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1 CONSIDERACIONES PREVIAS

Este tramite es de aplicacién a las operaciones de pagos librados a justificar y de reposicién de
fondos de anticipos de caja fija que la Administracidon General del Estado, los organismos auténomos
y demas entidades dependientes de la misma registren en sus sistemas de informacion contable

desde el 1 de enero 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 pagos librados a justificar

z

y de reposicién de fondos de anticipos de caja fija, segun lo establecido con el Acuerdo del Pleno del

Tribunal de Cuentas de 22 de diciembre de 2015 (BOE del 28 de diciembre).

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:

%g%TR\BUNALDECUENTAS SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

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

pig

Desde esta plataforma usted podrd acceder a los servicios electronicos que el Tribunal e"

Cuentas pone a su disposicion para realizar sus tramites de forma agil y conﬁdenaal."

RENDICION DE REMISION DE d
CUENTAS CONTRATOS =

Acceda a las plataformas de rendicion de Acceda a las plataformas de remision de Acceda a la plataforma de remision de
Certificados del Tribunal de Cuentas.

UTILIDADES / COTEJO DE DOCUMENTOS
MEDIANTE CSV/

AYUDA ACCEDER

UTILIDADES / FECHA'Y HORA OFICIAL

REMISION DE
CERTIFICADOS

s

cuentas del Tribunal de Cuentas contratos del Tribunal de Cuentas.

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

b

Martes 2 de febrero de 2016, 08:30

ACTUALIZAR

z

z

PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION

Area restringida que da acceso, a usuarios
con certificado electrénico y autorizacién
del Tribunal de Cuentas, a los
procedimientos de fiscalizacion que cuentan

con tramitacion electrénica.

SABER MAS

Cuentas en ese momento:

o INFORMACION PUBLICA

Todas las personas tienen derecho a acceder
a lainformacion publica que obre en poder
del Tribunal de Cuentas, en relacion con sus
actividades sujetas a derecho

administrativo.

SABER MAS

g SOLICITUD

— CERTIFICADOS
Acceda al procedimiento y formularios
sobre la solicitud de certificados para
reconocimiento de servicios previos

prestados en cualquier Organismo Publico o

para la concesién de pensiones

SABER MAS

UTILIDADES/ DIAS INHABILES

ACCESO AL CALENDARIO

UTILIDADES / CERTIFICADOS

INFO / VERIFICACION

REQUISITOS TECNICOS

Pulsando “ACCEDER” se accede a los distintos tipos de certificados que se remiten al Tribunal de
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https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/
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Sede Electrénica

MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

Certificados

PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FIJA

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

fondos de anticipos de caja fija.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMO CONSECUENCIA DE LA CELEBRACION
DE PROCESOS ELECTORALES

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

celebracion de procesos electorales.

Dentro del apartado “PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FIJA” pulsando “SABER MAS” se

accede a la normativa, modelos de certificados e instrucciones para su cumplimentacién, a este

i

SedeElectrénica » Cerificados » Centificados de pagos ajustificar y anticipos de caja fija

@ Acerca de los pagos a justificar y anticipos de caja fija

Este tramite es de aplicacion a las operaciones de pagos librados a justificar y de reposicién de fondos de anticipos de caja fija que la Administracion

General el Estado, k 1
deenerode 2016.
Elarti 7119 ento del Tribunal de Cuentas establece que las cuentas que se rindan al Tribunal se remitirin

acompanadas de todos los documentos justificativos de las correspondientes partidas que exijan las leyes y reglamentos, anadiendo que ello serd sin
perjuicio del tratamiento especial previsto para los mandamientos de pago expedidos con cardcter de "a justificar” y del que sea consecuencia del

establecimiento de técnicas de informatizacién.

Por otra parte el pérrafo 2 del é Tribunal de C los citados justificantes, en

cuyo caso al remitir la documentacién preceptiva, se certificars, bajo la responsabilidad del cuentadante, que los justificantes se encuentran al tiempo de

efectuarta a disposicién del Tribunal en la oficina u O presar, igualmente, si

todos o, en otro caso, los que falten, indicando el motivo.

