que la entidad no ha formalizado durante el
ejercicio ningun contrato de obras por importe superior a 50.000 €, ni cualquier otro tipo de
contrato por valor superior a 18.000.
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Importar Informacién Junta Consultiva Anual . Enviar Relacian anual
s 2 -/

Hombre de Entidad 1 Informacién de Contratacién a enviar - Nombre de Entidad 1

E-Sociedades Mercantiles
dependientes 100% iDesea confirmar que la entidad Nombre de Entidad 1 no ha formalizade ningdn contrato de obras, por importe superior a los 50.000 euros (IWA excluido), ni
“Nornbre de Entidad 2 de cualquier otro tipo que supere la cuantia de 18.000 euros (IVA excluido), durante el ejercicio 20117

[=-Sociedades Mercantiles

dependientes Mayoritarias
=
‘ombre de Entidad 3 :

Formulario general de la entidad

Al editar la relacién de contratos de una entidad, el usuario puede acceder a la informacion de
contratacion tanto de la entidad principal como de sus dependientes pulsando en el nombre de la
entidad correspondiente en el arbol situado en la parte izquierda de la pantalla.

Importar Infarmacién Junta Consultiva

[*Nombre de Entidad 1

ElSociedades Mercantiles
dependientes 100%

MNornbre de Entidad 2
“MNombre de Entidad 3

B Sociedades Mercantiles
dependientes Mayoritarias

“~Mormbre de Entidad SM P

[ 1 [ 1 — . .
- Contrato Muevo [ [ Centrate Modiieade Pulse en el nombre de la entidad para acceder al formulario
general de cada una de las entidades

a50 de remisién de la relacién de contratos debe pulsar "Enviar Relacién Anual”.

A continuacian se muestra la lista de contratos cumplimentados. Seleccionando uno de ellos puede rectificar, eliminar o consultar sus datos. &
través del botdn "Exportar a Excel" puede exportar toda la informacidn de la relacidn de contratos de la Entidad a un documento con este

formato,

Numero de Referencia del Tipo de Dbjeto del Precio adjudicacién (sin

Contrato Contrato Contrato IvA) N
(8] MNimera de Referencia 1 Suministro Objeto contrato 1 48.373,00 Original Completo
O Mimero de Referencia 2 Suministro Objeto contrato 2 19.805,00 Original  Completo
(@] Mimero de Referencia 3 Servicios Objeto contrato 3 2.150,00 Criginal  Completo

Elementos por pdgina: 10 | 20

Exportar a Excel

Si el usuario selecciona que la entidad ha adjudicado contratos en el ejercicio, al acceder al
formulario general de la entidad visualizara una pantalla en la que dispone de tres opciones:
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Importar Informacidn Junta Consultiva dicid lacién Anual ; Enviar Relacidn Anual
w s o

“Hombre de Entidsd 1 Relacién Anual de Contratos - Nombre de Entidad 1

Esociedades Mercantiles
dependientes 100%

Mombre de Entidad 2 La Entidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,
-Mombre de Entidad 3 Rectificar Declaracidn

Elociedades Mercantiles
dependientes Mayoritarias

*Mombre de Entidad 5M

Recuerde que para finalizar el proceso de remision de la relacién de contratos debe pulsar "Enviar Relacién Anual”.

“ Contrato Nueve H ‘ Contrato Madificado

Pulse para dar de alta un

Pulsar para dar de alta un -
contrato modificado

contrato nuevo

e “Contrato Nuevo” : si el usuario selecciona esta opcion, debera cumplimentar los datos
referentes al contrato que desea dar de alta. El usuario puede cumplimentar todos los
campos obligatorios del contrato, o cumplimentar una parte de los mismos. Para que el
contrato quede registrado y completo, lo que permitiria que fuera enviado, el usuario debe
cumplimentar 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.
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A continuacion debe introducir los datos del contrato. Una vez introducidos, pulse "Guardar”. En caso de existir algin error en los
campos introducidos, se mostrard una advertencia en rojo al lado de cada campo errdneo. Los datos no quedaran almacenados a
menos que no exista ningdan error en el formulario.

DATOS DEL MUEYD CONTRATO

* Entidad Contratante |
* Nimero de Referencia del |:|
Contrato

* Organo de Contratacién

* Contrato por Lotes

* Nidmero de Lote

* Sujeto a Regulacidn
Armonizada

* Tipo de Contrato | Contratos Gestidn Servicios Pdblicos W |

| QUE generan ingresos ¥

<

* Modalidad de Contratacién | Concesidn

* Objeto del Contrato

* Gistema adjudicacién | Procedimiento abierto v |

| #|

* Tramitacién Ordinaria v

* Tiene clausula de prérroga
* Periodo de prdrroga (en |:|

Meses)

* Yalor estimado Art.76 LCSP ] Pulse en los iconos de este tipo
(sin L.V.A.) \

para obtener ayuda sobre el
* Precio licitacién (sinLv.8) [ 1@ formato de los valores para

* Precio de adjudicacidn (sin |:| & cumplimentar los campos
LY.A.) <

* Aprobacion pliego de
clausulas administrativas
particulares

* Fecha aprobacion pliego de

clausulas administrativas ::E

particulares

* Aprobacion pliego de
prescripciones técnicas

* Fecha aprobacion pliego de :E
prescripciones técnicas

* Adjudicacion definitiva

* Formalizacidn

Fecha formalizacién =
Plazo ejecucion (enmeses) [ ]
Plazo de concesion {en meses) l:l

