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Referencias

e Portal de la Administracidn Presupuestaria
e Sitio web de CICEPRED
e Taxonomia XBRL CONTAEP

La Orden EHA/2043/2010, de 22 de julio (BOE del jueves 29 de julio de 2010) establecid, entre otras
cuestiones, la obligacién de que las cuentas anuales y demas informacién que las entidades de los sectores
publicos empresarial y fundacional estatales rinden al Tribunal de Cuentas, por conducto de la Intervencién
General de la Administracion del Estado (en adelante IGAE), se realice via telematica. En concreto, la
informacidon se remitird a través de una aplicacién informatica denominada CICEP.red, en un fichero
comprimido firmado electrénicamente por el cuentadante de la respectiva entidad.

Asi, segun lo dispuesto en la citada Orden, las entidades auditadas por la IGAE han de firmar sus
cuentas formuladas y ponerlas a disposiciéon del auditor a través de CICEP.red. El auditor, por su parte,
depositard y firmard el informe definitivo de auditoria a través de CICEP.red y, por ultimo, la entidad
firmard y remitira sus cuentas aprobadas a la IGAE para su remision al Tribunal de Cuentas y su integracion
en la Cuenta General del Estado.

Por su parte, las entidades no auditadas por la IGAE sélo firmaran y remitiran a través de CICEP.red
sus cuentas aprobadas acompaiiadas del resto de informacién preceptiva, incluyendo, en su caso, el
informe de auditoria emitido por un auditor privado, en soporte PDF.

Ademas, la Orden HAP/2161/2013, de 14 de noviembre de 2013 incorpora al &mbito de CICEP.red a
aquellas entidades reguladas en el tercer parrafo de la Disposicién Adicional novena de la Ley 47/2003
General Presupuestaria (en adelante “DA)”, de manera que también estas entidades deberan remitir sus
cuentas anuales a través de CICEP.red

La informacién que contiene el fichero comprimido con las cuentas anuales se presenta en dos
formatos diferentes:

=  XBRL: para las cuentas anuales (excepto la memoria que se remitird en PDF) y para el informe al
que se refiere el informe del articulo 129.3 de la LGP.

* PDF: para el informe de gestidn, la informacién de liquidacidn de presupuestos?, la citada memoria
y, en el caso de no ser auditada por la IGAE, el informe de auditoria.

La taxonomia XBRL utilizada estd definida por la IGAE. Esta basada, para cuentas individuales de
sociedades no financieras y entidades de crédito, en la que el Registro Mercantil y el Banco de Espafia, han
establecido, respectivamente, para la presentacion de las cuentas anuales de las entidades obligadas a su
depédsito, de tal forma que las entidades que hayan depositado por esta via sus cuentas puedan aprovechar
la misma informacién para su remisién a la IGAE. Para el resto de casos (cuentas de fundaciones, entidades
de seguros y cuentas consolidadas) la taxonomia XBRL ha sido definida directamente por la IGAE.

Esta aplicacién informatica va dirigida a las entidades del Sector Publico Estatal y del Fundacional, a
que se refiere el articulo 3.2 y 3.3 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria,

! solo para entidades de tipo DA
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pudiendo distinguir los siguientes colectivos de entidades en funcién de los principios y normas por las que

se rigen:

= Empresas no financieras y de intermediacion financiera auxiliar, segin el Plan General de
Contabilidad de la empresa espafiola.

= Entidades de crédito, segun la Circular del Banco de Espafia, sobre normas de informacion
financiera publica y reservada y modelos de estados financieros.

=  Empresas de seguros, segun el Plan de Contabilidad de las entidades aseguradoras.

= Fundaciones, segun la adaptacién al Plan General de Contabilidad de las entidades sin fines
lucrativos.

=  Grupos consolidables, seglin las Normas para formulacién de las Cuentas Anuales Consolidadas.

= Entidades reguladas en el tercer parrafo de la Disposicion Adicional novena de la Ley 47/2003
General Presupuestaria.

Normativa asociada

Para todos los tipos de entidad:

-

yu

ORDEN EHA/2043/2010 de 22 de Julio de 2010, por la que se regula el procedimiento de remisidn
de las cuentas anuales y demas informacién que las entidades del sector publico empresarial y
fundacional del Estado han de rendir al Tribunal de Cuentas, y de la informacidn de cardcter anual y
trimestral a remitir a la Intervencién General de la Administracidn del Estado.

Entidades No Financieras:

s
yu

.

B

B

B

ORDEN JUS/206/2009, de 28 de enero, por la que se aprueban nuevos modelos para la
presentacién en el Registro Mercantil de las cuentas anuales de los sujetos obligados a su
publicacion (BOE de 10 de febrero de 2009).

ORDEN JUS/1291/2009, de 21 de mayo, por la que se modifica la Orden JUS/206/2009, de 28 de
enero, por la que se aprueban nuevos modelos para la presentacion en el Registro Mercantil de las
cuentas anuales de los sujetos obligados a su publicacién (BOE de 23 de mayo de 2009).

RESOLUCION de 6 de abril de 2010, de la Direccién General de los Registros y del Notariado, por la
que se modifican los modelos establecidos en la Orden JUS/206/2009, de 28 de enero, por la que
se aprueban nuevos modelos para la presentacidon en el Registro Mercantil de las cuentas anuales
de los sujetos obligados a su publicacidon y se da publicidad a las traducciones a las lenguas
cooficiales propias de cada Comunidad Auténoma (BOE de 7 de abril de 2010).

REAL DECRETO 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de
Contabilidad (BOE de 20 de noviembre de 2007).

REAL DECRETO 1515/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de
Contabilidad de Pequefias y Medianas Empresas y los criterios contables especificos para
microempresas (BOE de 21 de noviembre de 2007).




Entidades de Crédito:

% CIRCULAR 4/2004, de 22 de diciembre, del Banco de Espaiia, a entidades de crédito, sobre normas
de informacién financiera publica y reservada y modelos de estados financieros (BOE de 30 de
diciembre de 2004).

Entidades Aseguradoras:

"2 REAL DECRETO 1317/2008, de 24 de julio, por el que se aprueba el Plan de contabilidad de las
entidades aseguradoras (BOE de 11 de septiembre de 2008).

-8

ORDEN EHA/1928/2009, de 10 de julio, por la que se aprueban los modelos de la documentacidn
estadistico-contable anual, trimestral y consolidada a remitir por las entidades aseguradoras, y por
la que se modifica la Orden EHA/339/2007, de 16 de febrero, por la que se desarrollan
determinados preceptos de la normativa reguladora de los seguros privados (BOE de 20 de julio de
2009).

Fundaciones:

"~ REAL DECRETO 1491/2011, de 24 de octubre, por el que se aprueban las normas de adaptacion del
Plan General de Contabilidad a las entidades sin fines de lucrativos y el modelo de plan de
actuacion a las entidades sin fines lucrativos.

Grupos Consolidables:

. REAL DECRETO 1159/2010, de 17 de septiembre, por el que se aprueban las Normas para la
Formulacion de Cuentas Anuales Consolidadas y se modifica el Plan General de Contabilidad
aprobado por Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre y el Plan General de Contabilidad de
Pequefias y Medianas Empresas aprobado por Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre.

2 ORDEN JUS/1698/2011, de 13 de junio, por la que se aprueba el modelo para la presentacion en el
Registro Mercantil de las cuentas anuales consolidadas (BOE de 20 de junio de 2011)

Informe del articulo 129.3 de la Ley General Presupuestaria:

a

» ORDEN EHA/614/2009, de 3 de marzo, por la que se regula el contenido del informe al que hace
mencion el articulo 129.3 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria (BOE de
14 de marzo de 2009).

