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Notas previas a la lectura de este documento

* 12: Contenido
* El contenido de este documento se ird enriqueciendo progresivamente con objeto de incorporar en él respuestas a las dudas
que vayan surgiendo a los usuarios con el uso de la aplicacion.
* Se recomienda acceder a la pagina web del ICAC (https://www.icac.gob.es/modelosm02-m03) y descargarlo de nuevo cada
vez que necesite informacion. El nombre del fichero .PDF de este documento llevara incorporada la fecha de ultima
actualizacion.

* 22: Entornos

¢ Las declaraciones que Usted haya realizado en la plataforma “Declar@Test” (https://www.icac.gob.es/declaratest) no se
podran ver en la “Plataforma Declar@” (https://www.icac.gob.es/declara). Concretamente:

+ Los ficheros telematicos XML generados en “Declar@Test” no son validos para ser presentados en la Sede.

+ Usted si puede utilizar (exportar) los ficheros Excel sobre los que hubiera estado trabajando en el entorno de
“Declar@Test” y proceder a la importacion de los mismos en la plataforma Declar@.

+ 32: Atencién a los usuarios de Declar@

* Para cualquier duda o incidencia, por favor, abra una consulta en la Sede electrénica del ICAC/Instancia genérica o bien
conéctese a: https://icac.sede.gob.es/procedimientos/portada/idp/954/ida/3647/

La cumplimentacidn y validacion de los modelos se hace en DECLAR@:
>> Desde la DECLARA se genera fichero telematico
La presentacion de los modelos se hace en SEDE Electronica del ICAC:
>> Desde la SEDE se carga el fichero telematico generado en DECLAR@

Declar@

Paso 1: Acceder a Declar@.
Entrar en la direccién https://www.icac.gob.es/declara/.

Recuerde que en la pagina de acceso y, antes de validarse, tiene a su disposicién explicaciones
muy precisas sobre usuarios y perfiles pulsando el botén [¢ Ayuda] que esta situado en la parte
superior de la pantalla.

Paso 2: Validarse en la aplicacion.
Pulsar en el enlace Acceso mediante Clave.
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https://www.icac.gob.es/declara/

Para validarse debe de hacerlo con certificado de persona fisica (en el caso de un auditor) o
certificado de representante (en el caso de una sociedad de auditoria).

€ T cl@ve

Elija el método de identificacion

anscurren ms de 60 mi a !

Nie / Certificadc Acceso PIN 24

Una vez usted se encuentre en la aplicacion Declar@, tanto el auditor como el representante
de una sociedad de auditoria, puede puede acceder a la opcién “funciones del auditor”, donde
podrd autorizar como "redactor" a otra persona fisica (sin necesidad de que sea auditor) que
accederd mediante su propio certificado

Paso 3: Crear una nueva declaracion.
Pulse el botén [Acceder a las declaraciones]

-] Funciones del Auditor =] Acceder a las declaraciones

Llegara a una pantalla donde se muestren todas sus declaraciones anteriores (si las tiene).

e 207 (e e ez AT HOB 2 P2 S = Redactor || #' Editar ||+ Bxportar a Excel || ™ Duplicar || I Generar dedlaracion || W Eliminar

ma modificacion 2022-09-15 11:27:13 CEST)

= Redactor || #' Editer || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracion || W Eliminar

iltima modificacidn 2022-09-15 10:59:52 CsT) CRPTEARY ZRedactor || # Editar || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracién || W Eliminar

ma modificacién 2022-09-15 09:54:04 CEST) (CATERHCA ZRedactor || # Editar || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracién || W Eliminar

b 2021-09-07 220429 CesT) CATINEEY = Redactor || #' Editer || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracion || W Eliminar

ma modfcacion 2021-09-02 16:16:59 CesT) (AT = Redactor || #' Editer || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracion || W Eliminar

hcion 2021-08-31 21:49:26 CEST) (XTI

ZRedactor || # Editar || ¥ Exportar a Excel || ™ Duplicar || B Generar declaracién || W Eliminar
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Declaraciones Modelo 02

Crear una nueva declaracién ~

0 cio 2022 ( a modificac 22-09-28 12 5 CEST) 6 — K3
TEST NOK [Ejercicio 2022] (Gtima modificacion 2022-09-28 12:02:45 CEST) (CYETETe) = Redactor || " Fditar %, Duplicar
W Eliminar
TEST OK [Ejercicio 2022] (iltima modificacion 2022-09-28 12:02:25 CEST = Redactor || #" Editar || F Exportar a Exce %, Duplicar
B Generar declaracién || W Eliminar

En esta misma pantalla podrda modificar una declaracién existente, o bien crear una nueva
pulsando el botén [Crear una nueva declaracion].