Fecha previsible de finalizacion l:lﬁ
del contrato
* Codigo CPY del objeto del 14000000(% | @

contrato
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* Aplicacion presupuestaria l:l

* Publicacidn de la
adjudicacion del contrato en el
Boletin Oficial

* Fecha de publicacion de la

adjudicacion del contrato en el I:l:ﬁ

Boletin Oficial

* Publicacidn del contrato en el
perfil del contratante

Enlace a la publicacion en el |
Boletin Oficial

* Fecha de publicacidn del
contrato en el perfil del
contratante

Pagina WEB del Perfil del
contratante

Provincia en la que se
formalizé el contrato

Cadigo CPA

* Contrato Mixto

* Acuerdo Marco

* Contrato Complementario

* Publicidad
Fecha Anuncio Prensa

Fecha Anuncio Internet

Fdrmula Tipo {(Nimero o cddigo
de la formula de revision de |:|
precios establecida para el

contrato)
Pais de Origen

* Plurianual

* Revision Precios

ANUALIDADES

Si desea introducir datos referentes a las anualidades del contrato, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como anualidades existan,
Para afiadir una fila, pulse el botdn "Afiadir Registro”, situado a la derecha de |la primera fila de |a tabla, En caso de querer eliminar una
anualidad, pulse el botdn "Eliminar Registro" que aparece en la parte derecha de cada una de las filas afiadidas previamente, Si no desea
introducir datos de ninguna anualidad, debe dejar una sdlo fila con todos los campos en blanco,

Afio Importe

Carcateristicas de los Bi | > |

Procedimiento negociado | |
articulo

Procedimiento negociado | |
subapartado

Procedimiento negociado causa | = |

Invitaciones I

Forma de adjudicacidn | s |

¥Yalor modalidad
Unidad modalidad ]
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Aportacion administracion {en l:l 7]
Euros, con IYA incluido} =
Importe de Licitacion {en |:| 9
Euros) -

Modalidad determinacidn | w
precio

SERYICIOS UNITARIDS

=i desea introducir datos referentes a los precios unitarios por servicio del contrato, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como
servicios 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 un servicio, pulse el botdn "Eliminar Registro" que aparece en la parte derecha de cada una de las filas afiadidas
previamente, Si no desea introducir datos de ningdn servicio, debe dejar una sdélo fila con todos los campos en blanco,

Cadigo CPY del objeto del contrato Precio Unitario del Servicio

—— afiadir Registro

CLASIFICACION EXIGIDA

Zi desea introducir datos referentes a las clasificaciones exigidas del contrato, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como
clasificaciones exigidas existan. Para afiadir una fila, pulse el botdn "Afiadir Registro”, situado a la derecha de la primera fila de |a tabla,
En caso de gquerer eliminar una fila, pulse el botdn "Eliminar Registro” que aparece en la parte derecha de cada una de las filas afiadidas
previamente, Si no desea introducir datos de ninguna clasificacidn exigida, debe dejar una sdlo fila con todos los campos en blanco,

Grupo Subgrupo Categoria

— N e— O s— R [ ey

CONTRATISTAS

Zi desea introducir datos referentes a los contratistas del contrato, debe cumplimentar tantas filas en la tabla como contratistas existan.
Para afiadir una fila, pulse el botdn "Afiadir Registro”, situado a la derecha de la primera fila de |a tabla. En caso de guerer eliminar una
anualidad, pulse el botdn "Eliminar Registro” que aparece en la parte derecha de cada una de las filas afiadidas previamente, Si no desea
introducir datos de ningdn contratista, debe dejar una sdlo fila con todos los campos en blanco,

M.I.F. adjudicatario Adjudicatario {(razén social) Macionalidad

Afiadir Registro

Observaciones

Fecha de resolucidn l:l E

Causa de resolucidn

Pérdida de garantia

Observaciones relativas a la
resolucion del contrato
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Fecha de finalizacién l:l |
Importe de finalizacion l:l

Observaciones relativas a la
finalizacion del contrato

=l

Pulse el boton “Volver” para cancelar la
cumplimentacién del contrato

Volver

Pulse el boton “Guardar” para
almacenar el contrato
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e “Contrato Modificado” : si la entidad formalizé un contrato en un ejercicio, y en un
ejercicio posterior este contrato fue modificado, el usuario debe seleccionar esta opcion.
Una vez seleccionada, en primer lugar se le pedira al usuario que seleccione la referencia
y el ejercicio original del contrato que fue modificado. Si la referencia del contrato figura en
el desplegable, debe pulsar “Continuar con el contrato seleccionado”, en caso contrario,
debera dar de alta un contrato nuevo seleccionando “Contrato nuevo”, y a continuacion
introducir los datos del contrato modificado. En ambos casos, debera rellenar un
formulario similar al mostrado al seleccionar “Contrato Nuevo”, con la salvedad de que es
necesario introducir el ejercicio de formalizacién del contrato original. No es necesario
introducir todas las modificaciones realizadas sobre contratos anteriores al ejercicio 2011,
s6lo se necesita introducir los datos de la modificacion mas reciente realizada sobre el
mismao.