Entidades reguladas en el tercer parrafo de la Disposicion Adicional novena de la Ley 47/2003 General
Presupuestaria:

-

~ ORDEN HAP/2161/2013, de 14 de noviembre, por la que se regula el procedimiento de rendicién al
Tribunal de Cuentas de las cuentas anuales y demds informacidn por las entidades reguladas en el
tercer parrafo de la disposicién adicional novena de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General
Presupuestaria, que deben aplicar el Plan General de Contabilidad y la informacién de caracter
anual, trimestral y mensual a remitir a la Intervencidn General de la Administracién del Estado por
dichas entidades.



Requisitos de uso

= Internet Explorer v. 7.0 o superior, Firefox v. 3.0 o superior, u otros navegadores compatibles.

= Se recomienda una resolucion grafica de 1024x768 o superior y fuentes pequefias.

= Visor de ficheros en formato PDF.

= Uso de certificados electrdénicos y firma electrdnica (puede encontrar este requisito detallado en el
sitio web de CICEP.red, apartado Requerimientos

= Limitacién a la carga de documentacién asociada (puede encontrar este requisito detallado en el
sitio web de CICEP.red, apartado Requerimientos

Cuestiones Generales

1. Solictiud de acceso a los Sistemas de Informatica Presupuestaria

La politica de seguridad de los sistemas de informacién de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos
y de la Intervencién General de la Administracion del Estado requiere que, con caracter general, el usuario
esté previamente registrado y autorizado para acceder a cada uno de ellos. En la seccion solicitud de acceso
a los sistemas se puede encontrar informacion detallada sobre el procedimiento que se ha de seguir para
solicitar acceso a Redcoa.

2. Acceso ala aplicacion

El acceso a la aplicacién para los usuarios internos de la IGAE se puede realizar o bien a través del enlace
que se muestra en su escritorio personalizados cuando se encuentran dentro de la red interna, o bien a
través de la Oficina Virtual de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos. Y por lo que respecta a los
usuarios externos de la IGAE, el acceso Unicamente se puede realizar a través de la Oficina Virtual.

3. Requerimientos para la firma electronica mediante certificado

e Certificado electrénico reconocido, expedido por los prestadores de servicios de certificacion
comprendidos en la relacidn de prestadores de certificacién

e Para el uso del DNIe sin problemas, se requiere tener instalada la ultima version del mdodulo
criptografico del DNle, que puede encontrar en http://www.dnielectronico.es (area de descargas).

e Importante: Por requisitos funcionales, para asegurar que sélo puede firmar quien estd conectado,
solo se permite la firma electrdnica con un certificado electrénico cuyo DNI asociado coincida con
el del usuario conectado a la aplicacién.

e Deberd tener instalada la apliacién Autofirma, descargable desde: Autofirma. Para obtener una
informacidn mas detallada puede consultar la siguiente direcciéon: Requerimientos.

Uso de la aplicacion. Subsistema Cuenta Anual

1. Informacion general
Una vez el usuario de CICEP.red dispone de permisos de acceso a la misma, entrara a la aplicacion a
partir del icono correspondiente de su escritorio contable. Este acceso sitUa al usuario frente al menu
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principal de la aplicacidn, que constara de diferentes opciones en funcion del perfil de dicho usuario. Los
perfiles disponibles para trabajar en CICEP.red y en el subsistema de Cuenta Anual son:

= Responsable de departamento financiero (sin firma): captura datos en modelos, rellena la ficha
de entidad, adjunta pdfs a las cuentas, bloguea las cuentas.

= Responsable de departamento financiero (con firma): captura datos en modelos, rellena la ficha
de entidad, adjunta pdfs a las cuentas, bloquea las cuentas y firma y deposita la informacién
relativa al informe previsto en el articulo 129.3 de la LGP. La firma de esta documentacion no
implica el envio de las cuentas anuales.

= Cuentadante de la entidad: Tiene la posibilidad de firmar y depositar la informacién relativa al

informe previsto en el articulo 129.3 de la LGP y la obligatoriedad de firmar y enviar la cuenta
anual.

Cada usuario con acceso a CICEP.red tiene asignadas una o varias entidades con las que puede trabajar
en la aplicacién. Las entidades asignadas pueden consultarse en la opcion de menu “Consulta de
entidades”.
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Figura 1. Consulta de entidades



2. Tipos de entidades en el subsistema Cuenta Anual
Los tipos de entidad que pueden trabajar con el subsistema y deben enviar informacion de sus cuentas
anuales a través del mismo son:

= Entidades No Financieras. Estas entidades podran presentar las cuentas anuales, tanto para los
estados financieros como para la memoria, siguiendo los modelos normal, abreviado, mixta o
PYMES, siempre que cumplan las condiciones requeridas por la legislacion en vigor.

=  Grupos consolidables.

= Entidades de crédito. Estas entidades podran presentar cuentas anuales individuales y
consolidadas.

= Entidades de seguros. Estas entidades podran presentar cuentas anuales individuales y
consolidadas.

= Entidades del sector publico estatal fundacional. Estas entidades podran presentar las cuentas
anuales, tanto para los estados financieros como para la memoria, siguiendo los modelos
normal, abreviado o mixto, siempre que cumplan las condiciones requeridas por la legislacién
en vigor.

= Entidades reguladas en el tercer parrafo de la Disposicion Adicional novena de la Ley 47/2003
General Presupuestaria. Estas entidades podran presentar las cuentas anuales, tanto para los
estados financieros como para la memoria, siguiendo los modelos normal, abreviado, mixta o
PYMES, siempre que cumplan las condiciones requeridas por la legislacion en vigor.

= Entidades extranjeras, sociedades gestoras de entidades de capital riesgo, sociedades de
capital riesgo y fondos de capital riesgo: Estas entidades podran presentar sus cuentas anuales
mediante el envio de ficheros de tipo PDF. No rellenan modelos normalizados y no envian
ficheros XBRL.



3. Elegir subsistema, ejercicio y tipo de cuenta
Para empezar a trabajar con la aplicacion, el usuario debe situarse en un ejercicio y en un subsistema
concreto. Asi, por ejemplo, si el usuario decide trabajar con el subsistema Cuenta Anual, para el ejercicio

2012, tendra que elegir ese contexto a partir de la opcién de menu “Utilidades -> Cambio subsistema y
ejercicio”
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Identificacion de la Entidad las Cuentas Anuales y demas informacion que han de rendir al Tribunal de Cuentas.
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Figura 2. Cambio de subsistema y ejercicio

La eleccién de tipo de cuenta implica indicar al sistema si estamos trabajando con datos de cuentas
formuladas o aprobadas. De este modo, situarse por ejemplo en cuentas formuladas implicara que todos
los procesos que llevemos a cabo en la aplicacion (rellenar modelos, bloquear informacion, firmar y enviar
cuentas...) estaran sucediendo sobre datos formulados. Podemos alternar entre cuentas formuladas y

aprobadas a partir de la opcién de menu “Captura de informacion -> Seleccionar cuenta
(formulada/aprobada)”.

El tipo de cuenta formulada sdlo estard disponible para las entidades que vayan a ser auditadas por la
IGAE.
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Figura 3. Elegir tipo de cuenta



4. Pasos a realizar en el subsistema para enviar las cuentas
Una vez el usuario esta situado en el subsistema de cuenta anual y en el ejercicio correspondiente, los
pasos a realizar para un correcto envio de sus cuentas anuales formuladas son los siguientes:

Rellenar la ficha de la entidad.
Rellenar la ficha de “Informacidn relativa a las cuentas anuales”.
Situarse en el contexto de cuentas formuladas.