E1 Tribunal de Cuentas o 36.2 por Acuerdo del Pleno de 29 de octubre de 2004 se establecio
L f [ [ ficar por un
certificado en los términos legalmente previstos y por Acuerdo de 25 de julio de 2013, la sups
cuentas de ficar y d sjafija de | Estado.
Jad: i K

que se gestionen con el caracter de “a justificar” o mediante anticipos de caja fila por la Administracion General del Estado, los organismos auténomos y

demés entidades que utilicen estos procedimientos.

Asimismo, se estima conveniente que en el certificado a remitir en virtud del nuevo Acuerdo se incluya informacion relativa a Ia fiscalizacion por la




2 EXPLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Se deben completar los pasos siguientes:

1) Serd necesario descargar los modelos de certificados desde el “SABER MAS” de esta Sede

Electrénica. No se admitirdn certificados en modelo distinto del oficial. Los certificados se

cumplimentaran fuera de esta Sede Electrénica, de acuerdo con las instrucciones disponibles

asimismo el “SABER MAS”. A este respecto la normativa aplicable establece que:

+ Las cuentas de anticipos de caja fija son aprobadas por el Jefe de la Unidad Administrativa a
la que la caja esté adscrita. Se prevé la posibilidad de la aprobacion de la cuenta por los

Organos centrales si la organizacién administrativa lo requiere.

¥ Las cuentas de pagos a justificar se aprueban por la autoridad que dispuso la expedicion de

las correspondientes drdenes de pago.

La firma electrdnica de este certificado se realizard mediante la aplicacidn gratuita eCoFirma que se

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

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

Adicionalmente, se admitird la aplicacidon de firma electrénica 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 extensién .xsig que es el que debera ser remitido al Tribunal de Cuentas a través de su

Sede Electrdnica por los obligados a ello.

2) A través de esta Sede Electrénica se deberd realizar el envio de estos certificados ya
cumplimentados y firmados electrénicamente con eCoFirma, como se ha explicado anteriormente.

Para la remisidn es necesario:

+ Darse de alta el obligado al envio como usuario de este sistema de remisién (véase el

apartado 3 de este documento):

e En los pagos a justificar en los Ministerios y Organismos en los que exista mds de una

caja pagadora debera realizar el envio el Jefe de |la Caja Central de la que dependan las

cajas. Si solo existe una caja el responsable sera el jefe de la Unidad Administrativa a la
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https://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc_info/ecofirma/index.html
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gue esté adscrita. En los Servicios periféricos los Delegados y Subdelegados del Gobierno,

segun los casos.

e En los anticipos de caja fija la remisién deberd realizarla el Jefe de la Unidad

Administrativa de la que dependa la caja o, en su caso, los drganos centrales que hayan

aprobado las cuentas justificativas.

¥ Realizar propiamente el envio, cumplimentando la diligencia correspondiente, adjuntando el
certificado (formato .xsig) y en caso de defectos no subsanados, el informe de la IGAE vy las
observaciones (ambos en formato .pdf) y, finalmente, procediendo a la firma electrdnica del

envio.

Se podrd 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 aplicard lo dispuesto en la Legislacion 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.




3 SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL SISTEMA DE REMISION TELEMATICA

Como ya se ha indicado, con caracter previo a la remisién de certificados al Tribunal de Cuentas es

necesaria la inscripciéon en el sistema de remision telematica al Tribunal de Cuentas de certificados.

Esta inscripcion solo se debe realizar una vez y el usuario que sea facilitado tendra validez para los

envios sucesivos.

Para acceder a la solicitud de inscripcidn dentro del apartado “PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE
CAJA FIJA” de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas pulse el botédn “SOLICITAR LA INSCRIPCION

z

EN EL SISTEMA”:

SOLICITAR LA INSCRIPCION EN EL SISTEMA ACCEDER A LA REMISION

Se le abrird una nueva ventana en el navegador solicitdindose para el acceso al trdmite un certificado
electrénico reconocido que debe ser personal o de empleado publico y nunca de la entidad a la que

se representa.