Importar Informacion Junta Consultiva Edicidn R Enviar Relacidn anual

“Mombre de Entidad 1 DATOS DEL CONTRATO ORIGINAL

[=-Sociedades Mercantiles

dependientss 100% Par favor, seleceione los datos del contrato original que va a ser rodificado de la lista que se muestra a continuacién v pulse "Continuar con el

Mombre de Entidad 2 contrato seleccionado”, En caso de que el contrato original no se encuentre en la lista y pertenszca a un ejercicio anterior a 2011, pulse "Contrato
Mambre des Entidad 3 Mueva",
En caso de tratarse de una modificacién de un contrato que ha sido previamente modificado, no es necesario incluir el original y
ErSociedades Mercantiles todas sus modificaciones, sélo hace falta incluir la medificacién mas reciente y la nueva modificacién.

dependientes Mayoritarias
Nombre de Entidad SM

Entidad Principal \Nombre de Entidad 1 \
Entidad Contratante [Wombre de Entidad 1 |
::‘i:‘iﬁ: de referencia del contrato ‘ Himero de Referencia del Contrato: 000000000 Y

‘ Continuar con el contrato seleccionado | ‘ Contrato Muevo |

T S

Si el contrato que fue modificado Si el contrato NO figura en el
figura en el desplegable, seleccione desplegable, seleccione esta
esta opcién opcion

e “Rectificar Declaracion” : El usuario de la entidad puede modificar el sentido de su
declaracion previamente realizada sobre la formalizacién, o no, de contratos en la entidad
principal o cada una de las entidades dependientes durante el ejercicio. Se le mostrara al
usuario una pantalla en la que debe confirmar que desea rectificar su seleccion inicial.

Importar Informacién Junta Consultiva Enviar Relacidn Anual
- -

Membre de Entidsd 1 Relacién Anual de Contratos - Nombre de Entidad 1

=-Sociedades Mercantiles
dependientes 100% La Entidad NO ha farmalizado contratos nusvos o modificados en el ejereicio 2011,

Mombre de Entidad 2
nrhre e Entida Recuerde que para finalizar el proceso de remisidn de la relacién de contratos debe pulsar "Enviar Relacién Anual™.

E-Sociedades Mercantiles
dependientes Mayoritarias g
~Nombre de Entidad 3 ¥~ Pulsar para modificar la

seleccion de contratacion
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En caso de confirmar la rectificacion, esto supondra la eliminacion de toda la informacion referente
a la contratacion en el ejercicio cumplimentada hasta ese momento para la entidad. Una vez
confirmada la rectificacién, se le mostrara de nuevo al usuario la pantalla de seleccién de
contratacion de la entidad.

Importar Informacién Junta Consultiva Edician Relacian Anual g Enviar Relacian Anual
-/ ? -

rHombre de Entidad 1 Relacion Anual de Contratas - Nombre de Entidad 1

Esociedades Mercantiles
dependientes 100%

LNombre de Entidad 2 iEsta usted seguro de que desea rectificar el sentido de la declaracidn previamente realizada sobre la formalizacidn de contratos

A de la entidad Nombre de Entidad 1 durante el ejercicio 20117 Tenga en cuenta que esto supondra la eliminacidon de toda la
B Sociedades Mercantiles informacién de contratacién de la entidad cumplimentada hasta este momento.
dependientes Mayoritarias

“Nombre de Entidad 3

Si la entidad hubiera registrado algin contrato en la version de trabajo, se le mostrara en la
pantalla del formulario general de la entidad una tabla con todos los contratos 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 contratos, la tabla
aparecera paginada.

En esta lista, puede visualizarse, aparte de los datos representativos del contrato, una columna
gue indica si el contrato esta completo o no. Los contratos que no estén completos apareceran
marcados en rojo, y no permitirdn realizar el envio de la relacion de contratos hasta que estos no
hayan sido completados.
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Relacién Anual de Contratos - Nombre Entidad 1

La Entidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

Rectificar Declaracian

Recuerde que para finalizar el proceso de remision de la relacion de contratos debe pulsar "Enviar Relacion Anual™.

| Contrato Nuevo | Contrato Modificado

A continuacidn se muestra la lista de contratos curmplimentados, Seleccionando uno de ellos puede rectificar, eliminar o consultar sus datos, A
través del botdn "Exportar a Excel" puede exportar toda la informacion de la relacidn de contratos de la Entidad a un documento con este

formato.
z::‘l:;:l]de Referencia del I:)pnl:;rdaio g:ﬁ:gtﬂel :‘::;m adjudicacion (sin Contrato Estado

O Mimero de referencia 1 Objeto contrato 1 Original  Incompleto
O Mimero de referencia 2 Suministro Objeto contrato 2 23.325,00 Original  Incompleto
O Mirmero de referencia 3 Suministro Objeto contrato 3 38.100,00 Original  Incompleto
O Mimero de referencia 4 Servicios Objeto contrato 4 44,160,00 Original  Incompleto
‘O Mimero de referencia 5 Servicios Objeto contrato 5 33.072,00 Original  Incompleto
O Mimero de referencia & Cbras Objeto contrato 6 A 132.333,00 Original  Incompleto
O Mimero de referencia 7 Objeto contrato 7 Original  Incompleto
O Mamero de referencia 8 Cbras Objeto contrato & 161.795,00 Original  Completo
O Mimero de referencia 9 Servicios Objeto contrato 2 50.256,00 Original  Incompleto
O Mimero de referencia 10 Servicios Objeto contrato 10 28.056,00 Original  Completo

Elementos por pagina: 10 | 20 Pédgina
Exportar a Excel

En esta tabla se visualizara una fila por cada contrato
registrado para la entidad