P wnN e

Introducir sus datos en los diferentes modelos que la aplicacién ofrece, tanto para sus Estados
Financieros como para la informacién a la que se refiere el informe del articulo 129.3 de la
LGP2.

Adjuntar la informacion adicional en pdf que le corresponda.

Bloquear la informacién de las cuentas formuladas.

Firmar la diligencia asociada al informe del articulo 129.3 de la LGP.3

© N o w

Firmar la diligencia asociada a las cuentas anuales y enviar la informacion.

Una vez las cuentas formuladas han sido enviadas y auditadas, los pasos a realizar para un correcto
envio de las cuentas anuales aprobadas son andlogos a los anteriores, pero situdndose antes en el
contexto de cuentas aprobadas (en este caso, ya no es necesario volver a rellenar las fichas indicadas en los
puntos 1y 2).

En el caso de entidades no auditadas por la IGAE, empezaran directamente el proceso en el contexto de
cuentas aprobadas, sin que sea necesario haber firmado y enviado antes las cuentas formuladas.

2 para las entidades de tipo “DA”, no se introduce la informacidn referida al articulo 129.3

3 para las entidades de tipo “DA”, no se firma la informacién referida al articulo 129.3



5. Ficha de la entidad

Antes de empezar a trabajar con la aplicacion, el usuario debe rellenar la ficha asociada a su entidad.
Esta ficha registra datos de caracter general asociados a la entidad y es una ficha comudn a la entidad en
todos los subsistemas de CICEP.red. Para completarla, debe acceder a la opcién de menu “Identificacion de
la entidad”. En el caso de que el usuario disponga de varias entidades asociadas, deberda seleccionar la
entidad cuya ficha desea rellenar.

Codigo
Tipo | NF NO FINANCIERAS E LF.A.

Denominacién Social:

[Denaminacion

Nombre Comercial [Nombre

Forma Juridica: -

Adscripeién Ministerial -

Grupo Empresarial -
Régimen Presupuestario -

. 0000000004

CHAE: -

Objeto social

Domicilio:
C.P:

Teléfono:

Correo Electronico:

Web (formato *hitp:ff..):

Persona de Contacto:
Direccidn:

C.P:

Teléfono:

Correo electrénica:

[pomicilie

[ooa00

Municipio y provincia: [Municipio

[oocoooo

Fax: [oocooo00

[correo@corren.es

[Nombre

Cargo: [Carga

|pireccion

[00000

Municipio y provincia: [Municipic

[ooooo0000

Fax: [oooo0000

[correomcorreo.es

Figura 4. Ficha de la entidad

De los campos que la ficha solicita, todos son obligatorios salvo el campo web, el campo
Observaciones y el grupo de campos situados en la seccidén Pertenencia a un grupo de sociedades.
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6. Informacion relativa a las cuentas anuales

Esta segunda ficha es especifica del subsistema Cuenta Anual y recoge datos relativos a los envios que
puedan hacerse desde dicho subsistema. Se accede a ella a partir de la opcidn de menu “Captura de
Informacion -> Informacion relativa a las Cuentas Anuales”. La ficha presenta el siguiente aspecto:

@ o (1Y

Grbar  hico  Sair

informacion relativa a las Cuentas anuales Cuentas Formuladas - Cuenta Al
Después de introducir datos o modificarlos, debe pulsar el botdn "Grabar para que los datos sean grabados.
Si se modifica cualquiers de las opciones sefaladas con (%), perderd los datos que pudiera tener introducidos en sus modelos, asi como los documentos que haya podido adjuntar.
Ademas, no podri modificar ninguno de los datos de esta ficha si ya ha realizado algin envio previe

() IMPORTANTE. Recuerde indicar correstamente la combinacién de modelos a presentar

Entidad

Codigo: I
Denominacién: I
W
Indique si la entidad s nacional o extranjera: (') Nacional v
Indique si la entidad es: (opcional) (*) -

Informacion a presentar
Modelos normalizados a presentar: () () Normal: Balance, Cuenta de Pérdidas y Ganancias, ECPN y Estado de Flujos de Efectivo -
Magnitud en la que s presentan las cuentas anuales: (7) -
Ejercicio al que van referidas las cuentas: Ejercicio anterior:
- Fecha de inicio (dd/mmiaaaa) ’—' - Fecha de inicio (dd/mm/aaaa) ’7
- Fecha de cierre (dd/mmJaaaa): ’7 - Fecha de cierre (ddimm/aaaa): ’7

En caso de no figurar consignadas cifras en algunos de los ejercicios, indique Ia
causa; (opeional)

En caso de que el ejercicio al que van referidas las cuentas sea inferior a doce
meses, indique la causa: (opcional)

Otra informacién
Al figurar los presupuestos de su enfidad en la Ley de PGE para e ejercicio al que van referidas sus cuentas anuales, debera enviar
- Presupuestos de explotacion y capial (PEC): fishero PDF (000 en aprobadas)
- Programa de Actuacion Plurianual (PAP): fichero FDF (5610 en aprobadas)
- La informacion presupuestaria a que se refiere el articulo 3 de Ia Orden EHA/S14/2009, de 3 de marzo: modelos Articulo 3 a), 3 b) y 3 c) del cuestionario el informe del art. 129.3 LGP (1anto en formuladas como en aprobadas)

Indique i la entidad ha sometido sus cuentas anuales a auditoria en este ejercicio: =
Indique si la entidad ha emitido informe de gestion en este ejercicio: -

Cuentadante de la entidad

Nombre y apellidos: I

Cargo que ocupa: [

Figura 5. Ficha Cuenta Anual

A la hora de rellenarla, hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

= Los campos “Cdédigo”, “Denominacion”y “NIF” aparecen ya indicados y no pueden editarse.

= En caso de que la entidad sea de tipo NF, DA o FD, sera necesario especificar el tipo de
modelos a presentar

= Sila entidad es de tipo NF, DA o SE, puede marcar su nacionalidad como “Extranjera”. En este
caso, no podran editarse los campos “Indique si la entidad es”, “Modelos a presentar” y
“Magnitud”

= Enelcaso de entidades de tipo NF o DA, puede especificarse, mediante el campo “Indique si la
entidad es”, si la entidad se adscribe a alguna de las tipificaciones ofrecidas en dicho campo. En
ese caso, no podran editarse los campos “Modelos a presentar” y “Magnitud”

= Las fechas introducidas en la ficha deben respetar el formato indicado. Ademas, las fechas
deben referirse a los ejercicios correctos y las fechas de cierre deben ser posteriores a las de
inicio.

= Los valores (S/ o No) que se indiquen en los dos campos de la seccién “Otra Informacion”
pueden condicionar los pdfs que la aplicacién posteriormente exige adjuntar para poder
bloquear la informacién

= Como indica el texto resaltado en la parte superior de la ficha, “si se modifica cualquiera de las
opciones sefialadas con (*), perderd los datos que pudiera tener introducidos en sus modelos,
asi como los documentos que haya podido adjuntar”. Esto es consecuencia de que dichos
campos van necesariamente asociados a los datos de los modelos y cualquier cambio sobre
dichos campos invalida esos datos.

