MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE
REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS
QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE
CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA
DE LA CELEBRACION DE PROCESOS
ELECTORALES

PIATAFORMA DE GESTION ELECTRONICA DEL
TRIBUNAL DE CUENTAS

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E IMPULSO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
TRIBUNAL DE CUENTAS




MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GASTOA

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

(©

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE
CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS
JUSTIFICATIVAS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO
CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

INDICE

1 CONSIDERACIONES PREVIAS ..uueuesssssssssssssassssssssssssssssssssssassanssnssssnnsnssnssnsnnsnnsns 2
2 EXPLICACION DEL PROCEDIMIENTO tueueuessssassssssssasnssssasnsnssssssasnssssnsnsnssnsnsnsnsnns 5
3 REMISION TELEMATICA AL TRIBUNAL DE CUENTAS DE CERTIFICADOS QUE

NO U A

SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE LOS GASTOS
DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE

PROCESOS ELECTORALES. «utuusssssssssssssssssssssssasssssasssssssssssssssssssssnssnssnssnssnssnnsnnss 7
VALIDACION Y REGISTRO DE LOS ENVIOS uuureusnssnssnssnsssssssssnssnssnssnssnssnssnssnnsnnss 14
COTEJO DE DOCUMENTOS MEDIANTE CODIGO SEGURO DE VERIFICACION ..ecuvensses 16
PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL wuutessssssssssasssnsssnsssnssnnssnnssnnssnss 18
CONTACTO ttutesnssnssnassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssnsssasnsnnns 19




1 CONSIDERACIONES PREVIAS

Este tramite es de aplicacion a las operaciones de gastos de funcionamiento como consecuencia de la

celebracidn de procesos electorales desde el dia siguiente a la publicacion de la Resolucion de 4 de

julio de 2016 de la Presidencia del Tribunal de Cuentas (BOE num. 163, de 7 de julio de 2016)..

A partir de esta fecha se deberan remitir telematicamente a través de esta Sede Electrdnica del

Tribunal de Cuentas certificados sustitutivos de las cuentas justificativas de gastos de funcionamiento

como consecuencia de la celebracion de procesos electorales.

Para esta finalidad, se ha creado en la Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas un apartado

especifico “REMISION DE CERTIFICADOS” en el enlace que se muestra a continuacion:

%%TRIBUNALDECUENTAS SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

CUENTAS I CONTRATOS

Desde esta plataforma usted podrd acceder a 1os servicios electronicos que el Irib g‘
de Cuentas pone a su disposicion para realizar sus ramites de forma agil y confidencial.

RENDICION DE
CUENTAS

Acceda a las plataformas de rendicion de
cuentas de las Entidades Locales y de la
contabilidad electoral de los Partidos

Politicos

ACCEDER

PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION

CERTIFICADOS

REMISION DE
CONTRATOS

Acceda a las plataformas de remisién de
informacion sobre los contratosde las
Entidades Locales y del Sector Publico

Empresarial Estatal y Autonémico

ACCEDER

PROCEDIMIENTOS DE
ENJUICIAMIENTO

FISCALIZACION | ENJUICIAMIENTO | SOLICITUDES

TABLON | EMPLEO | PERFILDE CONTRATANTE | SERVICIOS
J 4

ﬂ REMISION DE
L CERTIFICADOS

Remisién de los certificados acreditativos en

relacién con las cuentas de pagos librados "a
justificar", de reposicion de fondos de

anticipos de caja fija y de gastos de

ACCEDER

funcionamiento de procesos electorales

ACCEDER
UTILIDADES / FECHAY HORA OFICIAL

Jueves 7 de julio de 2016, 10:32

ACTUALIZAR

LTI INAREC /ATAC INLIADI B0

SOLICITUDES

z
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http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2016-6532
https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/
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Pulsando “ACCEDER” se accede a los distintos tipos de certificados que se remiten al Tribunal de

Cuentas en ese momento:

%%TRIEUNALDECUENTAS SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO _
=1 | |

CUENTAS | CONTRATOS | CERTIFICADOS | FISCALIZACION | ENJUICIAMIENTO | SOLICITUDES | TABLON | EMPLEO | PERFILDECONTRATANTE | SERVICIOS
1

PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJAFIJA

Sede Electronica Certificados

Remision de los certificados acreditativos en relacién con las cuentas de pagos librados "a justificar” y de reposicion de

fondos de anticipos de caja fija.

SABER MAS ACCEDER

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE
PROCESOS ELECTORALES

Remisién de los certificados sustitutivos de las cuentas justificativas de gastos de funcionamiento como consecuencia de la

celebracion de procesos electorales.