En esta pantalla, para cada contrato, en la parte inferior de la tabla el usuario dispone de las
siguientes opciones:

e “Corregir/Completar” : el usuario podra modificar los datos de un contrato ya registrado,
en caso de haber introducido erroneamente los datos del mismo o completar los campos
que le falten. Esta opcion difiere completamente de “Contrato modificado”, ya que en este
caso se trata de corregir datos erréneos, y en el caso de “Contrato modificado” se trata de
una modificacion realizada sobre un contrato original de un ejercicio anterior, habiendo
sido ambos contratos correctos. Una vez pulsado “Rectificar”, se le mostrara al usuario el
formulario de los datos del contrato con los valores anteriormente introducidos.

e “Consultar” : el usuario podra visualizar, en estado no editable, los datos de un contrato
ya registrado.

e “Eliminar” : el usuario puede eliminar un contrato registrado si lo desea. Para ello, debe
seleccionar el contrato y pulsar el botén “Eliminar”, haciendo que desaparezcan de la
plataforma los datos del contrato. Si el contrato eliminado es un contrato importado de la
informacion enviada a la Junta Consultiva, éste volvera a estar disponible para su
importacion por parte de la entidad.
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Ademas, para la relaciéon de contratos de la entidad, el usuario dispone de la opcién “Exportar a

EXCEL". Si el usuario

selecciona esta opcion situado en el formulario general de la entidad

principal, podra seleccionar si desea incluir en el Excel de resultado los datos de los contratos de

la entidad principal y s
seleccionar “Exportar a

us entidades dependientes, o so6lo de la entidad principal. En el caso de
EXCEL” en el formulario general de una de las entidades dependientes, el

fichero Excel generado como resultado contendra Unicamente los datos de los contratos de la

entidad dependiente.

Importar Informacian Junta Consultiva

~MNombre de Entidad 1

E-Sociedades Mercantiles
dependientes 100%
~Nombre de Entidad 2
“~tombre de Entidad 3

E-Sociedades Mercantiles
dependientes Mayoritarias
=Nombre de Entidad SM

Enviar Relacion Anual

Relacién Anual de Contratos - Nombre de Entidad 1

La Entidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

Rectificar Declaracidn

Recuerde que para finalizar el proceso de remision de la relacion de contratos debe pulsar "Enviar Relacion Anual®™.

| Contrato Nusvo | ‘ Contrato Maodificada

A continuacion se muestra |a lista de contratos cumplimentados. Seleccionando uno de ellos puede rectificar; eliminar o consultar sus datos.
través del batén "Exportar a Excel" puede exportar toda la informacién de |a relacidn de contratos de |a Entidad & un documenta con este
formato,

&

Nimero de Referencia del Tipo de Objeto del Precio adjudicacién (sin

Contrato Estado

Contrato Contrato Contrato 1¥A)
® Nirmero de referencia 1 Suministro Objeto contrato 1 45,373,00 Original Completo
o Nirmero de referencia 2 Suministro Objeto contrato 2 19.905,00 Criginal  Completo
o Nimero de referencia 3 Servicios Objeto contrato 3 2,150,00 Criginal  Completo

Elementos por pdgina; 10 | 20

| Corregir / Completar ‘

it

Pulse este botoén si

desea completar o

corregir los datos de
un contrato registrado

e

[ || [ezperer s 5em]]
|

N

Pulse este botdn si desea
exportar a un fichero EXCEL
los contratos de la entidad

Pulse este botén

.. sidesea eliminar
Pulse este boton si

desea consultar los
datos de un contrato
registrado

Importacion de informacién de contratacion remitida a la Junta
Consultiva de Contratacion Administrativa

En el caso de que la entidad local ya remitiera la informacion de la contratacion realizada en el
ejercicio a la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa, existe la posibilidad de importar

dicha informacion en la

plataforma de rendicién de cuentas, de manera que se facilite la remisiéon

de la misma a través de esta plataforma.

Para realizar este proceso, existe una pestafia situada en la parte superior, de nombre “Importar

Informacién Junta Cons

ultiva”, que permite iniciar este proceso.
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Importar Informacidn Junta Consultiva (> Edicidn Enviar Relacian Anual

ad 1 Relacion Anual de Contratos - Nombre de Entidad 1

Ls Entidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

tidad 3 Rectificar Declaracian

B Sociedades Merpantil s 5 s
dgg::nda\estses?‘fl :grlwteasmas Recuerde que para finalizar el proceso de remisidn de la relacién de contratos debe pulsar "Enviar Relacién Anual”.

~Mombre de Eqtidad SM

‘ Contrato Mueve | ‘ Contrato Modificado

A continuacidn se muestra |3 lista de contratos cumplimentados. Seleccionando uno de ellos puede rectificar, eliminar o consultar sus datos, A
través del botdn "Exportar a Excel” puede exportar toda la informacidn de la relacidn de contratos de la Entidad a un documento con este

formata,

Niamero de Referencia del Tipo de Dbjeto del Precio adjudicacion {sin

Contrato Contrato Contrato I¥YA) Contrato Estade
O MWomero de referencia 1 Suministro Objeto contrato 1 48.373,00 Original  Completo
(@] Mirmero de referencia 2 Suministro Objeto contrato 2 19,905,00 Original Caompleto
(@] Mirmero de referencia 3 Servicios Objeto contrato 3 2.150,00 Original  Completo

Elementos por pdgina: 10 20

Exportar a Excel

Pulse en el bot6n para iniciar el proceso
proceso de importacién de informacion
de la Junta Consultiva de Contratacion
Administrativa

En la parte superior izquierda de la pantalla que se muestra al pulsar el botén “Importar
Informacién Junta Consultiva”, se puede visualizar la fecha de actualizacion de la informacion.
Esta fecha indica en qué momento se recibi6 la informacion del registro nacional de contratos. Si
una entidad envid informacion en una fecha posterior, ésta no estard disponible en la plataforma
de rendicién de cuentas, y no podréa ser importada en la misma.