= Laficha no podrd modificarse si ya hay envios de cuentas realizados



7. Captura de informacion

Como ya se ha comentado en la introduccién, la informacion constitutiva de la cuenta se presenta en
dos formatos diferenciados. En XBRL para las cuentas anuales (excepto la memoria) y para la informacion
referida al informe del articulo 129.3 de la LGP. Y en PDF para el informe de gestion, la memoria, la
informacion de liquidacidon de presupuestos y, en el caso de no ser auditada por la IGAE, el informe de
auditoria. Toda la informacién en XBRL debe ser introducida por el usuario en distintos modelos
normalizados y estructurados a tal efecto. Por su parte, la informacién en PDF es adjuntada directamente
en ficheros en dicho formato que el usuario sube a la aplicacion.

Para poder acceder a las distintas opciones de captura de informacién aqui indicadas, los modelos de la
entidad deben estar desbloqueados (se detalla en una seccién posterior cdmo bloquear/desbloquear
modelos).

7.1. Introducir informacién en modelos

Para introducir datos en los modelos, hay que situarse en primer lugar en el contexto deseado
(cuentas formuladas o cuentas aprobadas). Los datos introducidos solo estan relacionados con el contexto
seleccionado. Una vez situados, accedemos a la opcién de “Captura de informacion -> Captura de
informacion”

E ] * MINISTERIO

", DE HacieDA
SIS VaommisTRsciones
a & PUBLICAS

Ment Principal

Este sistema ofrece los modelos necesarios para registrar y remiir a ks Intervencion General de la Administracion del Estado, la informacién que deben pr
— = Fundacional, en virlud de la Ley 4772002, de 26 de Noviembre, Genersl Presupusstaria y de la Orden EHA/204312010, de 22 de Julio, por ks ue se regula
TIdentificacién de la Entidad informacion que han de rendir al Tribunal de Cuentas,
Consulta de Entidades

Cablina e DR on Informacién relativa a las Cuentas anuales

(i et e e e tenta ( )
Captura de informacion
Model¢ ficheros XBRL
Adjuntar informacién de Cuenta Anual en PDF
Firmar Diligencia y Enviar la  mprimir Cuestionario
informacién

Traspasos
Consulta informacion enviada _

Formulas ’
\itilidades Administracién ’

Figura 6. Captura de informacion en modelos

Si el usuario con el que estamos trabajando tiene mas de una entidad asignada, pasaremos a una
pantalla donde aparecerdn dichas entidades y deberemos seleccionar aquella en la que queramos
introducir los datos. A continuacidn, la aplicacién nos presenta en pantalla un listado de cuestionarios y
modelos por cuestionario. Todos los tipos de entidad que trabajan en CICEP.red con el subsistema de
Cuenta Anual tienen asignados dos cuestionarios®. Y, en funcién del tipo de entidad, varian los modelos
asignados a cada cuestionario. Sin embargo, es comun a todos los tipos de entidades la necesidad de
rellenar obligatoriamente un minimo de los modelos ofrecidos. Si estos modelos “obligatorios” no se
completan, las cuentas no podrdn ser enviadas. Asi, cualquier entidad debera rellenar todos los modelos
que tenga bajo el cuestionario “Cuentas Anuales” y, al menos, el modelo “Anexo VI. Diligencia del
responsable del departamento financiero” del cuestionario “Informe del art. 129.3 LGP (Orden
EHA/614/2009)" >

4 Salvo las entidades de tipo DA que solo tienen el de “Cuentas Anuales”

> Salvo las entidades de tipo “DA” que solo introducen datos en los modelos del cuestionario de “Cuentas Anuales”
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A la hora de introducir datos en un modelo, nos encontraremos en pantalla con algo de este tipo:

Captura de informacion

[a—

Cuestionario Cuentas Anuales =
Modelos: BALANCE DE SITUACION ABREVIADO - B Elodero sin datos

Después de introducir datos, modificarlos o totalizar debe pulsar el boton Grabar Validar para que los datos sean grabados.
Pueden consultarse los errores en el modelo pulsando el botén Grabar-Validar.

¥ E o d Hm

Valdar Models Excel
() Cuentas Formuladas - Cuenta Any

'BALANCE DE SITUACION ABREVIADO

AcTIVO NOTAS de Ia MEMORIA 2011 010

|4) AcTIVO HO CORRIENTE

. nmovilizado intangible
. nmovilizado material

. inversiones inmobiliarias

V. inversiones en empresas del grupo y asociadss a largo plazo

. Existencias

lo. Accionistas (socios) pos

3. otros deudores.

|v1. Periodificaciones a corto plazo

. Activos no corrientes mantenidos para la venta

iv. inversiones en empresas del grupo y asociadas a corto plazo

|V inversiones financieras a corto plazo

(
[
I
[
[
[
[
[
[
[
i1 Deucores comersisies y otras cusntas a cobrar [ of o

[
(
(
[
(
I
[
[
|V, erectvay otros sctvos iquides equivalentes I
[

[ToTAL ACTIVO (A + B)

Figura 7. Captura de datos en un modelo

El desplegable “Cuestionario” nos permite elegir entre cualquiera de los dos cuestionarios disponibles.

Cambiar de uno a otro recarga el desplegable “Modelos” con los modelos correspondientes al cuestionario

elegido. A la hora de ir introduciendo los datos en cada uno de los modelos, conviene tener en cuenta las
siguientes indicaciones:

= Para aquellos modelos que dispongan de ella, la columna “Notas de memoria” permite

caracteres alfanuméricos.

= Las columnas donde se indican importes, permiten Unicamente caracteres numéricos, con dos
decimales

= La botonera situada en la parte superior derecha de la pantalla permite:

@)

“Grabar validar”: almacena la informacién introducida hasta el momento en el
modelo. Ademads, ejecuta féormulas de validacién que comprueban la validez de los
datos introducidos en base a diferentes controles que la aplicacién exige a dichos
datos.

“Totalizar”: En funcién de los datos introducidos, calcula automaticamente totales y
subtotales y los sitlia en las celdas correspondientes del modelo. Si en dichas celdas el
usuario hubiera introducido valores, los elimina y situa los correctos. Conviene resaltar
que esta funcionalidad NO graba los datos calculados, Unicamente los situa en sus
celdas. Es responsabilidad del usuario pulsar “Grabar validar” para que dichos totales
gueden registrados.

“Imprimir modelo”: Genera un fichero PDF con los datos actuales del modelo (siempre
que estén grabados).

“Generar Excel”: Genera un fichero Excel con los datos actuales del modelo (siempre
gue estén grabados).

= Se recomienda encarecidamente realizar grabaciones de los datos introducidos de manera

periddica y frecuente (por ejemplo, cada 15 minutos), y no esperar a tener todo el modelo
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relleno. Hay que tener en cuenta que la sesidon del navegador caduca tras un periodo de
inactividad. Introducir datos durante un tiempo prolongado sin pulsar “Grabar validar”, podria
sobrepasar dicho periodo tras el cual la sesién caduca, con la consiguiente pérdida de los datos
introducidos y no grabados.