ﬁéTRIBUNALDECUENTM SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

s
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Sede Electrénica Certificados Certificados de pagos a justificar y anticipos de caja fija

Seguridad de Windows X
Seleccione un certificado
p—
Emisor: AC FNMT Usuarios
(': Vilido desde: 07/10/2015 hasta 07/1...
= Haga clic aqui para ver las propied...

l & Emisor: AC Administracién Piblica
|| o Vilido desde: 16/12/2014 hasta 16/1...

\(




05 )

inscripcién:

@maummscusmm SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO _

Sede Electronica Certificados Certificados de pagos a justificar y anticipos de caja fija

z

ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes a Desconectar
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 iniciara SIEMPRE un tramite nuevo.

ID - Nombre - Descripcién ¢ Categoria

D1FFO Solicitud de inscripcién en el sistema de remisién telemética de certificados que sustituyen la FISCALIZACION
remision de cuentas justificativas de pagos librados "a justificar" y de reposicion de fondos de
anticipos de caja fija

Desde esta pantalla pulse en el botén de la derecha “Iniciar”:

D1FFO Solicitud de inscripcion en el sistema de remision telematica de FISCALIZACION
certificados gue sustituyen la remision de cuentas justificativas de
pagos librados "a justificar” y de reposicion de fondos de anticipos
de cajafija

z

z

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAG
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los datos de caracter personal:

K

ID - MNombre - Descripcion # Categoria %

Una vez aceptada la identificacion mediante certificado se accede al tramite de solicitud de

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

o
>

Se muestra en ese momento una pequeia explicacién del tramite asi como la informacidn relativa a




n Inicio E Tramites * Mis Expedientes 5 Desconectar

Desde esta pantalla podra iniciar un nuevo tramite. Una vez creado, podra consultar su estado y completarlo a través de la opcién Mis Expedientes.

Solicitud de inscripcion en el sistema de remision telematica de certificados que sustituyen la remisién de
cuentas justificativas de pagos librados "a justificar" y de reposicion de fondos de anticipos de caja fija:

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgdnica 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 incluirdn en el fichere automatizado "REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTQS", creado por Resolucion
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 modificacién de ficheros de datos de cardcter personal del Tribunal de Cuentas.

Los datos relativos a la personafisica que presenta el formulario ante el Tribunal de Cuentas se utilizardn en los términos previstos 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, rgano responsable del fichero.

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

z

Denominacion

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

@

En la parte inferior se le solicita una “Denominacion” de este trdmite. Este es un dato para usted, un
nombre con el que usted pueda reconocer su solicitud en el caso de que, por cualquier causa, no
terminara de realizar la inscripcidn y tuviera que continuar en otro momento. Admite cualquier tipo
de caracter, podria ser, por ejemplo: “Solicitud alta 12/12/16”, “Rosa”, “WNM33”, etc. Una vez

relleno este campo pulse “Iniciar”:

Denominacion

Solicitud alta de prueba

s

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

Volver

Z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

En la siguiente pantalla se muestra el formulario “DATOS DE LA SOLICITUD”, para cumplimentarlo

pulse en el botén de la derecha “Rellenar”:
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Tramites Mis Expedientes g Desconectar

Solicitud de inscripcién en el sistema de remisidn telematica de certificados que sustituyen la remision de
cuentas justificativas de pagos librados "a justificar" y de reposicion de fondos de anticipos de caja fija:

ALTA DE USUARIOS PARA EL ENVIO DE CERTIFICADOS AL TRIBUNAL DE CUENTAS A TRAVES DE ESTA SEDE ELECTRONICA.
Cumplimentando el presente tramite se obtendra un usuario y contrasefia para el inicio del tramite por los obligados al envio, que, de acuerdo con |a normativa, son los siguientes:
= Enlos pagos a justificar en los Ministerios y Organismos en los gue exista mas de una caja pagadora debera realizar el envio el Jefe de la Unidad Central de la que dependan las
cajas. Si solo existe una caja el responsable sera el [efe de la Unidad Administrativa a la que esté adscrita. En los Servicios periféricos los Delegados v Subdelegados del Gobierno,
seglin los casos.