TRO NACIONAL DE CONTRATOS

IMPORTACION DE DATOS ENVIADOS AL REGIS

Informacién Actualizada a Fecha de: 17/09/2012

Edicidn Relacién Anual Enviar Relacidn Anual
L -

La informacion ofrecida para su importacion es la remitida pgr la entidad local a la Junta Consultiva,

El Tribunal de Cuentas pone a disposicion dicha informacian [segin le ha sido remitida por la Junta Consultiva sin ningin tratamiento previo y con la finalidad exclusiva de
facilitar la cumplimentacion de la relacidn anual de contrato$ requerida por el Tribunal de Cuentas en virtud del articulo 40.2 en relacidn con el 29 de la LFTCu,

Por todo ello es imprescindible que revise y rectifique en su|caso toda |a informacion que vaya a ser importada, Adicionalmente, deberd completar la informacién con toda
aguella exigida en la Instruccidn sobre remisian de los extragtos de los expedientes de contratacion y de las relaciones anuales de los contratos, celebrados por las

entidades del sector plblico local al Tribunal de Cuentas (BOE 12/05/2012).

Fecha de actualizacion de la
informacion en la plataforma de
rendicion de cuentas
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Una vez aceptados los términos y condiciones de la importacion, se mostrara una lista con todos
los contratos enviados por la entidad a la Junta Consultiva y que estan disponibles para su
utilizacion por el usuario. Se pueden visualizar datos del contrato, y en la columna “Importado”, se
indica si el contrato ha sido revisado y aceptado para su integracion en la plataforma de rendicion
de cuentas por la entidad o no.

IMPORTACION DE DATOS ENVIADOS AL REGISTRO NACIONAL DE CONTRATOS
Informacién Actualizada a Fecha de: 17/09,/2012

Importar Infermacién Junta Co

Edicidn Relacién Anual & Enviar Relacidn Anual

LISTADO DE CONTRATOS ENY¥IADOS A LA IC.

Nimero de Referencia  Tipo de Precio adjudicacién

del Contrato Contrato Objeta del Contrato {sin I¥A) Importado
SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA INGEMIERO INDUSTRIAL PARA EL DEPARTAMENTO DE URBANISHO ¥
’ .
® 5 72 1 Servicios ACTIVIDADES MUNICIPALES DEL 4.2 3,00 o
Mostrando 1 - 1 elementos de 1 Elementos por pagina: 20 | 50

Wisualizar Contrato | | Volver

Una vez se seleccione uno de los contratos que no han sido revisados por la entidad y se pulse el
botén “Visualizar Contrato”, se mostraran los diferentes datos del contrato remitido a la Junta
Consultiva, en un formulario similar al utilizado para dar de alta un nuevo contrato en la plataforma.
En este formulario, existiran campos que contengan los datos enviados al Registro Nacional de
Contratos, y otros que deben ser cumplimentados por la entidad, ya que es informaciéon que no es
necesario enviar al Registro Nacional de Contratos, o bien que fue enviada en un formato no
aceptado por la plataforma de rendicion de cuentas.

Es muy importante que el usuario ponga especial cuidado al cumplimentar el campo “Entidad
Contratante”, ya que este campo es el que determina a que entidad va a ser asociado el contrato.

Informacién Actualizada a Fecha de: 17/09,/2012

Importar Informacidn Junta Consultiva Edicion Relacidn Anual o Enviar Relacidn Anual

A continuacién se visualizan los datos del contrato como fueron enviados a la Junta Consultiva. Si los formatos de estos campos no son admitidos por la plataforma, se
mostrard un mensaje de ervor al lado del campo, y este deberé ser corregido para poder almacenarla. Existen ademés campos no solicitados por la Junta Consultiva que
deben ser cumplimentados y enviados al Tribunal de Cuentas. El contrato no se considerara importado a menos que se determine la entidad que ha formalizado el contrato ¥
se modifiquen los datos errdneos, pulsando el botdn “Importar” para completar el proceso de importacidn en la plataforma.

DATOS DEL CONTRATO

* Entidad Contratante Este campo es obligatorio.

* Ejercicio adjudicacién del contrato

original

* Nidmero de Referencia del Contrato

+ Grgano de Contrataciin El Qgrzpo Idetermma la
entidad a la que se va a

¥ fontrato por Lotes asociar el contrato, por lo que

* Gujeto a Regulacién Armonizada es FUNDAMENTAL

* Tipo de Contrate [ Servidias 3 cumplimentarlo de manera
correcta

* Objeto del Contrato

* Gistema adjudicacién Procedimiento negociado (¥
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El usuario puede en este momento completar todos los campos obligatorios del contrato, que son
los marcados con *, o cumplimentar los diferentes apartados del contrato por partes, debiendo
completar todos los datos considerados como obligatorios del mismo antes de realizar el envio de
la relacion de contratos.

En la parte inferior de la pantalla del formulario con los datos del contrato, el usuario dispone de
dos opciones:

Observaciones

Fecha de resolucion |:|TE
Causa de resolucion

Pérdida de garantia

Observaciones relativas a la resolucidn

del contrate

Fecha de finalizacign l:l i
Importe de finalizacién l:l

Observaciones relativas a la finalizacidn
del contrate

e Importar. Esta opcion, una vez revisados los datos del contrato y habiendo
cumplimentado los que en este momento considere oportunos, permite que el contrato
pase a formar parte de la version de trabajo, pudiendo completarse y visualizarse a través
de la opcion del formulario general de la entidad a la que se ha asociado el contrato en
concreto. Una vez importado el contrato, la columna “Importado” pasara a tener el valor
“Si”.

e Volver: Esta opcién vuelve a la pantalla del listado de contratos enviados a la Junta
Consultiva.