SABER MAS ACCEDER

Dentro del apartado “GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION
DE PROCESOS ELECTORALES” pulsando “SABER MAS” se accede a la normativa, modelos de

certificados e instrucciones para su cumplimentacidn, a este manual, etc.:




ALANAVEGACION | N

Sede Electrénica Certificados Gastos de funcionamiento por procesos electorales

Acerca de los gastos de funcionamiento como consecuencia de la celebracion de
procesos electorales

Este tramite es de aplicacion a las operaciones de gastos de funcionamiento como consecuencia de la celebracion de procesos electorales que se realicen a
partir de la entrada en vigor de la Resolucién de 4 de julio de 2016, de la Presidencia del Tribunal de Cuentas por la que se publica el Acuerdo del Pleno del
Tribunal de Cuentas de 30 de junio de 2016, sobre sustitucién de la remision de las cuentas justificativas de los gastos de funcionamiento como

consecuencia de la celebracion de procesos electorales por certificados remitidos por medios telematicos (BOE nim. 163, de 7 de julio de 2016).

Elarticulo 36.1 de la Ley 7/1988. de 5 de abril, de funcionamiento del Tribunal de Cuentas establece que las cuentas que se rindan al Tribunal se remitiran
acompanadas de todos los documentos justificativos de las correspondientes partidas que exijan las leyes y reglamentos, estableciendo en su parrafo 2 la
posibilidad de que el Tribunal de Cuentas determine que no se remitan los citados justificantes, en cuyo caso al remitir la documentacion preceptiva, se

certificard, bajo la responsabilidad del cuentadante, que los justificantes se encuentran al tiempo de efectuarla a disposicién del Tribunal en la oficina u

z

Organismo correspondiente, debiéndose expresar, igualmente, en dicha certificacién, si se encuentran todos o, en otro caso, los que falten, indicando el

motivo.

El Tribunal de Cuentas ya ha utilizado la facultad que le atribuye el articulo 36.2 citado para sustitucién de la remisién de la documentacion relativa a las
cuentas justificativas de los pagos librados a justificar y de anticipos de caja fija por un certificado en los términos legalmente previstos adaptandolos a los
nuevos sistemas de remisién telematica de dichos certificados, a través de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas.

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

Atendiendo a la experiencia acumulada, se considera necesaria hacerlo extensivo a este tipo de cuentas justificativas.

Asimismo, se estima conveniente que en el certificado a remitir en virtud del Acuerdo se incluya informacién relativa a la fiscalizacion por la Intervencién

de la cuenta justificativa.

Por otra parte, con objeto de facilitar el cumplimiento de esta obligacion y su posterior fiscalizacion por el Tribunal de Cuentas, se considera oportuno

establecer la remision telematica de los citados certificados a través de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas, para servir mejor a los principios de

e

eficacia, eficiencia, al ahorro de costes, a las obligaciones de transparencia y a las garantias de los ciudadanos.

Previ a la remision

atica de los certificados, la Direccién General de Politica Interior, solicitara al Departamento correspondiente del

Tribunal de Cuentas el c6digo de usuario para el acceso a la remision de los certificados.

z

Los modelos de certificados que hay que rellenar son los que se incluyen al final de esta pagina y seran firmados por las Unidades Organicas y Oficinas a la
que por su competencia le corresponda aprobar el gasto realizado y aprobar la cuenta justificativa del anticipo recibido. Una vez cumplimentados se
firmaran electrénicamente utilizando la herramienta eCoFirma, desarrollada por el Ministerio de Industria, Energia y Turismo, segin el nivel de firma
“XAdES-BES”, o la herramienta de firma electrénica incluida en la Plataforma electrénica de la IGAE. En cualquier caso, se generara un archivo con
extension “.xsig” que es el que hay que anexar en el procedimiento telematico. A este archivo se acompaiiara el fichero que contenga el informe de control
financiero permanente de la intervencién y el fichero con las alegaciones efectuadas (estos dos tltimos en formato .pdf). Estos tres ficheros que sustituyen
ala cuenta justificativa de gastos de funcionamiento como consecuencia de la celebracion de procesos electorales se remitiran a la Direccién General de
Pe
citados certificados con la documentacién adjunta, lo hara en a través de una diligencia prevista en el proceso de remision telematica de los citados

ica Interior para que ésta lo remita telematicamente al Tribunal de Cuentas. Cuando esta Direccién General remita al Tribunal por via telemética los

certificados con su documentacién complementaria.