= Enlos anticipos de caja fija la remision deberd realizarla el Jefe de la Unidad Administrativa de la que dependa |a caja o, en su caso, los Grganos centrales que hayan aprobado las
cuentas justificativas.

Este tramite de alta se realizara una sola vez, desde ese momento, el nombre de usuario facilitado por el Tribunal de Cuentas sera el que se utilice en todos los envios que se realicen.
Cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el funcionamiento de |a remision telematica de certificados de pagos “a justificar” o de reposicion de fondos de anticipos de
caja fija debera tramitarse a través de la direccion de correo electronico: certificadosPIyACF@tcu es, o a través del teléfono: 91592 66 81

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

Los datos de cardcter persenal 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 Acuerdo del Pleno de 29 de octubre de 2009, sobre creacién y modificacién de

ficheros de datos de cardcter personal del Tribunal de Cuentas.

Los datos relativos a la persena 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, drgano responsable del fichero.

En caso de que en el formulario deban incluirse datos de cardeter personal de personas fisicas distintas de la que efectiia la presentacion, deberd informarles previamente 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, |a informacion generada no estara disponible para suevaluacion
por los responsables de su recepcién vy analisis

Nombre Descripcién

DATOS DE LA SOLICITUD

Rellenar...

U

Accediendo asi al formulario de cumplimentacion obligatoria:




DATOS DE LA SOLICITUD:

DATOS DE LA SOLICITUD Confirmacion

DATOS DE LA SOLICITUD:

Se solicita la asignacion de un usuario para el tramite electrénico de remision telematica al Tribunal de Cuentas de certificados de pagos librados a justificar y de reposicion de fondos de
anticipos de caja fija

Nombre *

Cargo™

Unidad Administrativa (nombre)

Cédigo presupuestario (Organo constitucional, Seccién Servicio u Organismo)

Codigo DIR3 de la Unidad administrativa obligada al envio *

Puede consultar el cédigo DIR3 en el siguiente enlace: (http://administracionelectronica gob.es/ctt/dir3/descargas# VgXhLprhDcs)
Cualquier problema, incidencia o consulta debera tramitarse a través de la direccién de correo electrénico: certificadosPJyACF@tcu.es, o a través del teléfono: 91592 66 81.

Teléfono de contacto *

Direccion de correo electrénico para notificacion de usuario de acceso *

Debe ser una direccion de correo electronico valida. Sera la que se utilice para el envio del usuario y contrasefia.

Una vez rellenos todos los campos pulse, en |a parte inferior, “Siguiente seccion”
En breve recibira su usuario y contrasefia en la direccidn de correo electronico facilitada. Desde ese momento podra acceder a la remision de los certificados a través del espacio
correspondiente de la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas

Volver  Siguiente seccion

Se le solicitan los siguientes campos:

\../

\../

Nombre*: de la persona que realiza la solicitud de inscripcién. Campo obligatorio.
Cargo*: de la persona que realiza la solicitud de inscripcion. Campo obligatorio.

Unidad Administrativa (nombre): de la Unidad Administrativa que realiza la remision. Campo

opcional.

Codigo presupuestario: cédigo presupuestario de la Entidad de cuatro o cinco digitos,

Seccion/Servicio (ej. 0301 o 15101). Sin espacios, ni sighos de puntuacién. Campo opcional.

Codigo DIR3 de la Unidad administrativa obligada al envio *: Codigo DIR3 de acuerdo con el

Directorio Comun de Unidades Orgdnicas y Oficinas. Campo obligatorio.

Direccion de correo electronico para notificacion de usuario de acceso*: debe ser una
direccion de correo electrénico valida, es muy importante puesto que sera la que se utilice

para el envio del usuario y contraseia. Campo obligatorio.