En caso de que no existan datos de contratos enviados por la entidad a la Junta Consultiva,
aparecera un mensaje indicando este hecho en la pantalla de importacion de informacion de la
Junta Consultiva.
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Rendicién de Cuentas

Mancomunidad prueba -

IMPORTACION DE DATOS ENVIADOS AL REGISTRO NACIOMAL DE CONTRATOS
Informacion Actualizada a Fecha de: 31/08/2012

Mo existe informacién sxtarna pendiente de impartacion.

La informacion importada a través de la funcionalidad de importacion pasa a formar parte de la
version de trabajo como un contrato creado a través de la misma, pudiendo editarse y modificarse
si lo desea, pero este proceso ya debera ser realizado a través del formulario general de la
entidad. No se podré realizar la remision de la informacién de contratacion al Tribunal de
Cuentas hasta que todos los contratos que formen pa  rte de la version de trabajo de la
entidad no figuren como completos. La informacion i mportada no se considerara remitida al
Tribunal de Cuentas hasta que el usuario no complet e el proceso de envio descrito en el
apartado 2.6. Envio de la Relacion de Contratos
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Envio de la Relacion de Contratos

Una vez el usuario ha cumplimentado los datos referentes a la contratacion de la entidad, el
siguiente paso es proceder al envio de la relacién anual de contratacion de la entidad. Para ello,
tras acceder a la version de trabajo de la relacién de contratos, ha de seleccionarse el enlace
“Envio Relacién Anual” situado en el menu superior de la pantalla.

Importar Informacidn Junta Cunsu\twaJ Edicidn Relacion Anual 3 Enviar Relacian Anual 5]

;Hombre de Entidad 1 Relacion Ainual de Contratos - Nombre de Entidad 1

E Sociedades Mercantiles
dependientes 100%
Mombre de Entidad 2 LaEntidad ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

E Sodiedades Mercantil
dsg::nda\eﬁtses ?,lr;:grl‘;;as Recuerde que para finalizar el proceso de remisign de la relacién de contratos debe pulsar “Enviar Relacidn Anual®”.

~Mombre de Entidad M

‘ Contrato Mueve | ‘ Contrato Modificado

A continuacién se muestra |a lista de contrates cumplimentados. Seleccionando uno de ellos puede rectificar, eliminar o consultar sus datos, &
través del botdn "Exportar a Excel" puede exportar toda la informacidn de la relacidn de contratos de la Entidad & un docurento con ests
formate.

Nidmero de Referencia del Tipo de Objeto del Precio adjudicacién (sin Contrato Estado

Contrato Contrato Contrato I¥A)
(@] Mirmero de referencia 1 Suministro ©bjeto contrato 1 45,373,00 Original  Complete
(@] Mamero de referencia 2 Suministra Qbjeto contrato 2 19.90%5,00 Original  Completo
(@] Momero de referencia 3 Servicios Objeto contrato 3 2.150,00 Original  Completo
Elementos por pagina: 10 20
Exportar a Excel

Pulse para comenzar
el envio de la
relacion de contratos
del ejercicio

Para poder proceder al envio de la relacion de contratos, el usuario ha de informar para la entidad
principal y todas las entidades dependientes si han formalizado contratos o no en el ejercicio. En
caso de no haber informado este dato para todas las entidades, no podra proceder al envio de la
relacién de contratos. A su vez, no se permitira el envio de la relacién de contratos si existe algin
contrato incompleto en la relacién de contratos.

Solo se permitird el envio de la relacion de contratos con la firma electronica de la persona
responsable del envio, no permitiéndose en ningun caso el envio de la relaciéon de contratos sin
firma.

Una vez pulsado “Enviar Relacion Anual”, se le mostrara al usuario una pantalla en la que se
muestra un resumen de los contratos de la entidad principal y sus entidades dependientes que van
a ser enviados. El usuario debe revisar esta informacion para poder proceder al envio de la
relacion de contratos.

Una vez revisados los datos, el usuario debe pulsar el boton “Siguiente”, mostrandosele al usuario
el documento de remision de la relacion anual de contratos. En dicho documento se indicara tanto
si la entidad ha formalizado contratos en ese ejercicio como si no lo ha hecho.
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Importar Informacion Junta Consultiva Edicion Relacion Anual Enviar Relacion Anual %
- w/ =

Informacién de Contratacién a enviar

A continuacidn se muestra |a relacidn de contratos que se va a remitir,

Atencion: Contratos que figuran en la informacion enviada a la Junta Consultiva no han side importados por el usuario. Antes de finalizar
el envio debe asegurarse de que esta informacidn no debe ser enviada al Tribunal de Cuentas.