INSTRUCCIONES GENERALES
Manual de procedimiento de remision telematica de los certificados de gastos de funcionamiento de procesos electorales
CONTACTO

Cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el funcionamiento de la remision telemética de certificados de los gastos de funcionamiento

como consecuencia de la celebracién de procesos electorales deberd tramitarse a través de la direccion de correo electrénico:

certificadosgastoselectorales@tc

Les
NORMATIVA

Resolucion de 4 de julio de 2016, de la Presidencia del Tribunal de Cuentas por la que se publica el Acuerdo del Pleno del Tribunal de Cuentas de 30 de

junio de 2016, sobre sustitucién de la remisién de las cuentas justificativas de los gastos de funcionamiento como consecuencia de la celebracién de
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2 EXPLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Se deben completar los pasos siguientes:

1) Seré necesario descargar el modelo de certificado desde el “SABER MAS” del apartado “GASTOS

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES” de
esta Sede Electrdnica en el enlace que figura dentro de “PLANTILLAS”. No se admitirdn certificados

en modelo distinto del oficial. Los certificados se cumplimentaran fuera de esta Sede Electrdnica, de

acuerdo con las instrucciones disponibles asimismo en el “SABER MAS” en el mismo apartado de

“PLANTILLAS”.

La firma electrénica de este certificado se realizard mediante la aplicacién gratuita eCoFirma que se

puede descargar en el siguiente enlace, junto con las instrucciones para su instalacion y utilizacion:

https://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc info/ecofirma/index.html

Adicionalmente, se admitird la aplicacidon de firma electrdnica de uso por la IGAE. La compatibilidad
de otras aplicaciones de firma digital debera ser consultada en el correo de asistencia de este
tramite. Al firmar el certificado el fichero, inicialmente con extensién .pdf, se transformara en un
archivo con extension .xsig que, junto a los archivos del informe de control financiero permanente de
la intervencién y el de las alegaciones en formato .pdf, son los que deberan remitir a la Direccidn
General de Politica Interior para su posterior remision al Tribunal de Cuentas a través de su Sede

Electrénica.

2) Previamente, el Tribunal de Cuentas asignara un cédigo de usuario y contrasefia a la Direccién
General de Politica Interior para que esta pueda acceder a la plataforma de remisidn telematica de
certificados. Esta asignacion solo se debe realizar una vez y el usuario que sea facilitado tendra
validez para todos los envios sucesivos desde la Direccién General de Politica Interior. Esta ademds

contard con un certificado digital para la remision de las diligencias al Tribunal.

3) La Direccion General cumplimentara las diligencias de envio recogida en el procedimiento
telematico de los certificados adjuntando los certificados (formato .xsig), los informes de control
financiero permanente (formato .pdf) y las alegaciones (formato .pdf) agrupadas por cada centro

responsable del gasto, de tal forma que en cada diligencia podra enviar certificados de varias



https://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc_info/ecofirma/index.html

Delegaciones o Subdelegaciones de Gobierno u otros centros correspondiente a la misma campana

electoral.

Se podra acceder a estos tramites las 24 horas del dia, exceptuando las interrupciones que sean
necesarias por razones técnicas. En aquellas situaciones extraordinarias que tengan su origen en una
interrupcién del servicio, se aplicara lo dispuesto en la Legislacién Administrativa, pudiendo el
interesado comunicar esta circunstancia al drgano instructor del procedimiento en cuestidn quien, a
la vista de los informes recabados y las pruebas aportadas, adoptara motivadamente las medidas

oportunas.

z
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GASTO

3 REMISION TELEMATICA AL TRIBUNAL DE CUENTAS DE CERTIFICADOS QUE
SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE LOS GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS
ELECTORALES.

Cuando la Direccién General de Politica Interior accede a la Sede Electrdnica para la remision
telematica de certificados, estos ya han debido ser previamente cumplimentados y firmados
electrénicamente por los obligados a ello de acuerdo con las “Instrucciones para la cumplimentacion
de los certificados de gastos electorales” que se encuentran en el “SABER MAS” junto al informe de
control financiero permanente de la intervencién y las alegaciones, tal como figura explicado en

“SABER MAS”(Paso 1 recogido en la explicacién del procedimiento).

Para acceder la Direccion General de Politica Interior al sistema pulse el botén “ACCEDER A LA
REMISION” desde el “SABER MAS” del apartado “GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO
CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES” de la Sede Electrénica del

Tribunal de Cuentas:

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

ACCEDER A LA REMISION

0

e

O bien al boton “ACCEDER” del apartado “GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE
LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES”, de la Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas:

z

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE
PROCESOS ELECTORALES

Remision de los certificados sustitutivos de |as cuentas justificativas de gastos de funcionamiento como consecuencia de la

celebracion de procesos electorales.