= Lla ejecucién de formulas como consecuencia de pulsar en “Grabar validar” puede encontrar
errores/inconsistencias en los datos introducidos en el modelo o entre los modelos ya
grabados. En ese caso, suceden tres cosas:
o El estado del modelo (sefialado por el texto situado a la derecha del desplegable
“Modelos”) pasa a indicar “Modelo con datos con errores”
o Laaplicacién ofrece una ventana emergente al usuario con el listado de dichos errores
y su detalle
o Se marcan en rojo aquellas celdas que incurren en el error.
[T = @
Captura de informacion = o Cuen::: i:n::i;das - Cuenta Anual 2011
Cuestionario Cusntas Anuales s
Modeky)s‘ BALANCE DE SITUACION ABRE\/I'ADG ~ = |[= |Modelo Con datos con errores
[A) ACTIVO 110 CORRIENTE [i 1000 [ 1 20,00]
1. inmovilizado intangible [ q 30,00 q 40,00
@ Resultado de Validaciones - Microsoft Internet Explorer proporcionado por la SGACC [ === [ j‘ 2'22 3 2'22
presas del grupoy; y = :J 0,00 : 0,00
|v1. Activos por de Validaci Jorge - Cuentas Formuladas - c..e‘..m'Z‘T{'.. uilE;DI:EL o n:nn o D:nn
[V Deudores comerciales no corrientes | | * 1oty “;ﬂ“:["jznﬂgéy £ o 0,00 o 0,00
B) ACTIVO CORRIENTE . :r:;«x t;g:gg;m(/ ' L 0,00 of 0,00
|- Activos no corrientes mantenidos paral | & 430437 (10000= 0.00) b o oo | A o0
A— 2 dite GOm0 8 oo | A 500
. Deudores comerciales y otras cuentas| | ® 128=44 (0,00 = 200,00) = o | 0,00 . | 0,00
1. Clientes por ventas y prestaciones de o 0,00 o 0,00
) Clentes por ventas y prestaciones de s largo plszo [ o 000 | o 5,00
b) Clntes por ventss y pr des corto plazo I o 000 | o 0,00
|2. Accionistas (socios) por desemboisos exigidos. [ 4| 0,00 o 0,00
= otros ceudores [ 5 000 | 0,00
V. Inversiones en empresas del grupo y asociadas a corto plazo [ = 0,00 o 0,00
|V. Inversiones financieras a corto plazo I | 0,00 5| 0,00
|V1. Periodificaciones a corto plazo [ s | 0,00 | 0,00
VI Efectivo y otros activos fiquidos equivalentes I of 000 | o 5,00
[ToTAL ACTIVO (A + [ b | 100,00] [ 4 200,00 | |

Figura 8. Captura de datos, modelo con errores

7.2. Adjuntar informacién adicional en PDF
El resto de informacién que la entidad debe enviar, y que no va en formato estructurado en los
modelos, se adjunta en forma de ficheros PDF. Esta informacion a adjuntar puede variar en funcion del tipo

de entidad. Los posibles ficheros a adjuntar desde esta opcién son:

= Memoria: Todos los tipos de entidad deberan adjuntar este fichero de manera obligatoria

= Informe de gestion: No siempre es obligatorio adjuntarlo. Dependera de si la entidad marcé su
obligatoriedad en la ficha de “Informacién relativa a las cuentas anuales”

* Informe de auditoria: Solo tienen la opcién de adjuntarlo aquellas entidades no auditadas por
la IGAE que estan rellenando informacién de cuentas aprobadas. Y no siempre es obligatorio
adjuntarlo. Dependera de si la entidad marcd su obligatoriedad en la ficha de “Informacién
relativa a las cuentas anuales”

= Estado de Liquidacién de los presupuestos de explotacién y capital: Solo tienen la opcién de
adjuntarlo las entidades de tipo “DA”.



Para aportar esta informacidon hay que acceder a la siguiente pantalla, desde la opciéon de menu
“Captura de informacion -> Adjuntar informacion de Cuenta Anual en PDF":

/Adjuntar informacién de Cuenta Anual en PDF

La entidad deberd adjuntar los siguientes informes, cuando corresponda, de manera previa a la generacidn y envio del fichero Zip:
Los documentos a adjuntar seran ficheros PDF y deberan tener los nombres indicados

Debera adjuntar de manera obligatoria el fichero de Memaria

NF0964_2011_F_MEMORIA PDF [ Examinar
NF0964_2011_F_GESTION PDF [ Examinar

Figura 9. Adjuntar informacion en PDF

Como puede observarse en la imagen, mediante un texto destacado en rojo, la aplicacidn advierte al
usuario de cudles de los ficheros que puede adjuntar son obligatorios. Dichos ficheros deben ser
necesariamente adjuntados. El resto, pueden o no adjuntarse. Ademas, los ficheros que se adjunten
deberan tener los nombres indicados por la aplicacién. Una vez los ficheros han sido adjuntados,
posteriores accesos a esta pantalla permiten ver los ficheros ya adjuntados, borrarlos si procede y volver a
adjuntarlos una vez borrados

Adjuntar informacién de Cuenta Anual en PDF

La entidad debera adjuntar los siguientes infarmes, cuando corresponda, de manera previa a la generacidn y envio del fichero Zip:
Los documentos a adjuntar serdn ficheros .PDF y deberdn tener los nombres indicados

Debera adjuntar de manera obligataria el fichero de Memaria

NF0964_2011_F_MEMORIA.PDF (va adiuntsdo)  [Viek| [EGiear
NF0964_2011_F_GESTION PDF [ Examinar

Figura 10. Fichero PDF ya adjuntado

7.3. Importacion de estados contables en XBRL

La aplicacion ofrece a los usuarios la posibilidad de capturar la informacién constitutiva de los
modelos mediante la importacién de ficheros XBRL que la entidad pueda tener generados fuera del ambito
de CICEP.red. Esta carga de datos estad accesible desde la opcién de menu “Captura de informacion ->
Importar ficheros XBRL" .

Pueden importarse ficheros XBRL que contengan las cuentas anuales de la entidad o el Informe
regulado en el articulo 129.3 de la LGP. Para que los ficheros XBRL puedan ser importados, deben cumplirse
las siguientes condiciones:

= En el caso de importar un fichero con la informacién de las Cuentas Anuales, debera cumplir con
alguna de las siguientes taxonomias:
a) con la taxonomia XBRL CONTAEP definida por la IGAE, disponible en el portal de Internet de
la Administracién Presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es)
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b) para entidades de tipo NF o DA, con la taxonomia PGC2007 1.4.
c) Para entidades de tipo BA/GB, con la taxonomia ES-BE-FINREP definida por el Banco de
Espafa
= En el caso de importar un fichero con la informacion del articulo 129.3 de la LGP, debera cumplir
con la taxonomia CONTAEP definida por la IGAE, disponible en el portal de Internet de la
Administracidon Presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es))
= En caso de que vaya a importarse un fichero XBRL CONTAEP, la magnitud de la moneda indicada en
dicho fichero debera coincidir con lo que se haya definido en la pantalla de Informacidn relativa a
las Cuentas Anuales.

Como resultado de ejecutar esta importacidn, los modelos correspondientes al tipo de fichero
importado quedaran cargados con los datos de dicho fichero. Es recomendable asegurarse del correcto
volcado accediendo a estos modelos después de que la importacién haya finalizado.

® W

Importar  hico  Sair
fichero

importar ficheros XBRL Jorge - Cuentas Formuladas - Cuenta Any
Desde esta pigina es posible capturar informacibn importando ficheros XBRL que contengan:
Las Cuentas Anuales de la

- Elinforme reguiado en el articulo 129.3 de la LGP.

Fara que los ficheros XBRL pusdan ser inj
- En ¢l caso de importar un fic

deben cumplise las siguientes cond
las Cuentas Anuales, deberd cu

disponible en el portal de Intern: pilviviv pap meh.s)
0 de importar un fichero con la informacion del articulo 129.3 e la LGP, deberé cumpl con Ia taxonomia CONTAEP definida por ia IGAE, disponible en el portal de Internet de la Administracion Presupuestaria (v ww pap.meh es))
INPORTANTE. En caso de que vaya a importarse un fichero XBRL CONTAEP, la magnitud de la moneda indicada en dicho fichero deberd coincidir con o que e haya defindo en la pantalla de Informacion relativa a las Cuentas Anuales.