Una vez rellenos todos los campos pulse, en la parte inferior, “Siguiente seccién”:

g

z
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.VqXhLprhDcs

)
/

Volver | Siguiente seccion

U

Se le mostrard una pantalla confirmando que los datos se han guardado correctamente. Pulse

“Volver”:

DATOS DE LA SOLICITUD:

z

DATOS DE LA SOLICITUD Confirmacion

Los datos se han guardado correctamente. Cuando finalice la cumplimentacidn de los distintos formularios vuelva a la pagina inicial y pulse Validar y registrar o Iniciar
proceso de registro para enviar la informacion al Registro Electrénico del Tribunal de Cuentas.

En ese momento ya puede pulsar, en la parte inferior de la pantalla, “validar y registrar”:

e

z

Se le mostrara en pantalla un resumen de los datos rellenados y dos casillas a cumplimentar, el cargo

z

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

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

de la persona que autoriza la realizacidn de este tramite y la Entidad a la que se representa. Los datos
relativos al DNI del solicitante no es necesario rellenarlos ya que se obtienen del certificado digital

utilizado al inicio de la solicitud.

K




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

oni [

Cargo

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

Entidad

Debera completar este campo con la entidad a la gue representa

o | g

Z

Y en la parte inferior dos botones:

+ Volver: en caso de que detecte algln error al pulsar este botdn vuelve a la pagina principal del

trdmite y puede proceder a su modificacién antes del envio.

+ Registrar: al pulsar este botén se procede a la firma electrénica de la solicitud y a su

inscripcion en el registro electrénico del Tribunal de Cuentas.

Una vez concluido el proceso de registro se le mostrard en pantalla una “CONFIRMACION DE
REGISTRO” con los datos personales de quien realizd la solicitud y el nimero de apunte en el registro

electrénico del Tribunal de Cuentas. Se puede descargar este justificante en formato PDF pulsando

s

“Descargar Justificante”:

Z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAGO

h Inicio E Tramites * Mis Expedientes a Desconectar

El tramite ha sido registrado satisfactoriamente. A continuacidn le mostramos los datos de confirmacion.

TRIBUNAL DE CUENTAS
REGISTRO ELECTRONICO

z

CONFIRMACION DE REGISTRO

I - ' 09:27 horas, el dia 18/12/2015.

Su numero de registro es el 46592,

Descargar justificante

Posteriormente a la realizacidn del registro de la inscripcidn en el sistema recibira, en la direccién de
correo electrénico facilitada, un usuario y una contrasefia para acceder al sistema de remisidon de

certificados.

z

z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
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4 REMISION TELEMATICA AL TRIBUNAL DE CUENTAS DE CERTIFICADOS QUE
SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAGOS LIBRADOS
"A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

Cuando el obligado a la remisidn accede a la Sede Electrdnica para la remisidn telematica de
certificados, estos ya han sido ser previamente cumplimentados y firmados electréonicamente por los

obligados a ello de acuerdo con las instrucciones que se encuentran en el “SABER MAS”.

Para acceder al sistema pulse el botén “ACCEDER A LA REMISION” desde el “SABER MAS” del
apartado “PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FIJA” de la Sede Electrénica del Tribunal de

z

Cuentas:

SOLICITAR LA INSCRIPCION EN EL SISTEMA

ACCEDER A LA REMISION

U

O bien al botédn “ACCEDER” del apartado “PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FIJA”, de la

Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas:

%TP\BUNALDECUENTAE SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO
2

CUENTAS | CONTRATOS | CERTIFICADOS | FISCALIZACION I SOLICITUDES I TABLON I EMPLEO | PERFILDE CONTRATANTE | SERVICIOS

Sede Electrénica Certificados

s

PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FIJA

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

z

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

fondos de anticipos de caja fija.