S5in datos previos

Crear una nueva declaracidn sin incorporar ningdn dato previo

Importando datos del ejercicio en curso

Crear una nueva declaracién incorporando datos desde un archivo Excel

‘ Crear una nueva declaracion ~

Dependiendo de cual de las dos opciones anteriores seleccione, continuara con el Paso 3.1 o
con el Paso 3.2.

Paso 3.1: Crear declaracion en el caso de que se vaya a crear una nueva declaracion sin
incorporar ningun dato propio, el sistema le habilita todos los campos de entrada, comenzando
por el grupo de “Datos generales de la Declaracion”. En este primer grupo de datos es donde
debe de seleccionar el ejercicio, y continuar introduciendo datos en el resto de los grupos
(pestafias del formulario).

Datos generzles de |2 declaraddn Oficnas = In‘ormes de suditoriz Facturadiones = Personal = [+ o‘

Datos generales de la declaracion Guardar bos datos delformularioy volves

v

Nombre e |3 declaracion”

Paso 3.2: Crear declaracion en el caso de que se vaya a crear una nueva declaracion
incorporando datos desde un archivo Excel:

Elercicio comespondente 21z declaracion® - v

Fichero xlex 2 mportar*  Choose file Browse




En este punto es donde debera seleccionar el ejercicio de presentacion:

Ejerciciao™

En cualquiera de los pasos 3.1 o 3.2: NO olvide guardar periddicamente los datos, para ello
pulse el boton [Guardar los datos del formulario] ubicado tanto en la parte inferior como en la
parte superior del formulario.

El sistema presentard de forma muy pormenorizada cudles son los errores que detecta, para
gue usted pueda ir corrigiéndolos uno a uno. No obstante, siempre puede guardar la
declaracion, aunque esta esté incompleta o incorrecta, para continuar con la cumplimentacion
en otro momento.

Paso 4: Generar declaracion.

Si, una vez guardados los datos en el paso anterior, el sistema concluye que la declaraciéon es
correcta, es decir no contiene errores (estado ok) en la pantalla donde se visualizan todas las
declaraciones, se activara el botén [Generar Declaracion].

En caso contrario (estado ko), dicho botdn no estard activo hasta que el usuario haya corregido
todos los errores.

Pulse el botén [Generar Declaracion].

El proceso de generacidn puede llegar a tardar varios minutos dependiendo del tamafio de la declaracién a generar.

Por favor, espere... C

Paso 5: Descargar fichero telematico de la declaracion.
Una vez generada la declaracion, se le mostrara un mensaje de estado “Generada con éxito” y
se habilitara el botdn [Descargar declaracion generada]. Pulse dicho botdn.

Estado: Generada con exito [100,00%6]

Acceso a la Sede electrénica

Descargar declaracion

n -
= Descargar declaracidn generada
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Paso 6: Localizar el fichero telematico XML generado

El fichero correspondiente a la declaracién generada en el paso anterior aparecera en su
carpeta local de descargas, la que Usted tenga configurada en su puesto de trabajo. Se trata de
un fichero con formato XML y cuyo nombre sigue el formato “N2ROAC.02” o bien “N2ROAC.03".

SEDE electronica DEL ICAC

Paso 7: Acceder a Sede Electrdnica

Para poder presentar el fichero telematico generado en el paso anterior debe pulsar en la
direccion https://icac.sede.gob.es/.

Entre en la seccién PROCEDIMIENTOS/ROAC.

@
[ S

Mis expedientes

LA

O\ 2L X
5

¢Necesitas ayuda?

e prequntas

Declar@ 2022

Declar@ 2022 Aclaraciones imporiantes para el usuario
@00

PROCEDIMIENTOS UTILIDADES

Proposito

Froceme

Comunicaciones al ICAC
e y Socedade de Audtorls, entados
-

ROAC

Procedimientos ssociados a fa gestibn de dsfos de Auditores y Sociedades de Auditoriz [ROAC)

» §ub|:ategur|'a Procedimientos [comunes) asociados a Auditores y Sociedades de Auditoria

Presentacion de la informacion a remitir por auditores de cuentas y sociedades de auditoria. (Modelos 02y 03) +

