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CONSIDERACIONES INICIALES

Antes de cerrar el ejercicio nos aseguramos  de que los datos de la entidad están correctamente
introducidos en  Mantenimiento de Entidades. (Administración del sistema / Tablas básicas /
Mantenimiento de entidades)
También conviene revisar que los ordinales de tesorería tengan sus 20 dígitos correctos (Administración
del sistema /Tablas básicas / Ordinales de tesorería)
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Cuentas anuales
Las cuentas anuales se componen del Estado de Liquidación y la Memoria, y están situados en
el menú “Salidas por impresora”.

Las opciones de “Memoria” y “Estado de Liquidación” pueden utilizarse sin tener cerrado el
ejercicio, aunque los listados 5 al 13 y 17 de la Memoria saldrán vacíos en ese momento.

Una vez cerrado el ejercicio, podremos entrar en “Rendición de Cuentas”, donde se completarán
los datos no contables relativos a todos los estados. Algunos de ellos se calcularán de forma
automática, aunque podrán ser revisados por el usuario, por requerir información que no puede
ser obtenida de la contabilidad. Veremos más adelante cada uno de ellos.

Antes de entrar en la opción de Rendición de Cuentas, se deben haber obtenido en
sus correspondientes apartados el Balance, la Cuenta de Resultados y el Cuadro de
Financiación (es decir, la obtención de los ficheros de rendición de cuentas no “calcula”
esos estados, sino que previamente han debido ser obtenidos “en papel”).

Estado de liquidación
En Estado de liquidación encontramos los siguientes informes:
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La memoria incluye los siguiente informes

Hay una serie de puntos que  tenemos que  elaborar de forma manual (puntos 1, 2, 3, 4 y 22), para ello,
marcamos el punto a elaborar  y pulsamos el botón de imprimir. Al hacerlo se muestra un mensaje en el
que se indica donde debemos guardar el documento una vez elaborado  y con que nombre hacerlo.

También abrirá Word con una plantilla del documento marcado que nos puede servir de orientación a la
hora de elaborar  el texto. En la plantilla que se presenta  podremos añadir y quitar lo que deseemos.
ASEGURAOS QUE LO GUARDÁIS EN EL SITIO INDICADO POR LA
APLICACIÓN.
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DOCUMENTOS NECESARIOS ANTES DE GENERAR LOS FICHEROS DE
LIQUIDACIÓN.

Aparte de los documentos de la memoria que son de elaboración manual (puntos 1, 2, 3, 4 y 22)
necesitaremos tener en formato pdf  los documentos justificantes de los bancos que queramos presentar en
la liquidación y el acta de arqueo, para ello escaneamos en ese formato dichos documentos.

El acta de arqueo de los bancos la podemos generar desde la aplicación, mandándola imprimir con

visualización. Cuando tengamos en pantalla el listado, pulsamos el botón para exportar informe
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La siguiente ventana nos pregunta en que formato queremos exportar el listado, dejamos el formato que
sale por defecto, ya que es Pdf.

En la siguiente ventana indicamos las páginas que queremos exportar (por defecto todas)

Por último nos pregunta dónde guardar el fichero y con que nombre.
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Se recomienda crear una carpeta donde guardar todos  los documentos que vamos a necesitar para rendir
cuentas (documentos de bancos y  los ficheros  que generemos desde la aplicación).

Previo a generar los ficheros de liquidación, se deben haber impreso o al menos generado los listados
del Estado de Liquidación.
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GENERACION DE LOS FICHEROS DE LIQUIDACIÓN.

Generamos los ficheros desde (Salidas por Impresora / Cuentas Anuales / Rendición de Cuentas)

Tendremos que indicar:

Organo de rendición de cuentas: Tribunal de Cuentas
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Fichero XML: Ruta de la carpeta donde vamos a guardar los ficheros que generemos. Podemos acceder a
ella pulsando el botón de puntos suspensivos .