V)

K




Se le solicitaran los datos de usuario y contrasefia, que habran sido recibidos por correo electrénico u
otro procedimiento por el responsable de la Direccidon General de Politica Interior (Servicios centrales

del Ministerio del Interior encargado de remitir las cuentas justificativas a las que sustituyen los

certificados):

Sede Electronica

En la pantalla siguiente se inicia el tramite:

Sede Electronica

Listado de tramites disponibles

Si lo que desea es continuar con un tramite ya iniciado utilice la opcién Mis Expedientes, ya que desde esta pantalla se iniciard SIEMPRE un tramite nuevo.

D2FF1

Seguidamente, debajo de unas instrucciones generales, en la parte inferior de la pantalla, se solicita
una “Denominacion” de este tramite. Este es un dato que permite identificar el trdmite en curso. Es

un dato para el usuario,

sucesiva hasta su envio

“Elecciones....... Delegacion de Gobierno de ...”, etc. Estos procedimientos en curso estardn disponibles

en la pestaina “Tramites”.

Una vez relleno este campo “Denominacion” pulse “Iniciar”:

Acceso a mis tramites

Usuario:

Contrasefia:

z

=

¢Olvidé su contrasefia?

h Inicio E Tramites * Mis Expedientes ﬁ Mis datos E Desconectar

Nombre - Descripcion * Categoria * %

PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION FISCALIZACION
TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE GASTOS {b
ELECTORALES

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

3

que facilita, por ejemplo, que se puedan adjuntar certificados de forma

z

definitivo. Admite cualquier tipo de caracter, podria ser, por ejemplo:
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(

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, se advierte de los siguientes extremos:

Los datos de cardcter personal que pudieran constar en este formulario se incluirdn en el fichero automatizado “REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS, creado por Resolucidn de 26
de noviembre de 2009 de la Presidencia del Tribunal de Cuentas (BOE n® 294 del 7-12-2009), por la que se publica el Acuerda del Pleno de 29 de octubre de 2009, sobre creacion y madificacion de
ficheros de datos de cardcter personal del Tribunal de Cuentas.

Los datos relativos a la persona fisica que presenta el formulario ante el Tribunal de Cuentas se utilizardn en los términos previstes en los procedimientos administrativos que sean necesarios para su
tramitacion y posteriores comunicaciones. Tendrdn derecho a acceder a sus datos personales, rectificarlos o, en su caso, cancelarlos ante el Tribunal de Cuentas, érganc responsable del fichero.

En caso de que en el formulario deban incluirse datos de cardcter personal de personas fisicas distintas de la que efectiia la presentacion, deberd informarles previamente de los extremos contenidos
en los pdrrafos anteriores.

Denominacion [ PRUEBA PARA MANUAL *

Con este texto podra asignarle un nombre al expediente para facilitar su seguimiento

Volver

Se accede asi a la pantalla principal del tramite:

n Inicio E Tramites * Mis Expedientes i Mis datos 5 Desconectar

PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE GASTOS ELECTORALES:

Instrucciones para la cumplimentacién de este tramite.

-Instrucciones para cumplimentar los certificados

Este trémite es de aplicacién a las operaciones de gastos de i como de los pre ales que se celebren desde el dia siguiente a la publicacién de la
Resolucion del Tribunal de Cuentas de 4 de julio de 2016 de la Presidencia del Tribunal de Cuentas (BOE nim. 163, de 7 de julio de 2016).

Los modelos de certificados sustitutivos de la remision de las cuentas justificativas vinculadas a los procesos electorales pueden descargarse en el enlace que figura en Saber mas de la
Sede electrénica del Tribunal, en el apartado “PLANTILLAS” de acuerdo a las instrucciones que figuran en ese mismo apartado.

No se admitiran certificados en modelos distintos al oficial.

El certificado una vez cumplimentado ser4 firmado electrénicamente con eCoFirma por las Unidades organicas u Oficinas a las que por su competencia les corresponda aprobar la
cuenta justificativa del anticipo recibido, de tal forma que el certificado que inicialmente estaba en formato .pdf se transformara automaticamente en un archivo con extension xsig:

Las citadas Unidades organicas u Oficinas remitiran dichos certificados extension xsig a la Direccién General de Politica Interior por el procedimiento que consideren oportuno junto a
los ficheros, con extension pdf, de los informes de control financiero permanente y las alegaciones efectuadas al mismo.