= NDOMBRE DE ENTIDAD 1

Namero de Referencia del Tipo de Objeto del Precio adjudicacién {sin Contrat Estad
Contrato Contrato Contrato Iva) ontrata stade
. " . . Nuewva
Mdimero de Referencia 1 Suministro Objeto contrato 1 48.373,00 Original Cornpleta
Mdimero de Referencia 2 Suministro Objeto contrato 2 19,905,00 gl:isg\{lﬂc'al Completo
Hamero de Referencia 3 Servicios bj Nugvo S i li a la inf ion d
Jjeto contrato 3 2.150,00 Griginal Completo € Visualizara la Informacion de

contratacion a ser enviada
estructurada y agrupada por cada
una de las entidades que forman
& NOMBRE DE ENTIDAD 2 parte de la relacion de contratos

Elementos por pagina: 10 | 20

La Entidad NO ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

= NOMBRE DE ENTIDAD 3

La Entidad MO ha farmalizado contratos nuewos o modificados en el ejercicio 2011,

= NOMBRE DE ENTIDAD SM Y

La Entidad NC ha formalizado contratos nuevos o modificados en el ejercicio 2011,

o]

Una vez revisada la informacién de contratacion,
pulse “Siguiente” para proceder al envio

Una vez pulsado “Siguiente”, 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 visualizar 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 finalizacién
del proceso de envio de la cuenta. Una vez revisado el documento de remision, el usuario, si esta
conforme, puede pulsar el boton “Comenzar Firma” situado en la parte inferior de la pantalla.
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La relacion de contratos que se adjunta, elaborada siguiendo el modelo vy
procedimiento electronico adoptado por el Tribunal de Cuentas, incluye la totalidad de los
conftratos formalizados por la ¥ SUS Organismas y
entes dependientes durante el ejercicio de 2011, con excepcion de los contratos menores,
condicion que ostentan los contratos de obras de cuantia superior a 50.000 euros (IVA
excluido) y los restantes cuya cuantia supere los 18.000 euros (IVA excluido). La relacién los
recoge ordenados por entes y, dentro de cada uno de ellos, por sus organos de contratacion,
numerados comelativamente del 1 al 1, con un importe total de 10.000,00 euros (IVA

excluido).
En i, 3 28 de mayo de 2012.
Listado de Contratos remitidos:
I |
N° Contrato N® Referencia Org. contratacion Precio adjudicacion

1 MReferencial Plena 10.000,00 €

La Entidad NO ha formalizado contratos en €l ejercicio

| £

I~ Emticdod B o formanlizade aonteraton ne o 1 i

Comenzar firma || Cancelar
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Aparecera un mensaje de advertencia y sugerencias para la correcta ejecuciéon del applet de firma
electrénica. En caso de problemas en el envio, el usuario deberé seguir las instrucciones que se
detallan en la pantalla antes de poner una incidencia sobre el envio de la relacion de contratos.

i

& iAtencion! Se esta ejecutando el applet 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 boton
Atras/Adelante del navegador; durante la ejecucion del applet, conteste a los
t mensajes emergentes pulsando una sola vez en cada boton. Ho seguir las
indicaciones puede provocar que el envio se realice de forma incorrecta y la Cuenta
HO se considerara rendida.

'Instrucciones a seqguir en caso de problemas en la firma
electronica de la Cuenta General.

En caso de problemas en lafirma electrdnica de la Cuenta Ceneral, siga las siguientes
instrucciones porfavor:

1. Acceda aPanel de Cantral-=aWA-=Archivos Temparales-=Yer v elimine todos los elementos
que le aparezcan en la pantalla.

2. Compruebe la compatibilidad de su eguipo con el cliente de firma electranica en la pagina 16
de la guia disponible en la URL:

bt fensa rendiciondecuentas.esfaplicaciony guia/ CGuiafyvudalsuario pdf
3. Accedaalapiginag de envio de la cuenta y pulse COMTROLHFS antes de proceder al envio.

A continuacian, vuelva aintentar el envio de la cuenta. En caso de error, repofte una incidencia
através de la opcidn "Soporte a Usuariog”, anexando un pantallazo con el error gque le aparece
en el momento de iniciar la firma electrdnica de la Cuenta.

Caontinuar Envio
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Una vez el usuario pulse “Continuar Envio”, aparecera un mensaje de alerta indicando que se va a
proceder a la firma de la cabecera de Registro Telematico. Pulsar en “Aceptar”

Se va a proceder a ls firma de ka cabecera de Registro Telemético

Seguidamente, aparecerd una ventanita con los certificados de firma disponibles. Se debe
seleccionar el certificado de firma digital de la persona responsable del envio y “Aceptar”. Puede
aparecer un aviso en caso de que el certificado seleccionado haya caducado, en cuyo caso, no se
permitird el envio de la relacion de contratos.
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5 H Q- e % lusrjeomn- D @ li=__+

0y Ponde que ol cortficado Py cadicad,

57 S bausado b bura bocal de s orderanden, por b gue b ctmprobacidn pusde f s raced,
Couizi L frma gomnew ack i by vkt gl
e coonbrL CON by opeacin?

. |

W Comtrabs  IF Referances Org. contratscidn  Precio adudicacidn
EEOOCONDOONOOON0NNN0MINASS81 11 Perc: awsTIn0 e
D0000O0D0C0000000000003S7 262 10 Flery 19.505,00 €
DO0000CD000000000000045R 274 10 Flors 2150004

Soctadact Wtart |

L Entictad NO ha formalizado contratos en el ejencicio
NN w

| Gemenzar firma ] | Canceiar
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Aparecera una ventana informativa que avisa de que la firma de la relacion de contratos se ha
realizado correctamente. Pulsar en “Aceptar” para continuar.

La firma de ka retacidn de contratos se ha reslizado correctamente
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Aparece un mensaje de alerta informando al usuario que se va a proceder a la firma de los
“hashes” de los documentos que constituyen la relacion de contratos. El usuario debera pulsar en
“Aceptar”.