El resto de datos saldrán rellenos automáticamente si en la aplicación tenemos correctamente reflejados
los datos de la entidad. Si falta alguno o no son correctos se corrigen.
Por último indicaremos las fechas solicitadas y confirmar los datos.

Lo siguiente es comprobar y grabar  los datos que se van a incluir en los ficheros.
Para ello tenemos los botones que aparecen en la parte inferior de la ventana que nos permitirán acceder a
la información que vamos a recoger en los ficheros, los iremos pulsando para acceder a la información.

PATRIMONIO Y TESORERÍA

Cuando pulsamos ese botón nos presenta la siguiente pantalla

En cada una de las pestañas podemos comprobar los datos y añadir lo que consideremos oportuno. Los
datos que presenta son los que extrae del programa y no podremos modificarlos pero si añadir algunas
cosas.
Cada una de las pestañas habrá que confirmarlas pulsando el botón de grabar aunque no hayamos
cambiado nada.
Si hemos añadido datos y queremos dejarlo como estaba al principio, pulsamos el botón recalcular  y
mostrará la pantalla tal y como apareció al principio.
No olvidemos confirmar todas las pestañas. Cuando terminemos cerramos la ventana con el aspa.

Endeudamiento y Subvenciones

Este botón nos servirá para informar de los puntos 14 y 17 de la Memoria Normal.

Si llevamos el módulo de gestión del pasivo los datos  de las pestañas de Deudas de Capital en moneda
nacional y la de intereses explícitos saldrán con los datos de la aplicación, en caso contrario tendremos
que rellenarlas manualmente con los datos de los préstamos y operaciones de tesorería que tengamos (Si
es que tenemos).
Recordemos que del total de una deuda a LP  se considera a CP lo que se prevé amortizar en los 12 meses
siguientes y LP el resto.
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También habrá que completar los datos del resto de pestañas que aparecen en la ventana en caso de tener
datos para ellas. (Avales concedidos por la entidad, Avales reintegrados, Subvenciones pendientes de
Justificar, Transferencia y Subvenciones concedidas por la entidad).

No olvidar que si introducimos datos manualmente pulsaremos sólo el botón de Grabar   ya que
Recalcular lo devuelve a los datos iniciales que obtiene de la aplicación, borrando lo que hayamos
añadido nosotros.

Indicadores de gestión
La entidad deberá identificar los “Servicios” de los que va a informar en este apartado de la
Memoria.

Si se usan centros de coste, saldrán como servicios todas las actividades finales del módulo de
costes. Si alguna no ha de estar en la Memoria, se podrá eliminar de la primera pestaña,
“Servicios”, y ya no saldrá.

Si no se usan centros de coste, se deberán dar de alta los servicios manualmente.

En cualquier caso, el número de empleados y el número de prestaciones sí que deberán
teclearse.

Los datos necesarios para cada servicio son:
- Coste del servicio
- Núm. Empleados del servicio
- Número de prestaciones previstas.
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Una vez grabadas las pestañas de los  tres botones anteriores (Tesorería, Endeudamiento y Subvenciones
e Indicadores de Gestión), pasamos a generar el fichero XML y los PDF desde los botones
correspondientes.

Cuando termina de generar cada uno de ellos nos mostrará la ventana siguiente
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Los ficheros se generan en la carpeta que le hayamos indicado en  la parte superior de la pantalla en el
apartado “Fichero XML”

Se generan los siguientes ficheros:

Los tres ficheros que se indican a continuación, se generan con el botón “Generar XML”
P0600000F_2007_NOR_CUENTAS-ANUALES.xml
P0600000F_2007_NOR_CUENTAS-ANUALES.MD5
P0600000F_2007_NOR_CUENTAS-ANUALES.ERR

Los ficheros XML y el MD5 van siempre “emparejados”, el MD5 es una comprobación del XML.
El fichero de error recogerá los errores que se produzcan al generar el XML.