-Instrucciones para realizar el envio telemdtico al Tribunal de Cuentas

La Direccién General de Politica Interior cumplimentara una diligencia de envio de los citados certificados junto a la informacién complementaria ya indicada, manteniendo el formato de
archivo que hubieran remitido las Unidades organicas u Oficinas

La diligencia se inicia (primera seccién) especificando las elecciones a las que corresponde el envio, |a fecha de los comicios y el ntimero ordinal de cada envio respecto ala citada
convocatoria. Si el nimero de orden fuera el primero se adjuntara un documento en formato .pdf, indicando cémo se ha efectuado el reparto total del anticipo, especificandose las cajas
pagadoras receptoras, el nimero de operacion del SIC de cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo percibido por cada uno. Para todos los envios se adjuntard también un
documento en formato pdf, que recoja informacion respecto a los certificados incluides en la diligencia con el detalle sobre las cajas pagadoras receptoras, el nimero de operacion del
SIC de cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo justificado por cada uno.

Se declara también el nimero de certificados que se remiten y que debers corresponder exclusivamente con la campafia electoral que figure en la diligencia (Méaximo de 100 certificados
por envio, une por cada cuenta justificativa de los gastos de funcionamient cia de la celebracién de procesos electorall

En las pantallas siguientes (segunda y sucesivas secciones) se proceders por cada caja pagadora identificada en la seccion primera adjuntando el certificado (fichero xsig). el informe de
control financiero permanente y alegaciones (ambos en ficheros. pdf).

Una vez preparada la remision la Direccion General de Politica Interior remitira telematicamente los ficheros indicados al Tribunal de Cuentas.

Una vez realizado el envio la Direccion General de Politica Interior podré descargarse el justificante de la remision realizada. Para mas informacion sobre el procedimiento se puede
descargar el siguiente manual.

En caso de incidencias relativas a este procedimiento puede dirigirse a la direccion electrénica certificadosgastoselectorales@tcu.es

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Cardcter Personal, se advierte de los siguientes extremos:

Los datos de cardcter personal que pudieran constar en este formulario se incluirdn en el fichero automatizado “REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS', creado por Resolucién de 26
de noviembre de 2009 de la Presidencia del Tribunal de Cuentas (BOE n® 294 del 7-12-2009), por la que se publica el Acuerdo del Pleno de 29 de octubre de 2009, sobre creacion y modificacion de
ficheros de datos de cardcter personal del Tribunal de Cuentas.

Los datos relativos a la persona fisica que presenta el formulario ante el Tribunal de Cuentas se utilizardi los términos t los i que sean necesarios para su
tramitacidn y posteriores comunicaciones. Tendrdn derecho a acceder a sus datos persenales, rectificarlos o, en su caso, cancelarlos ante eJ Tribunal de Cuentas, érgano responsable del fichere.

En caso de que en el formulario deban incluirse datos de cardcter personal de personas fisicas distintas de la que efectuia la presentacion, deberd i previc de los extremos contenidos
en los pdrrafos anteriores.

Listado de formularios incluidos en el tramite

El sistema le permitira almacenar los formularios en estado borrador antes de su envio. Hasta ese momento, la informacion generada no estara disponible para su evaluacién
por los responsables de su recepcion y andlisis

Nombre Descripcion

DILIGENCIA DE ENVIO
Sk




En la parte inferior de la pantalla, pulsando “RELLENAR” se accede a la diligencia de envio:

Nombre Descripcion

DILIGENCIA DE ENVIO

Descargar borrador | Validary registrar

En la primera seccidn (pantalla) se hara referencia a las elecciones a las que corresponde el envio, la
fecha de los comicios electorales y el numero ordinal de este envio respecto a la citada convocatoria

electoral. Si el nimero de orden fuera el primero, se adjuntard cémo se ha efectuado_el reparto total

z

del anticipo en formato .pdf (en los sucesivos envios de los mismos comicios no debe incluirse éste) y
en todos los envios se adjuntard otro fichero .pdf con informacion respecto a los certificados incluidos
en la diligencia con el detalle sobre las cajas pagadoras receptoras, el nimero de operacién del SIC de

cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo justificado por cada uno.

En esta diligencia se solicitan los datos siguientes:
Identificacion del proceso electoral:
a) Ambito objetivo del proceso electoral*: campo obligatorio.

b) Ambito temporal*: fecha en la que se celebra las elecciones. Campo obligatorio.