Solicitud de Certificado de Inscripcion en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas de auditor o sociedad (Modelo RE)

+

Paso 8: Cargar el fichero telematico de la declaracion
Una vez que se haya validado con su certificado electrénico, accederd al procedimiento
marcado en el paso anterior, donde aparecera una pantalla como esta:


https://icac.sede.gob.es/

PRESENTACION DE MODELOS 02 y 03

Ejercicio <= SELECCIONE UN EJERCICIO >

Tipo de Modelo <= SELECCIONE UN TIPO >>

Archivo del Modelo

+ Validar Modelo

Seleccione la anualidad, el tipo de presentaciéon y pulse el botén [Cargar Fichero].
Seguidamente, pulse el botén [Validar Modelo].

Preste atencion a los posibles mensajes o avisos. En general, si no le muestra ningin mensaje
de error, el sistema le presentara un texto similar al siguiente y la declaracién estara lista para
presentarse:

RERR e i/C/a/C/ maniimmn

05271767Y - PRUEBAS-EMC PRUEBAS-EM

PRESENTACION DE MODELOS 02 y 03

La lectura del modelo se ha realizado

Debe comprobar los datos que constan en el ROAC
IMPORTANTE: La presentacion de este modelo no actualiza los datos que no cos
R33 (auditores) y modelos R51 6 R52 (sociedades), segin el dato que haya que p

ion contenida en el modelo y la informacion obrante en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas.

-onstan en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas. Estos datos solo podran modificarse mediants la presentacion de los modelos R31, R32 6

~INFORMACION DE PUNTOS DE

ERRORES:

AVISOS:
A Los datos E-mail o Web incluidos en el modelo no coinciden con la informacién obrante el Registro Oficial Auditores de Cuentas.
A\ Los datos de las Corporaciones representativas de los auditores de cuentas incluidos en el modelo, no coinciden con la informacion obrante el Registro Oficial Auditores de Cuentas.
A Los datos sobre inscripciones en otros paises incluidos en el modelo, no coinciden con la informacion obrante el Registro Oficial Auditores de Cuentas.

« Los datos de los domicilios nacionales incluidos en el modelo, no coinciden con la informacién obrante el Registro Oficial Auditores de Cuentas.

Aunque aparezcan mensajes de avisos, sencillamente téngalos en cuenta, pero la declaracién
estara lista para presentarse.

Paso 9: Presentar declaracion.

En la misma pantalla que se muestra en el paso anterior usted debera pulsar el botdn
[Presentar].

Si la declaracién contiene gran nimero de registros usted debera esperar unos segundos.

v
ne




Cuando el sistema haya finalizado el proceso de carga, verd un mensaje como este:

PRESENTACION DE MODELOS 02 y 03

| Procedimiento concluido con éxito. Puede descargarse el acuse de recibo presionando en el enlace que aparece en ol apartado ICAC de la pantalla

‘ =%, Acuse de recibo del procedimiento

Paso 10 (opcional): Descargar el justificante de presentacion.

Pulse el enlace Acuse de recibo del procedimiento. Se descargard un fichero PDF que

contiene la informacidn del asiento de registro creado y todos los datos contenidos en la
declaracion presentada

Paso 11 (opcional): Consultas “post” declaracion

Recuerde que, en cualquier momento, tiene disponible en la Sede Electrénica la utilidad “Mis
datos y solicitudes”, para realizar consultas o descargar justificantes de sus procedimientos
relacionados con ROAC, concretamente los generados tras presentar sus declaraciones M02 o
MO03.

SUBSEDE ELECTRONICA

Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas

i/c/ale/

INICIO PROCEDIMIENTOS ¥ MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / ROAG

ROAC

Procedimientos ssociados 3 Ia gestion de dstos de Auditores y Sociedades de Auditoria (ROAC)

‘ Mis datos y solicifudes
Subcategoria Procedimientos (comunes) asociados a Auditores y Sociedades de Auditoria

3 procedimientos Calendar dias inhabiles

UTILIDADES

Presentacion de |a informacion a remitir por auditores de cuentas y sociedades de auditoria. (Modelos 02 y 03) + Carta de Servicios

Fecha y hora oficial

Solicitud de Certificade de Inscripcion en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas de auditor o sociedad (Modelo R8)

Validacion de documentos Electronicos
+ (v

Acerca del ICAC

Solicitud de actualizacion sobre vigencia y suficiencia de garantia financiera que constan en el ROAC (Modelo R53) +