El resto de ficheros PDF que se relacionan a continuación,  se generan con el botón “Generar PDF”

P0600000F_2007_NOR_BALANCE.PDF
P0600000F_2007_NOR_CUENTA-RESULTADO.PDF
P0600000F_2007_NOR_LIQUIDACION.PDF
P0600000F_2007_NOR_LIQUIDACION-RESUMENES.PDF
P0600000F_2007_NOR_MEMORIA.PDF

Todos los ficheros generados  tenemos que ponerlos en la plataforma que el Tribunal de Cuentas tiene
habilitada para ese fin.
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PLATAFORMA DE RENDICIÓN DE CUENTAS.

Para acceder a la plataforma  ponemos en el Navegador de Internet la siguiente dirección:

http://tcu.rendiciondecuentas.es/

Directamente nos dirige a las siguiente ventana en la que pide CIF y contraseña de la entidad, si no lo
hace, pulsamos en “enlace”  para acceder a ella

Si no nos hemos dado de alta  en la plataforma, pondremos del CIF de la entidad y pulsamos “Alta”. Nos
pedirán datos de la Entidad que tendremos que cumplimentar.

http://tcu.rendiciondecuentas.es/
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Si ya nos dimos de alta, pondremos el CIF y la Contraseña y pulsamos aceptar.

Para  obtener una nueva contraseña porque hayamos olvidado la que teníamos, pulsamos el botón
correspondiente.

Para cualquier incidencia de la plataforma tenemos el teléfono 902 34 35 45 y la cuenta de correo
soporte@rendiciondecuentas.es

Al entrar en la plataforma no aparece la siguiente ventana

Si pulsamos la pestaña de “Mi Información” accedemos a los datos generales de la entidad. Si es la
primera vez, tendremos que rellenar los datos, en caso contrario, aparecerán los datos ya grabados con
anterioridad.
Los datos de mi información serán los que aparezcan en el apartado de Información Adicional.

soporte@rendiciondecuentas.es
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Para modificar cualquier dato, pulsamos el botón “modificar” que aparece en la parte inferior de la
ventana

Una vez modificados los datos debemos guardarlos pulsando el botón “Aceptar” que tenemos en la parte
inferior de la ventana.
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En la pestaña “Cuentas” será donde pongamos los ficheros generado.
Tendremos que indicar con que ejercicio vamos a trabajar.

Seleccionamos el ejercicio con el que vamos a trabajar  y lo cargamos. Si no hemos dado de alta el
ejercicio tendremos que hacerlo mediante el botón “Alta de Ejercicio”.
Nos preguntará el tipo de Norma Contable que tenemos en la entidad y le indicaremos que es la
NORMAL .Todas las entidades que trabajan con Diputación tienen esa Norma Contable.

En caso de que el ejercicio esté dado de alta, marcaremos la “Versión de Trabajo” y pulsaremos “Editar”.

Si la cuenta ya ha sido enviada con anterioridad, aparece otra línea con la cuenta enviada.
Aunque hayamos enviado la cuenta, podremos editar la Versión de Trabajo para consultar datos  o para
modificarlos , caso de las incidencias no resueltas en el envío de la cuenta,  y volver a enviarla si fuera
necesario.

La pantalla que se muestra para introducir los datos es la siguiente
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En la parte izquierda de la pantalla se muestra un árbol y según el apartado en el que pinchemos, se
mostrarán datos diferentes en la parte derecha.

El apartado de Información Adicional recoge los datos de la Entidad,  Entidades que integran la
Cuenta, Entidades de las que forma parte la entidad local , Fechas de aprobación de presupuesto y varias
fechas más, Mancomunidades a las que pertenece la entidad, etc.
Tendremos que cumplimentar los apartados que sean necesarios y guardarlos con el botón que hay en la
parte inferior de la ventana.

Conviene guardar los datos de vez en cuando ya que si la plataforma permanece inactiva un tiempo, se
reinicia la conexión  y se pierden los datos no guardados.