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

c) Especificar si se trata del primer envio (SI/NO)*: campo obligatorio. La contestacién
afirmativa obliga a remitir el fichero .pdf con el reparto total del anticipo correspondiente a dicho
proceso electoral, especificandose las cajas pagadoras receptora del mismo, el nimero de operacion
del SIC de cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo percibido por cada uno.

e

d) Remitir el fichero .pdf con informacion respecto a los certificados incluidos en la

z

presente diligencia con el detalle sobre las cajas pagadoras receptoras, el nimero de operacién del
SIC de cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo justificado por cada uno.

Nombre del remitente dentro de la DGPI*: de |la persona que realiza el envio. Campo obligatorio.
Cargo dentro de la DGPI*: de la persona que realiza envio. Campo obligatorio.

Numero de certificados que se remiten (en ntimero) *: el maximo permitido por el sistema son 100
certificados. Se deberdn adjuntar en las secciones (pantallas) siguientes, a las que se accede
mediante el botén “SIGUIENTE SECCION” que aparece en la parte inferior de la pantalla. Campo
obligatorio.
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Sede Electrénica h Inicio E Tramites * Mis Expedientes i Mis datos 5 Desconectar

DILIGENCIA DE ENVIO:

Secci6n 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTASDE 30DEJUNIO A

DE 2016

Seccion 2. Aportacion de certificados Seccidn 3. Aportacion de certificados Seccion 4. Aportacion de certificados

Si n 5. Aportacion de certificados Seccion 6. Apor cados Seccion 7. Aportacion de certificados v
S n & Annrtacitn de certificardne Saccidn @ Annr ificarne Seccidn 10 Annrtacién de certificadne

Seccién 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE
CUENTAS DE 30 DE JUNIO DE 2016:

Ambito objetivo del procesa electoral *
Ambito temporal *

;Es el primer envio?*

La contestacion afirmativa obligara a remitir el fichero .pdf con el reparto total del anticipo correspondiente a dicho proceso electoral, especificindose las cajas pagadoras receptoras
del mismo, el nimero de operacién del SIC de cada uno (de 17 digitos) y el importe del anticipo percibido por cada uno.

z

Nombre del remitente *

Nombre del remitente dentro dela DGPI

Cargo*

Cargo dentrode laDGPI

Numero de certificados que se remiten ®

Consigne en este campo el nlimero de certificados a remitir. El maximo permitido por el sistema son 100 certificados. Se deberan adjuntar en las secciones siguientes, a las que se
accede mediante el botén “Siguiente seccion” que aparece en la parte inferior de la pantalla.

Ficheros a adjuntar
- Reparto total del anticipo correspondiente a dicho proceso electoral en formato pdf (si fuera el primer envio del proceso electoral identificado)

- Informacién respecto alos certificados incluidos en la presente diligencia, en formato .pdf, con el detalle sobre las cajas pagadoras receptoras, el nimero de operacion SIC y el importe del
anticipo justificado por cada una.

Documentos adjuntos a la seccion

Seleccione ficheros. . Ficheros adjuntos

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

e

Volver | Siguiente seccion

z

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GAST

En la primera seccion se adjuntard como maximo dos ficheros y como minimo uno:

- El reparto total del anticipo correspondiente a dicho proceso electoral en formato .pdf (si fuera el
primer envio del proceso electoral identificado).

- Informacion respecto a los certificados incluidos en la presente diligencia, en formato .pdf, con el
detalle sobre las cajas pagadoras receptoras, el niumero de operacion SIC y el importe del anticipo
justificado por cada una.

En cada una de las sucesivas secciones, ademas de incluir la denominacién de la Caja pagadora, se
adjuntaran tres ficheros:
- El certificado firmado electrénicamente en formato .xsig.

4
.




- El informe de la intervencién en formato .pdf.
- Las alegaciones realizadas en formato .pdf.

Los dos ultimos archivos se adjuntaran, en formato .pdf.

Sede Electronica n Inicio E Trémites * Mis Expedientes i Mis datos 5 Desconectar

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 30DEJUNIO A

DE 2016

Seccion 2. Aportacion de certificados Seccion 3. Aportacion de certificados Seccion 4. Aportacion de certificados

Seccion 5. Aportacion de certificados Seccién 6. Aportacion de certificados Seccién 7. Aportacion de certificados v
Secridn R Anortacidn de certificardns Secridn @ Anortacian de certificadns Seccidn 10 Anortacian de certificadns

Los datos se han guardado correctamente

z

Seccion 2. Aportacion de certificados:

Caja pagadora *

[ Nombre caja pagadora x ]

Ficheros a adjuntar:

- Certificado firmado electrénicamente en formato .xsig.
- Informe de la intervencion en formato pdf.