SABERMAS ACCEDER

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

Se le solicitardn los datos de usuario y contrasefia, que habran sido recibidos por correo electrdnico,

una vez completado el trdmite de alta de usuarios en el sistema:

¢




)

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

Sede Electronica

Acceso a mis tramites

Usuario:

Contrasefia:

=

¢Olvidé su contrasefia?

z

En la pantalla siguiente se inicia el tramite:

Sede Electronica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes ‘ Mis datos 5 Desconectar

Listado de tramites disponibles

Silo que desea es continuar con un tramite ya iniciado utilice la opcién Mis Expedientes, ya que desde esta pantalla se iniciarad SIEMPRE un trémite nuevo.

ID - Nombre - Descripcion # Categoria * %+
D1FF1 PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE PAGOS LIBRADOS FISCALIZACION m
A JUSTIFICAR Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

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

3

sucesiva hasta su envio definitivo. Admite cualquier tipo de caracter, podria ser, por ejemplo: “Cuenta

1/2016”, etc. Estos procedimientos en curso estaran disponibles en la pestafia “Tramites”.

z

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

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
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Paso 2) Remisién telematica de los certificados

Elingreso en el tramite de remision se realizard con el usuario y contrasefia asignados anteriormente, y se inicia con una diligencia en la gue se detallara el nimero de certificados gue se
remiten (maximo 250 por envio, uno por cuenta justificativa de pagos a justificar y, asimisme, uno per cada repesicion de fondos en anticipos de caja fija).

En las pantallas siguientes se procederd por cada cuenta justificativa a adjuntar el certificado (fichero.xsig) v el informe de |a intervencidn y las alegaciones efectuadas en caso de reparos
no subsanados (dos ficheros .pdf).

Una vez preparada la remisian, en las pantallas siguientes el obligado al envio remitira telematicamente los ficheros indicados al Tribunal de Cuentas
Para mas informacidn consulte las instrucciones localizadas en el enlace Saber mas de este tramite.

Paso 3) Justificante del cumplimiento de la obligacién

Una vez realizado el envio podra descargarse el justificante de la remision realizada.

En caso de incidencias puede dirigirse a la direccion electrénica certificadosPJyACF@tcu.es.

A continuacidn, se repiten las mismas instrucciones generales y en la parte inferior de la pantalla

siguiente, pulsando “RELLENAR”, se accede a la diligencia de envio:

Nombre

DILIGENCIA DE ENVIO

En esta diligencia se solicitan los datos siguientes:

v

Denominacién

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

z

Descripcion

oo

s

Codigo presupuestario: cédigo presupuestario de la Entidad de cuatro o cinco digitos,

Seccidn/Servicio (ej. 0301 o0 15101). Sin espacios, ni sighos de puntuaciéon. Campo opcional.

Cdodigo DIR3 de la Unidad administrativa obligada al envio *: Cédigo DIR3 de acuerdo con el

Z

z

Directorio Comun de Unidades Orgdnicas y Oficinas. Campo obligatorio.

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

Organo constitucional, Ministerio u Organismo *: (ej. Tribunal de Cuentas, Ministerio de

Fomento o Instituto de Estudios Fiscales). Campo obligatorio.

Seleccion de la opcidn entre pagos a justificar y anticipos de caja fija *: en un mismo envio no

se podran remitir certificados de ambos tipos. Campo obligatorio.
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.VqXhLprhDcs
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAGO

z

z

z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
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¥ Numero de certificados que se remiten (en nimero) *: el maximo permitido por el sistema
son 250 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.

Campo obligatorio.