Formulario general
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En este apartado ponemos los ficheros XML, MD5 y PDF´s generados en la aplicación.
En principio muestra siete líneas para los ficheros:

Cuenta de la entidad local (XML)
Resumen electrónico de la cuenta (MD5)
Balance (PDF)
Cuenta de resultado económico patrimonial (PDF)
Liquidación del Presupuesto (PDF)
Resúmenes de liquidación (PDF)
Memoria (PDF)

En la columna Anexados aparece inicialmente un NO excepto en la Cuenta de la entidad .

Para adjuntar los ficheros pulsamos el botón “Examinar” , buscamos el fichero en la carpeta en la que los
hayamos guardado y lo seleccionamos .
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Lo mismo hacemos con todos los ficheros. Una vez adjuntado todos los ficheros pulsamos el botón
“Guardar” para que suba los ficheros.
Si los ficheros son correctos en pantalla se mostrarán las líneas anteriores y pondrá que “SI” tiene
anexado el fichero. Aparecerá una nueva línea de cada uno de ellos por si queremos adjuntar mas
ficheros.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.
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En este apartado aparecen inicialmente tres líneas para:

Acta de arqueo, justificantes bancarios y estados de conciliación (PDF)
Estados integrados y consolidados (PDF)
Memoria justificativa de coste y rendimiento de los servicios...(PDF)

Cómo para el Acta de arqueo y justificantes de bancos sólo hay una línea, tendremos que ir adjuntar uno
de los documentos y  “guardar”. Esto genera otra línea que nos permite adjuntar más documentos. Iremos
adjuntando y guardando documentos uno a uno.

Los estados integrados y la Memoria justificativa  si los tenemos, los adjuntamos de la misma forma.

Si la entidad tuviera organismos autónomos  dependientes de ella, tendríamos que adjuntar los ficheros y
documentos de la misma forma que hemos hecho la entidad principal.
Tendremos que desplegar el árbol de la izquierda en el punto  “Entidades dependientes”  y vemos que
tenemos apartados de “Formulario general”  y  “Documentación complementaria” para adjuntar los
ficheros que habremos generado de la aplicación para cada una de las entidades dependientes.
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VALIDACIÓN

Una vez adjuntados todos los ficheros, tendremos que pulsar en la opción “Acceso a validación”.
Nos presentará en pantalla las incidencias y errores que ha encontrado en los datos que hemos adjuntado.
Tendremos que resolver esas incidencias consultando nuestra contabilidad.
Para resolverlas leemos detenidamente el texto de la incidencia ya que en él nos indica los listados que
está comparando y la diferencia que encuentra.
Cada incidencia tiene en la parte derecha un espacio en el cual podremos explicar lo que consideremos
oportuno para justificar ese error.
Tenemos que  justificar las incidencias en la plataforma.
La Siguiente imagen nos muestra la pantalla  a la que nos referimos
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Una vez justificadas las incidencias tenemos que guardarlas.
Podemos generar un fichero PDF con los errores que tenemos pulsando el botón  “Generar PDF”.
El botón “Validar cuenta” vuelve a hacer la validación.

Una vez resueltas y guardadas las incidencias tenemos que hacer el envío de la cuenta.

ENVIO DE LA CUENTA.

Pulsando en “Cuentas” volvemos a cargar el ejercicio de la cuenta que queremos enviar.
Marcamos la versión de trabajo y pulsamos el botón “Comenzar envío”.
Se mostrará la siguiente ventana
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La cuenta la podemos enviar con  “Firma electrónica” (la del presidente de la entidad) o “sin firma
electrónica”.
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Si lo enviamos sin firma electrónica, la siguiente pantalla nos mostrará un documento que tendremos que
imprimir (también podemos guardarlo) y lo tendrá que firmar el Presidente de la Entidad.

Una vez impreso el documento pulsamos el botón “Finalizar envío”.
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En la siguiente pantalla nos advertirán que hasta que no se reciba el documento firmado por el Presidente
de la Entidad, la cuenta no se considera enviada.
Este documento escrito será el único que admita el Tribunal de Cuentas.