- Alegaciones realizadas en formato .pdf.

Documentos adjuntos a la seccion

Seleccione ficheros... Ficheros adjuntos

Alegaciones.pdf [ Eliminer |
Certificado.xsig [ Eliminar |
Informe de la Intervencion.pdf [ Eliminer |

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

Volver Si.guiente seccion

Una vez aportados todos los certificados, pulsando por Gltima vez “SIGUIENTE SECCION” aparecera un

e

mensaje informando de que la informacidén se ha guardado correctamente. Pulsando en “VOLVER”, se

accede a la pantalla inicial que permite en su parte inferior “VALIDAR Y REGISTRAR” el envio de los

z

certificados:
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GAST

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

Sede Electrénica M inicio

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFIC

DE 2016

Seccion 2. Aportacion de certificados Secci
Seccion 5. Aportacion de certificados Secci
Cearcidin 8 Annrtacian de certifiradneg Serrii

Los datos se han guardado correctamente

El procedimiento una vez pulsado el botén “Validar y registrar” se describe en el apartado 4 de este

documento.

Nombre Descripcion

DILIGENCIA DE ENVIO

Descargar borrador | Validar y registrar

)




4 VALIDACION Y REGISTRO DE LOS ENViOS

Después de pulsar “Validar y registrar” se solicita al usuario un certificado electrénico.

MUY IMPORTANTE: En caso de que el sistema no encuentre ningln certificado electrénico ni DNI

electrénico no se podra continuar con el proceso de registro.

A continuacién se le mostrara en la parte superior de la pantalla un mensaje confirmando que se han

validado correctamente los datos:

Sede Electronica h Inicio E Tramites * Mis Expedientes 5 Desconectar

z

El expediente se ha validado correctamente y es posible proceder a su registro.

Y resumen de los datos que se han rellenado y los documentos adjuntados en estado no editable. En
la parte inferior de la pantalla se solicitaran los datos del remitente y se concluird pulsando en

“Registrar”:

Al presionar el boton registrar se procedera a su inscripcion en el registro electrénico del Tribunal de Cuentas.

DNI

Cargo

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

Debera completar este campo con el cargo por el cual estd autorizado a cumplimentar este tramite

Entidad

Debera completar este campo con la entidad a la que representa

Volver

e

0

z

El botdn “Volver” permite regresar a la pagina inicial del trdmite y proceder a la modificacidon de

errores que hayan podido detectarse.
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE GASTO

A continuacion se mostrard un mensaje de “Confirmacion del registro”:

Sede Electréonica h Inicio E Trémites * Mis Expedientes 5 Desconectar

Eltramite ha sido registrado satisfactoriamente. A continuacion le mostramos los datos de confirmacion.

ﬁ ;
= i
TRIBUNAL DE CUENTAS
REGISTRO ELECTRONICO

CONFIRMACION DE REGISTRO
I - O~ (I - rgistrado el trémite PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE

CERTIFICADOS DE GASTOS ELECTORALES a las 13:41 horas, el dia 08/06/2016.

z

Su ntimero de registroes el 4514.

Descargar justificante

Y por ultimo se puede descargar un justificante en formato .pdf de la remision realizada:

ﬂ-ﬁ-& Justificante de registro de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

I con DN ha registrado el tramite PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION
TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE GASTOS ELECTORALES a las 13:41:12, el dia 08/06/2016.
Su numero de registro es el 4514.

e

PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE GASTOS
ELECTORALES

z

DILIGENCIA DE ENViO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO

K




5 COTEJO DE DOCUMENTOS MEDIANTE CODIGO SEGURO DE VERIFICACION

El Cédigo Seguro de Verificacién garantiza, mediante el cotejo en la Sede electrénica del Tribunal de

Cuentas, la integridad del documento (Articulo 18.1.b de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso

electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos).

El Cddigo Seguro de Verificacion debe ser tratado con la debida cautela por el destinatario del
documento; su comunicacidn a terceras personas les permitiria acceder al contenido del documento,

asi como realizar, en relacion con la notificacion recibida, ciertos tramites electrénicos.

Dicho cddigo se imprime en el lateral de todas y cada una de las pdaginas de cada documento.

z

Codigo Seguro
de Verificacion

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

Descripcion:

Todos los documentos electrénicos firmados por el Tribunal de Cuentas poseen un Cédigo Seguro de
Verificacién que permite su recuperacién online. A través de este servicio puede consultar cualquier

documento emitido por el Tribunal de Cuentas en el que se incluyd dicho cédigo.
¢Como realizarlo?