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 22 DE ~
DICIEMBRE DE 2015

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

Seccion 5. Aportacién de certificados Seccitn 6. Aportacion de certificados Seccién 7. Aportacion de certificados v
Sercicon 8 Annrtacicn de rertificadns Sercitin @ Anartacion de rertificadns Secridn 10 Anartacidn de rertificadne

Seccién 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE
CUENTAS DE 22 DE DICIEMBRE DE 2015:

Codigo presupuestario EOrga no constitucional, Seccién Servicio u Organismo)

Cédigo DIR3 de la Unidad administrativa obligada al envio ®

Puede consultar el cédigo DIR3 en el siguiente enlace: (http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.VgXhLprhDcs)
Cualquier problema, incidencia o consulta debera tramitarse a través de la direccion de correo electronico: certificadosPJyACF@tcu es, o a través del teléfono: 91 592 66 81

Nombre del remitente *
Cargo ™
Organo constitucional, Ministerio u Organismo *

Conforme a lo establecido en el Acuerdo del Plenc del Tribunal de Cuentas de 22 de diciembre de 2015, sobre |a sustitucién de la remision de |as cuentas justificativas de pagos “a justificar”
v de las de reposicién de fondos de anticipos de caja fija por certificados remitidos por medios telematicos, se envia(n) el(los) correspondiente(s) a la(s) cuenta(s) de *

-- Seleccione una opcién v

MNumero de certificados que se remiten*

Consigne en este campo el nimero de certificados a remitir

Adjunte los certificados firmados electrénicamente en las secciones siguientes

Volver  Siguiente seccién

En cada una de las secciones se adjuntaran como maximo tres ficheros:

+ Un certificado firmado electrénicamente en formato .xsig.
+ El informe de la intervencion.
+ Las observaciones realizadas.

Los dos ultimos archivos se adjuntaran, en formto .pdf, en caso de que la entidad se encuentre sujeta
a fiscalizacidn por la IGAE si existen defectos no subsanados. El resultado se puede apreciar en la

imagen siguiente:




Sede Electrénica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes ‘ Mis datos 5 Desconectar

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccién 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 22 DE
DICIEMBRE DE 2015

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

Seccién 5. Aportacién de certificados Seccion 6. Aportacion de certificados S n 7. Aportacion de certificados

Seccién 8. Aportacion de certificados Seccién 9. Aportacién de certificados Seccién 10. Aportacion de certificados e

Los datos se han guardado correctamente

Seccién 2. Aportacién de certificados:

Adjunte el certificado firmado electrénicamente (con extension xsig). y en caso de reparos no subsanados, el informe de |a intervencion y las alegaciones realizadas (ambos ficheros en
formato pdf)

Documentos adjuntos a la seccién

Seleccione ficheros... Ficheros adjuntos

z

Alegaciones_OOAA pdf
Certificado_OOAA xsig
Informelntervencion OOAA pdf

Una vez aportados todos los certificados, pulsando por tltima vez “SIGUIENTE SECCION” aparecera un
mensaje informando de que la informacién se ha guardado correctamente. Pulsando en “VOLVER”, se
accede a la pantalla inicial que permite en su parte inferior “INICIAR EL PROCESO DE REGISTRO” para

el envio de los certificados:

s

Sede Electronica @} inico [ Tramites

DILIGENCIA DE ENVIO:

Z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

Seccién 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVC
DICIEMBRE DE 2015

Seccion 2. Aportacion de certificados Seccién 3. Aportacién de cel
Seccion 5. Aportacion de certificados Seccion 6. Aportacién de cel
Seccion 8. Aportacidon de certificados Seccion 9. Aportacion de cex

Los datos se han guardado correctamente
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La siguiente pantalla nos mostrara como iniciar el proceso de registro del envio

Nombre Descripcion

DILIGENCIA DE ENVIO

e

Una vez pulsado el botdn “Validar y registrar”, el sitema solicitard la autenticacidon del remitente con

z

un certificado digital.

En las pantallas siguientes se procederd, por cada cuenta justificativa, a adjuntar el certificado (fichero xsig) v el informe de |a intervencién v las alegaciones efectuadas en caso de
reparos no subsanados (dos ficheros .pdf).