Fara a entidad elegida la magnitud en la que se presentan las Cuentas es: Euros.

Elija la informacin que desea importar:  Cuentas Anuales de la entidad - CONTAEP v

Indigue el fichero XBRL a importar. Examinar.

Figura 11. Importacion de ficheros XBRL

7.4. Traspaso de datos

La aplicaciéon también ofrece, para agilizar en determinados casos la captura manual de datos,
traspasos de informacién entre modelos. De esta manera, el usuario puede volcar a determinados modelos
datos que ya introdujo en modelos equivalentes en otros ejercicios y/o subsistemas. En concreto, los
posibles traspasos que pueden ejecutarse son:

= Para entidades auditadas por la IGAE, estando situado en cuentas anuales formuladas para el
ejercicio N, puedo rellenar los modelos automaticamente trayéndome los datos del ejercicio
N-1 de cuentas anuales aprobadas de esa misma entidad. Esta operacion rellena en los
modelos destino la columna del “Ejercicio anterior” con los datos del “Ejercicio actual” del
modelo origen.

= Para entidades auditadas por la IGAE, estando situado en cuentas anuales aprobadas para el
ejercicio N, puedo rellenar los modelos automaticamente trayéndome los datos del ejercicio N
de cuentas anuales formuladas de esa misma entidad

= Para entidades NO auditadas por la IGAE, estando situado en cuentas anuales aprobadas para
el ejercicio N, puedo rellenar los modelos automaticamente trayéndome los datos del
ejercicio N-1 de cuentas anuales aprobadas de esa misma entidad. Esta operacion rellena en
los modelos destino la columna del “Ejercicio anterior” con los datos del “Ejercicio actual” del
modelo origen.
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El traspaso Unicamente vuelca datos alfanuméricos del modelo origen al modelo destino. Ficheros
que pudieran estar adjuntados en un modelo origen no son traspasados al modelo destino. Para ejecutar
un traspaso de datos, debe pincharse en la opcién de menu “Captura de informacion -> Traspasos”. Nos
aparecerd una pantalla con los traspasos disponibles en funcion del tipo de cuenta en el que estemos
situados. Seleccionaremos el traspaso deseado, marcaremos aquellos modelos que deseamos traspasar y
pinchamos en “Traspasar”. Es recomendable asegurarse del correcto volcado de datos accediendo a los
modelos destino después de que el traspaso haya finalizado.

= 8 W

Volver Traspasar inicie  Sair A

() Cuentas Aprobadas - Cuenta Anual

I traspaso de datos:

Subsistema Desting;  Cuenta Anual

alizar el traspaso de datos desde el anual ctual) al anual 2041 (columna
Seleccione los modelos alos que desea traspasar los datos y pulse "Traspasar

[~ Cuentas Anuales
[~ BALANCE DE SITUACION ABREVIADO
[~ CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS ABREVIADA

[~ ECPNA: A) Estado abreviado de ingresos y gastos reconocidos en el ejercicio

Figura 12. Traspaso de datos



8. Consulta de informacion

Desde la opciéon de menu “Consulta de informacion grabada -> Consulta de informacion”, pueden
consultarse en todo momento los modelos asociados a las cuentas de la entidad y los datos contenidos en
los mismos. Desde esta opcién Unicamente pueden consultarse datos, no editarlos. Para editarlos, hay que
acceder a la ya comentada “Captura de Informacion”.

Desde la opcién de menu “Consulta de informacion grabada” también puede accederse a una segunda
opcion de menu, “Ver informe auditoria realizado por la IGAE”. Esta opcidon sélo estd disponible para las
entidades auditadas por la IGAE y permite acceder a una pantalla en la que visualizar, en caso de que
exista, el informe de auditoria realizado por la IGAE a las cuentas formuladas de la entidad. Para que una
entidad auditada por la IGAE pueda presentar sus cuentas aprobadas, debe tener emitido un informe de
auditoria sobre sus cuentas formuladas.

o |-

Wico  Sair Ayuda

Ver Informe Auditoria realizado porla IGAE
Entidad:

Cuentas formuladas:

(- Cuentas Formuladas - Cuenta Anual 2012

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL FICHERQ

Fenero: () auvironia zie 217140 bytes) 1
Resumen Electronico (MDS):
Nimero Registro:

Estado:Presentado

FECHAS

Fecha te depisio QD

Fecha de firma:

Fecha de recisro en AuDiet (D

FIRMA (Formato ElectrinicoXAdES v1.2.2)
Firmante: CORRECTA

Firma: mostrar

Figura 13. Ver informe de auditoria

En la imagen superior se ofrece un ejemplo de cdémo muestra la aplicacién la informacidon de un
informe de auditoria depositado sobre unas cuentas formuladas. A partir del desplegable “Cuentas
formuladas” se pueden acceder a todas las cuentas formuladas por la entidad que hayan sido auditadas.
Seleccionando una cuenta formulada se recargan, en la parte de abajo de la pantalla, los datos del informe

de auditoria asociado a la cuenta elegida. Ademads, pinchando en el botén , puede descargase el fichero
fisico con el informe de auditoria que el auditor asocid a las cuentas formuladas seleccionadas
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9. Impresion de cuestionarios

Desde la opcion de menu “Captura de informacion -> Imprimir Cuestionario” se ofrece al usuario la
posibilidad de imprimir en formato PDF el contenido de los diferentes modelos asociados a su entidad. El
usuario selecciona aquellos modelos que desea imprimir, pudiendo elegir modelos concretos o todos los
gue forman parte de un cuestionario.

B W

Imprimir Cuestionario (" )cuentas Formuladas - Cuenta An

Para imprimir un euestionario en PDF es necesario tener instalado en el PC la version 8.0 o superior de Adobe Reader.

[~ Cuentas Anuales
[~ BALANCE DE SITUACION ABREVIADO
[~ CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS ABREVIADA
[~ ECPNA: A) Estado abreviado de ingresos y gastos reconocidos en el jercicio
[~ ECPH: B1) Estado abreviado total de cambios en el patrimonio neto

[~ ECPH: B2) de cambios en el

[~ ECPH: B3) Estado abreviado total de cambios en el patrimonio neto

[~ ECPH: B4) de cambios en el

[~ Informe del art. 129.3 LGP (Orden EHA/61412009)
[~ Articulo 3.a) Informacion relativa al Programa de Actuacin Plurianual
[~ Articulo 3.b) Anexo . Liquidacién del Presupuesto de explotacion
[ Articulo 3.b) Anexo I Liquidacion del Presupuesto de capital

[~ Articulo 3.c) Anexo ILA. Distr malizada de inversiones. Detalle por entidades, Comunidades Autdnomas y Provincias

[~ Articulo 3.c) Anexo ILB. Disti ali in nes. Detalle por entidades, proyectos, Comunidades Auténomas y Provincias

ograma

[~ Articulo 5. Anexo il Informa | cumplimiento de la Ley 3012007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Piblico

[~ Articulo 5. Segundo pérrafo. Informacion sobre Ia Sujecion a la Ley 3112007, de 30 de octubre, y sabre la normativa interna en materia de procedimientos de contratacion

[~ Articulo 7. Informacién sobre garantias recibidas o concedidas a otras entidades del sector piblico estatal