Cualquier persona que necesite comprobar la validez de un documento en formato electrénico o en

papel con CSV, puede hacerlo accediendo a este servicio a través del apartado “UTILIDADES / COTEJO

DE DOCUMENTOS MEDIANTE CSV” de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas con certificado

digital. La aplicacion le requerird entonces los digitos que forman el CSV que acompafia al
documento, y le devolverd el documento electrénico equivalente con las firmas electrdnicas

incorporadas. El usuario puede, entonces, realizar el cotejo con su documento.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-12352&tn=1&p=20140917&vd=#a18
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-12352&tn=1&p=20140917&vd=#a18
https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/servicios/validacion-csv/index.html
https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/servicios/validacion-csv/index.html
https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/servicios/requisitos-tecnicos
https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/servicios/requisitos-tecnicos
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z

g

z

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

éQué es el codigo seguro de verificacion (CSV)?

El CSV, o Cdodigo Seguro de Verificacion de documentos, consiste en un conjunto de digitos que
identifican de forma unica cualquiera de los documentos electrénicos emitidos por el Tribunal de

Cuentas.

Este cddigo se encuentra impreso en todas y cada una de las pdginas de cada documento y posibilita

el cotejo con el documento electrénico original, convirtiéndolo, segun el Articulo 30.5 de la Ley

11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, en una

copia auténtica.
éPor qué es importante el CSV?

Porque cualquier copia realizada en papel de los originales electréonicos del Tribunal de Cuentas,

tendra consideracion de copia auténtica si incluye el CSV.

El CSV permite contrastar la autenticidad de cualquier documento electrénico generado por el
Tribunal de Cuentas que esté impreso en papel mediante el cotejo con el documento electrénico

original.
¢COmo se garantiza la autenticidad de los documentos visualizados a través de esta herramienta?

Para garantizar la autenticidad, integridad e inalterabilidad de los documentos, estos incorporan

firma digital avanzada.
éPor qué un documento electrénico firmado es inalterable?

El proceso de firma electréonica bloquea el contenido de un documento de modo que cualquier

alteracion del contenido firmado invalida la firma electrdnica incorporada.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-12352&tn=1&p=20140917&vd=#a30
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-12352&tn=1&p=20140917&vd=#a30

6 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de

Datos de Cardcter Personal, se advierte de los siguientes extremos:

Los datos de cardcter personal que pudieran constar en este formulario se incluiran en el fichero

automatizado “REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS”, creado por Resolucién de 26

de noviembre de 2009 de la Presidencia del Tribunal de Cuentas (BOE n2 294 del 7-12-2009), por la

que se publica el Acuerdo del Pleno de 29 de octubre de 2009, sobre creacién y modificacién de

ficheros de datos de caracter personal del Tribunal de Cuentas.

Los datos relativos a la persona fisica que presenta el formulario ante el Tribunal de Cuentas se
utilizardn en los términos previstos en los procedimientos administrativos que sean necesarios para
su tramitacién y posteriores comunicaciones. Tendrdn derecho a acceder a sus datos personales,

rectificarlos o, en su caso, cancelarlos ante el Tribunal de Cuentas, érgano responsable del fichero.

En caso de que en el formulario deban incluirse datos de caracter personal de personas fisicas
distintas de la que efectia la presentacidn, deberd informarles previamente de los extremos

contenidos en los parrafos anteriores.

z

(%)
(@)
|_
(%]
<
G}
NN ]
=)
(%]
<
=
’_
<
=
—
'_
(%)
D
-
(%]
<
|
=
L
=
O
[NE]
a)
pa
Q
=2
p=
[SN]
o
<
-
P
58]
>
5
=
-
(%)
o)
(%]
SN ]
o)
g
(%)
@)
a
<
O
p—
|_
o
[NN]
O
NN ]
[a)
<
1=
|_
<
p
[NN]
-
[SN]
|_
pa
Q
=2
p=
wl
o
NN ]
a)
(@)
=
=
o
=
)
[NN]
O
o
o
[a W
-
[NN]
a)
-
<
)
=z
<
=

z

DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES
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https://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/1999/12/14/pdfs/A43088-43099.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/07/pdfs/BOE-A-2009-19747.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/07/pdfs/BOE-A-2009-19747.pdf
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z

g

z
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DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION DE PROCESOS ELECTORALES

7 CONTACTO

Cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el la remisién telematica de certificados
de gastos de funcionamiento como consecuencia de la celebracién de comicios electorales debera

tramitarse a través de la direccién de correo electrdnico: certificadosgastoselectorales@tcu.es



mailto:certificadosgastoselectorales@tcu.es