Una vez preparada la remisidn, en las pantallas siguientes el obligado al envio remitira telematicamente los ficheros indicados al Tribunal de Cuentas

Una vez realizado el envio podra descargarse el justificante de |a remisién realizada. Para mas informacién sobre todo el procedimiento se puede descargar el siguiente manual. En caso
de incidencias relativas a este procedimiento puede dirigirse a la direccion electronica certificadosPJyACF@tcues o al teléfono 91 592 66 81

Seguridad de Windows

En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1%" ide los siguientes extremos:

Confirmar certificado

Para confirmar este certificado, haga clic en Aceptar. 5i este no es el
certificado correcte, haga clic en Cancelar,

Los datos de cardcter personal que pudieran constar en es
de noviembre de 2009 de la Presidencia del Tribunal de Ci
ficheros de datos de cardcter personal del Tribunal de Cu

SALIDA DE DOCUMENTOS", creado por Resolucion de 26
29 de octubre de 2009, sobre creacion y modificacidn de

Los datos relativos a la persona fisica que presenta e! fori

l\Brocedimientos administrativos que sean necesarios para su

tramitacion y posteriores comunicaciones. Tendrdn derechi) Erisor: AC Administracién Publica |\Bl Tribunal de Cuentas, érgano respansable de! fichero.
Vilido desde: 07/11/2016 hasta 07/1...
En caso de que en el formulario deban incluirse datos de cal)| Haga clic agui para ver |as propied.. leberd informarles previamente de los extremos contenidos

en los pdrrafos anteriores.

Listado de formularios incluidos en el trami

El sistema le permitira almacenar los formularios en estado borrador antes de su envio. Hasta ese m)
por los responsables de su recepcion y analisis

Ento, la informacion generada no estara disponible para su evaluacion

Nombre Descripcion

DILIGENCIA DE ENVIO
Descargar borrador | Validar y registrar

z

z

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAG
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Una vez autenticado cumplimentaremos el “cargo” de la persona que realiza el tramite y la
“Entidad” a la pertenece y pulsaremos el botdn “Registrar” para proceder al registro del envio

€n Curso

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

Cargo

Debera completar este campo conel cargo por el cual esta autorizado a cumplimentar este tramite

Entidad

Debera completar este campo conla entidad a la que representa

o Lo

z

El botédn “Volver” permite regresar a la pagina inicial del tramite y proceder a la modificacidn de

errores que hayan podido detectarse.

A continuacidn se mostrara un mensaje de “Confirmacion del registro”:

s

Sede Electronica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes ‘ Mis datos a Desconectar

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

o

TRIBUNALDE CUENTAS
REGISTRO ELECTRONICO

Z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

CONFIRMACION DE REGISTRO

D1FF1_TESTO1 con DNI ha registrado el tramite PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE PAGOS
LIBRADOS A JUSTIFICAR Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA a las 11:12 horas, el dia 29/12/2015.

Su numero de registro es el 559.

Descargar justificante
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z

3

z

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

C

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

Y por ultimo se puede descargar un justificante de la remisién realizada:

éﬁi Justificante de registro de la Sede Electronica del Tribunal de Cuentas

D1FF1_TESTO1 con DNI ha registrado el tramite D1FF1 a las 11:12:44, el dia 29/12/2015.
Su namero de registro es el 559.

PROCEDIMIENTO PARA LA REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE PAGOS
LIBRADOS A JUSTIFICAR Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA
FIJA

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO
DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 22 DE DICIEMBRE DE 2015




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.

Codigo Seguro
de Verificacion

s
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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
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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 aplicaciéon le requerird entonces los digitos que forman el CSV que acompaia al
documento, y le devolverd el documento electrénico equivalente con las firmas electrdnicas

incorporadas. El usuario puede, entonces, realizar el cotejo con su documento.

(



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

)

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

z

3

z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA

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 presentacion, deberd informarles previamente de los extremos

contenidos en los parrafos anteriores.
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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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7 CONTACTO

Cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el funcionamiento de la remisidn
telematica de certificados de pagos “a justificar” o de reposiciéon de fondos de anticipos de caja fija

debera tramitarse a través de la direccién de correo electrénico: certificadosPJyACF@tcu.es, o a

través del teléfono: 91 592 66 81.



mailto:certificadosPJyACF@tcu.es