[~ Articulo 8.3) Anexo V. 1. Informacién sobre personal. Sistemas empleados parala seleccion del personal

[~ Articulo 8.b) Anexo IV. 2. Informasidn sobre personal. Evalucion de los sueldos y salarios, plantilla media y sueido medio de personal

[~ Arficulo 8.c}y d) Anexo IV. 3. Informacién sobre personal. Normas o Acuerdos que determinan los incrementos salariales y el origen de las modificaciones en los sueldos y salarios
[~ Articulo 8.¢), )y g) Anexo IV. 4a 6. Informacion sobre personal. Altas, Bajas € indemnizaciones y otra informacin sobre personal

[~ Articulo 8.h) Anexo IV. 7. Distribucidn regionalizada del personal. Detalle por Comunidades Auténomas y Provincias

[~ Articulo 9. Anexo V.A. Informacién sobre la Comision de Auditoria y Control. Constitucion y miembros

[~ Articulo 9. Anexo V.B. Informasion sobre la Comisidn de Auditoria y Control, Funciones

[ Articulo 10. Otra informacién relativa a otras de caricter econd asuma como. de su perts I sector piblico

[~ Anexo V. Diligencia del responsable del departamento financiero

Figura 14. Imprimir modelos

10. Bloqueo/Desbloqueo de informacion

Una vez toda la informacion necesaria ha sido introducida (tanto en los modelos, como adjuntando los
pdfs necesarios) la informacion esta lista para firmarse y enviarse a la IGAE. Pero antes, de manera previa a
la firma y envio, la informacién debe bloquearse. Bloquear la informacidn implica que esta ya no puede
alterarse. Puede seguir consultdndose pero no modificarse. Que la informacidon esté bloqueada es
condicidn necesaria para poder firmarla y enviarla.

La informacion puede bloquearse a partir de la opcién de menu “Bloquear/Desbloquear Modelos ->
Bloquear Modelos”. Solo se bloquea la informacidon relativa al contexto de tipo de cuentas en el que
estemos situados. Es decir, si estamos trabajando con cuentas formuladas, solo bloquearemos Ia
informacidn relativa a cuentas formuladas. Y lo mismo con aprobadas.

Para poder bloquear la informacién, deben cumplirse algunas condiciones. Estas condiciones varian en
funcién del tipo de informacién a bloquear. Asi, para poder bloquear los datos de cuentas:

= Debe estar cumplimentada la ficha de identificacion de la entidad.

= Todos los modelos del cuestionario de “Cuentas Anuales” deben haber sido grabados y
validados.

= Del cuestionario “Informe del articulo 129.3 LGP” debera cumplimentarse al menos el modelo
“Diligencia del responsable del departamento financiero”.®

= Deben estar adjuntados los pdfs necesarios como informacion adicional a la cuenta.

6 salvo para entidades de tipo “DA” que no deben rellenar esa informacién
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Ademas, en el caso de cuentas aprobadas y para entidades auditadas por la IGAE, las cuentas

aprobadas que tratan de bloquearse deben coincidir con las ultimas cuentas formuladas vy
auditadas.

Si se cumplen estas condiciones, las cuentas quedan bloqueadas y listas para enviarse. Nada impide
que unas cuentas con errores de validacion (controles entre epigrafes de los diferentes modelos) puedan

bloquearse. Si se bloquean unas cuentas que contienen errores de validacidn, la aplicacién advierte de este
hecho.

l
Bloguear Modelos

nico Sair

Jorge - Cuentas Formuladas - Cuenta Anu
Se han procesado todos los elementos.

Los modelos y la informacién adicional de la Cuenta Anual referente a las Cuentas Formuladas para la entidad han sido BLOQUEADOS
Adr ia: la Cuenta bloquead:

contiene los siguientes errores de validacion:

BALANCE DE SITUACION ABREVIADO

- 2=4+6+8+10+12+14+16
-43=1417

-44=2+18

-43=127

-44=128

- 1=3+5+7+9+11+13+15
-127=43

-128=44

CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS ABREVIADA:

- 27=1+3+5+7+9+11+13+15+17+19+21+23+25
-43=45+47+49

- 52=30+36+38+40+42+44

- 57=65(bs)

- 58=66(bs)

ECPN: B1) Estado abreviado total de cambios en el patrimonio neto:

-81=51(bs)
- 82=53(bs)
-83=55 (bs)
-84=57 (bs)

Figura 15. Datos bloqueados pero con errores

am e -
Bloquear Modelos

ek Sait Ayuda

Jorge - Cuentas Formuladas - Cuenta Anual 2011
Se han procesado todos los elementos.
No se ha podido bloquear la informacion.

Para poder bloguearla es necesario

Cumplimentar y actualizar los datos que figuran en la ficha de Identificacion de la Entidad
Todos los modelos de las Cuentas Anuales deben haber sido Grabados y Validados
- Del informe del articulo 129.3 LGP, debera cumplimentarse al menos la Diligencia del resk ble del dep:
- Deben adjuntarse los informes en PDF necesarios como informacién adicional a la Cuenta Anual

Figura 16. Datos NO bloqueados por no cumplir condiciones
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11. Firmay envio de la informacion

Una vez la informacién estd bloqueada, puede procederse a su firma y envio. De manera previa al
proceso de firma, se recomienda comprobar que se cumplen las condiciones necesarias para realizar la
firma electrdnica. Para ello, puede accederse a la opcidn de prueba de firma situada en la opcién de menu
de “Utilidades”. Los detalles de esta prueba se comentan en una seccidon posterior de este mismo
documento.

Una vez pasada la prueba de firma, el proceso de firma y envio de la informacion comienza
necesariamente con la firma de la informacién relativa al informe del articulo 129.3 de la LGP’. Esta
informacion ha de firmarse de manera previa a la firma y envio de la cuenta. Esta informacion puede ser
firmada por el responsable del departamento financiero o por el cuentadante de la entidad. Para ello, el
usuario debe dirigirse a la opcién de menu “Firmar Diligencia y Enviar la informacidn -> Firmar Diligencia
Informe Articulo 129.3 LGP”. Tras pinchar en esta opcidon nos aparecera un listado con aquellas entidades
cuya informacién podemos firmar. Desde este listado, y pinchando en el enlace “Ver errores”, podemos
comprobar los posibles errores de validacién que cada entidad pueda tener asociados a sus modelos. Un
envio con errores no es invalido. Pichando sobre la entidad deseada, comenzamos el proceso de depdsito
y firma de la informacién. Nos encontraremos una pantalla que nos presenta la diligencia que debemos
cumplimentar vy firmar:

Salr Ayl

Diligencia de Firma Jorge - Cuentas Formuladas - Cuenta Anual

Sonots [y apeTiaes TaTeaporeiE S Bepereme s [ras dT ey p—" D) et et orme prevst en f i 120.3 de I Ley GeneralPresupusatara
rpm R S —
e e SRR

Seleccione un certificado:

1 )

Figura 17. Diligencia de firma 129

El nombre de la entidad, el nombre del fichero que contendrd la informacion firmada, el hash o
resumen electrdnico de dicho fichero, asi como la fecha de firma, son automaticamente cumplimentados
por la aplicacidn. El usuario debe indicar su nombre y apellidos, su cargo en la entidad y la localidad en la
gue se produce la firma. Estos campos son obligatorios.

Una vez instanciada la aplicacion AutoFirma, se ofrece al usuario un listado de certificados validos. El
usuario puede elegir el que desee para firmar. La aplicacién filtra este listado de certificados y solo
muestra, de entre todos aquellos que encuentra en el navegador y/o tarjeta del usuario, aquellos cuyo DNI
asociado coincide con el del usuario que estd operando en ese momento con CICEP.red.