Se va a proceder a la firma de los hashes de los distintos documentos que constituyen la relacidn de contratos. El primera gque se va a firmar 3 el
documenrto de remision

D Evitar que esta pagina cree diflogos adicionales

Se mostrara al usuario de nuevo el cuadro de dialogo de seleccién de certificado. Ha de
seleccionarse de nuevo el mismo certificado de firma digital que se utiliz 0 anteriormente y
pulsar en “Aceptar”.

Ocasionalmente, si el proceso tarda mucho tiempo en ejecutarse el navegador informa de que un
script esta ralentizando el funcionamiento de la pagina y pregunta si el usuario desea detener la
ejecucion el script. Es importante NO DETENER EL SCRIPT o se interrumpira el proceso de envio
de la cuenta. Pulsar en “Continuar”.

Después de unos instantes, si el proceso de envio de la relacion de contratos ha terminado
correctamente aparecera un mensaje informando al usuario de ello. En caso contrario aparecera
un mensaje indicando el error que se ha producido.

Edicién Contratos (3 Enviar Contratos 3

@ La Relacién de Contratos de con NIF , del ejercicio 2011 ha sido recibida correctamente.
Fecha: |
Nimero de Registro:

Como justificante de |la presentacién de la relacién de contratos puede imprimir esta pagina.

Volver
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Si el envio se ha completado con éxito, el usuario puede imprimir la pantalla que se le muestra
como justificante del envio. En caso de error, es recomendable que el usuario guarde la pantalla
obtenida como resultado, para enviarla como adjunto en caso de abrir una incidencia. Al pulsar
“Volver”, se enviara al usuario a la pantalla de “Consulta de Contratos”, donde la relaciéon de
contratos figurara con el estado “Enviada”.

Consulta de una Relacion de Contratos enviada

Una vez enviada la relacién de contratos de un ejercicio, el usuario puede consultar los datos que
envio, pulsando en el enlace “Estado” en la pantalla que se muestra al pulsar “Consulta de

Remision/Relacion Anual”.

* Wi Informacién
H-Gestion de Cuentas
Consulta de Cuentas
“Consulta de Rendicion
[EGestian de Contratos

Consulta de
Remisidn/Relacién Anual

H-Gestion de Usuarios
LGestign de Usuarios de Envio
ElGestion de Solicitudes

LGestion de Solicitudes de
Censo

ElSoporte a Usuarios

L-Soporte a Usuarios

Gestion de Contratos

CONSULTA RELACION ANUAL DE CONTRATOS

v

Pulse en el enlace “Enviada” para consultar la
relacion anual remitida

# continuacién se muestra el listado ¥ |a situacién de la remisién de la relacién anual de contratos. Para censultar la informacién remitida o bien crear
5 versian de trabajo para proceder a su remisién, haga click en la columna “Estada”.

Estado

Una vez ha accedido a la consulta de la relacién de contratos, el funcionamiento es similar a la
ediciéon de contratos, salvo que no estan disponibles las opciones de modificaciéon ni envio de la
relacion. El usuario puede consultar los datos que envio para cada una de las entidades que
forman parte de la relacion, asi como obtener un fichero EXCEL con la informacion de los mismos.
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Envio de una nueva relacion de contratos

En caso de que el usuario de la entidad deseé realizar un nuevo envio de la informacién de
contratacion realizada por la entidad, puede realizarla a través de la pantalla de consulta del
estado de remision. El usuario debe seleccionar el circulo que se sitia en la fila referente al
ejercicio, y pulsar el boton “Abrir Version de Trabajo”, que aparecera una vez seleccionada la
cuenta.

Mi Inforrnacidn
EGestian de Cuentas

Gestién de Contratos
CONSULTA RELACION ANUAL DE CONTRATOS
Consulta de Cuentas
~Consulta de Rendiddn
Shgestian da Contratos A continuacién se muestra el listadu ¥ la situacién de la remisién de la relacién anual de contrates. Para consultar la informacién remitida o bien crear

la version de trabajo para proceder a su remisian, haga click en la columna "Estada”.
Consulta de

Remisidn/Relacidn Anusl

Ejercicio Estado

H-Gestion de Usuarios

Gestidn de Usuarios ds Envio 2011 A Enviada

Gestidn de Usuarios

Adrinistradores de Contratos
EGestion de Solicitudes

~Gestidn de Solicitudes de | Enviar Nueva Relacidn de Contratos ‘
censo

ErSoports a Usuarios

Soporte a Usuarios

Pulse en el radio situado en la
fila referente al ejercicio que
desea enviar

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

Una vez pulsado el botén, aparecera un aviso indicando si esta seguro de que desea abrir una
nueva version de trabajo. 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.

M Infarmacién Gestién de Contratos

ErGestion de Cuentas "
CONSULTA RELACION ANUAL DE CONTRATOS

Consulta de Cusntas
----- Consulta de Rendicidn
SlGestion de Contratos A continuacién se musstra el listado y la situacién de la remisién de la rslacion anual de contratos. Para consultar la infarmacin remitida o bien crear

: la versidn de trabajo para proceder a su remisién, haga click en la columna "Estado”.
Consulta de

Remisidn/Relacion Anual Ejercicio Estado

FhGestidn de Usuarios

i~Gestian de Usuarios de Enwin O 2011 4\\ versign de trabajo

“-Gestidn de Usuarios
adrinistradores de Contratos

FhGestidn de solicitudes

Gestian de Solicitudes de
Censo

E-soporte a Usuarios

Lsoporte a Usuarios
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