Una vez completados los campos de la diligencia y elegido el certificado, pulsando el botén “Firmar” de
la parte superior derecha se produce la firma y el depdsito de la informacion. Si el proceso ha sido
satisfactorio, la aplicacién muestra por pantalla un justificante de la firma y el usuario recibe un correo
electrénico informativo. El justificante mostrado es valido a la hora de reclamar posibles incidencias y
puede imprimirse desde la misma pantalla que lo ofrece.

7 salvo para las entidades de tipo “DA”, que solo envian informacidn de la cuenta
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Cuando la informacidn del articulo 129.3 ha sido firmada, es el momento de realizar la firma y envio de
la cuenta anual. Esta operacién se realiza desde la opcidn de menu “Firmar Diligencia y Enviar la
informacion -> Firmar Diligencia Cuentas Anuales y Enviar”. Del mismo modo que en el caso anterior, lo
primero es elegir la entidad cuyas cuentas queremos firmar. En esta pantalla de seleccién de entidad
podemos ver, si los hubiera, los errores de validacién asociados a los modelos de cada entidad. Una vez
pulsamos en la entidad, la siguiente pantalla nos muestra la diligencia a firmar. Esta diligencia puede variar

en funcion de si estamos firmando cuentas formuladas o cuentas aprobadas o en funcidn de si nuestra
entidad es auditada o no por la IGAE.

I ]
@
Fimary o Sair Ayl
Enviar
Diligencia de Firma Jorge - Cuentas Aprobadas - Cuenta Anual 2|

D002 [(rombre y apelidos del cusntadante) [Gorge del mioma) e a entiooo (TN remto las cuentas anuales [rgividusies  comespondiente al ciercico 2011 , aprobadas por
[(Grgano competente de la entidad) & [(lugar v facha de aprobacion de [as cuentas)  Que coinciden con las auditadas, en case de que a entidad esté oblgada a someterse a audtoria

Asimismo, remito la siguiente informacion a rendir al Tribunal de Cuentas, de acuerdo con o qus s establece en el ariculo 2 de la Orden EHA2043/2010, de 22 de juio:
- Informe regulado en el articulo 129.3 de la Ley General Presupuestaria: Seleccione v

- nforme de Audtoria Si -

- Informe de gestién: No 5|

En [(localidad) T .aB8de octubre de 2013,

Seleccione un certificado:

e
cnd

Figura 18. Ejemplo de diligencia de firma de cuentas

Del mismo modo que en la firma anterior, hay que elegir un certificado y pulsar el botén “Firmar y
Enviar” una vez estén cumplimentados todos los campos requeridos. Si el proceso de firma es correcto, la
aplicacidon muestra un justificante por pantalla y envia un correo de confirmacién.



12. Consultay descarga de informacion enviada

Una vez la informacién ha sido firmada y enviada, puede accederse desde la aplicacién a una pantalla
desde la que ver informacidon asociada al envio y al fichero generado como consecuencia de ese envio. De
esta manera, el usuario puede acceder a una pantalla para ver informacién relativa al depésito y firma de la
informacion del articulo 129 de la LGP (opcién de menu “Consulta informacion enviada -> Informacion y
Descarga Orden Art. 129.3 LGP”). Y también a una segunda pantalla donde obtener informacion relativa a
su envio de cuentas formuladas/aprobadas (“Consulta informacion enviada -> Informacién y Descarga”).

Podemos ver en la siguiente imagen un ejemplo de pantalla con la informacién asociada a una firma y
envio de una cuenta

A | e

oo Sakr  Ayuda

17 Cuentas Formuladas - Cuenta Anual 2012

eme
Ficheros femados: )_Cuentas.zip - 27/05/2012 (U

DATOS IENTIFICATIVOS DEL FICHERO.
Fienero:  Fichero ]
Resumen Electronico (MD5): Resumen

Namero Registro:  NUm. registro

'VER ERRORES ASOCIADOS AL ENViD
Las cuentas seleccionadas fueron envadas sin erores en sus modelos

VER PUF CON LAS CUENTAS AVUALES Y EL IFORME OELART. 1283 LG# EIVIADOS
Puede dncararun FF ca s cuanss oo et B
VER LocALZADORES s

Deace squi plede ver ocalzadores saciados o fcheros XBRL. e s cuetay 8 08 docuTentos Qe adunié 83 modeio.De ese modo, pusda vesicar el egiio e diches docuenios: =
Fusce com regeo uierte enisce: w inhap.gob.es (Pachan en Ofcns ‘ Jecricos

FECHAS.
Fecha Regisiro: 27/05/2013 12:44:44

FIRMA (Formato Electré0ico XAGES 1221
Firmante: CORRECTA |

Dagence:

Latnormacén st que conenia on t e QD) .o cuvo esumn iocssoo o« (D
o (D) e mayo de 013

Firmo: mostrar
Justificante e Presentacién: mostrar

Figura 19. Pagina de descarga de informacién

La pagina nos ofrece la posibilidad de ver informacién asociada al fichero que se generé como
consecuencia de la firma de la informacién, descargar el propio fichero, ver posibles errores de las cuentas
enviadas o ver detalles de la diligencia firmada.
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13. Pruebade firma

La pagina de prueba de firma nos ofrece la posibilidad de comprobar que nuestro equipo cumple las
condiciones necesarias para realizar la firma electrénica de informacién en aquellos puntos de la aplicacion
donde se requiera. Para realizar una prueba de firma, accedemos a la opcion de menu “Utilidades->Prueba

de firma”.

La aplicacion hace uso en la nueva version de la suite cliente @firma. La ejecucion de AutoFirma

permite la firma en diversos navegadores.

e Para poder realizar la firma deberd tener instalada la aplicacién Autofirma (versién >=1.6.5),

descargable desde: Autofirma.
e Para obtener una informacion mas detallada puede consultar la siguiente direccion:

Reguerimientos.

Si la instalacidn es correcta:

1. Aparecera la siguiente pantalla al realizar la prueba de firma

outofirm@

Figura 20. Ejecucion de AutoFirma

2. A continuacidn, se presentara la lista de certificados asociados al DNI del usuario.

Didlogo de Seguridad

Seleccione un certificado ";:! m ﬂ

INOMEBRE APELLIDC - DN DODDOD0
Ermmor: &C FNMT Usuarios. Usa: Firma v aulenbcacsdn
Valido desda: 21/03/2017 hasta 21/03/2021

Hana l'.lii'. A II. AR W I?IE. nrnrm-.dm'lr_'i. I.‘IIE f.ﬂI'HFIC?II'.lI'I

SCC0038

Emear: 33020038, Uso: Desconocda

Valido desde: 17/06/2019 hasta 24/05/2119

[ li | para wer | Lil=] =41 ifig

el &

Figura 21. Seleccion de certificados
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://oficinavirtual.central.sepg.minhac.age/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/CICEPred/Paginas/ComoSeDescarga.aspx
http://oficinavirtual.central.sepg.minhac.age/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/CICEPred/Paginas/ComoSeDescarga.aspx

3. Sila prueba de firma es correcta, aparecerad el resultado de la misma en la pantalla,
mostrando la versidn de la firma, el usuario que ha firmado y la entidad de certificacién del
certificado seleccionado.

Resultado de la prueba de firma:
La firma (V1.4.1 XAdES-A) es correcta y ha sido realizada por | l- FNMT

Figura 22. Resultado de firma correcta
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