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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 reposicion 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, modificado por el Acuerdo de 30 de abril de 2019.

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 continuacién:

%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

e

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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SR TRIBUNAL DE CUENTAS SEDE ELECTRONICA
pd

Sede Electrénica

manual, etc.:

Certificados

MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

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 cumplimentacidén, a este

SedeElectronica » Certificados » Certificados de pagos a justificar y anticipos de caja fja

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

Este tramite es de aplicacion a las operaciones de pagos librados 3 justificar y de reposicién de fondos de anticipos de caja fija que la Administracin

General del Estado, auténomos y ' 1
de enerode 2016

Elar 1.de la Ley 7/1988. de 5 de at funcionam bunal de Cuentas establece que las cu e se rindan al Tribunal se remitirin

acompafiadas de todos los

s justific entes partidas q

periuicio del tratamiento especial prey

pago expedidos con cardcter

niento de técnicas de informatizacién.

e el articulo 36.2 citado y as! por Acverdo del Pleno de 29 de octubre de 2004 se establecid

ta 1 . os pagos libr ificar por un

iores y que

caia fija por la Administracidn General del Estado, los org:

Asimismo, se estima conveniente que en el certificado a remitic en virtud del nuevo Acuerdo se incluya informacion relativa 3 la 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:

v' 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.

v' Las cuentas de pagos a justificar se aprueban por la autoridad que dispuso la expedicién de

las correspondientes érdenes de pago.

La firma electrdnica de este certificado se realizard mediante la aplicacién gratuita autoFirma que se

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

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Adicionalmente, se admitira la aplicacidon de firma electronica DocelWeb la IGAE. La compatibilidad
de otras aplicaciones de firma digital debera ser consultada en el correo de asistencia de este

tramite.

Una vez firmado el fichero del certificado, inicialmente con extension .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 electréonicamente con autoFirma, como se ha explicado anteriormente.

Para la remision es necesario:
v' 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

z

g

z
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cajas. Si solo existe una caja el responsable serd el jefe de la Unidad Administrativa a la

gue esté adscrita. En los Servicios periféricos los Delegados y Subdelegados del Gobierno,

segun los casos.

e En los anticipos de caja fija la remision 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.

v’ Realizar propiamente el envio, cumplimentando la diligencia correspondiente, adjuntando el
certificado (formato .xsig) y el informe de la IGAE si es desfavorable (salvo organismos no
sujetos a funcién interventora) y, en su caso, las observaciones (ambos en formato .pdf) que

formule la entidad y, finalmente, procediendo a la firma electrénica del envio.

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 aplicard lo dispuesto en la Legislacion Administrativa, pudiendo el
interesado comunicar esta circunstancia al érgano instructor del procedimiento en cuestidon quien, a
la vista de los informes recabados y las pruebas aportadas, adoptarda 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.

También debera realizar un nuevo alta de usuario en el caso de que su unidad haya cambiado de

DIR3.

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 botén “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 tramite un certificado
electrénico reconocido que debe ser personal o de empleado publico y no de la entidad a la que se

representa.

ﬁ%TRIBUNALDECUENTM SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

e

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

z

z
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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—
l Emisor: AC FNMT Usuarios
@ Vilido desde: 07/10/2015 hasta 07/1...
= Haga clic aqui para ver las propied...
l & | Emisor: AC Administracion Pdblica
|| o Vilido desde: 16/12/2014 hasta 16/1...
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Una vez aceptada la identificacion mediante certificado se accede al tramite de solicitud de

inscripcién:

B Listado de tramites disponibles

5i bo que desea es continuar con un trémite ya iniciado utilice la opcidn Mis Expedientes, ya que desde esta pantalla se iniciard SIEMPRE un trémite nuevo. J

1D Categoria
O CO ' r Opedens
D1FFO1 Solicitud de inscripeion en el sistema de remision telemética de certificados que sustituyen la remision de PETICION DE m
cuentas justificativas de pagos librades "a justificar™ y de reposicion de fondeos de anticipos de cajafija INFORMACION (FISC)

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

e
»

Se muestra en ese momento una pequena explicacion del tramite, asi como la informacién relativa a

los datos de caracter personal:




[D1FF01] Solicitud de inscripcién en el sistema de remisién telematica de certificados que sustituyen la
remision de cuentas justificativas de pagos librados "a justificar" y de reposicién 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 trémite por los obligados al envio, que, de acuerdo con la normativa, son los siguientes:

= Enlos pagos ajustificar en los Ministerios y Organismos en los que exista mas de una caja pagadora deberé realizar ¢l envio el Jefe de la Unidad Central de |a que dependan
las cajas. Sisolo existe una caja el responsable serd el jefe 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 cajafija la remisicn deberd realizarla el Jefe de la Unidad Administrativa de la gue dependa la caja o, ensu caso, los 6rganos centrales que hayan
aprobado las cusntas justificativas.

Este tramite de alta se realizara una sola vez, desde ese momento. el nombre de usuario fadlitado por el Tribunal de Cuentas sera el que se utilice en todos los envies que se
realicen.

Cualquier problema, incidencia o consuita relacionada con el funcionamiento de la remision telemética de certificados de pagos “a justificar” o de reposicion de fondos de
anticipos de caja fija deberéd tramitarse a traves de |a direccion de correo electronico: certificadosPIyACF@tcwes, o a traves del teléfono: 91 592 66 81.

z

El tratamiento de los datos de cardeter personal gue sz reciban o través de esta sede electronica se ajustard a los principios y obligaciones establecidos en el Reglamento General de Proteccion
de Datos (Reglomento (UE) 2016/67 9 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 ), en lo Ley Orginica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales (B.0.E. mim. 294, de & de diciembre de 2018 ) y en las normas que lo desarmollen.

El Tribunal de Cuentas se compromete al tratamiento confidencial de los datos de cardcter personal que puedan ser solicitados a través de los servicios de esta sede electronica, de manens
licita, heal y transparente. La Sede Electronica del Tribunal de Cuentas cuenta con las medidas de segunidad necesarias para evitar la alteracion, pérdida, tratemiento o acceso no outorizado a
los datos de cardcter personal, teniendo en cuenta el estado de la tecnologio y la naturaleza de los datos de cardcter personal tratados y los riesgos a los que estdn expuestos.

Para la prestacion de los servicios o traves de esta sede electronica, los datos personales necesarios estdn incluidos en el Registro de Actividades de Tratamiento del Tribunal de Cuentas. La
recogida y tratamiento automatizado de datos de cardcter personal tiene como tnica finalidod la prestacidn de los servicios solicitados, y el seguimiento de consultas realizadas por los
usuarios. En todo momento se podredn ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacidn del tratamiento, portabilidad v de oposicidn solicitdndolo al Responsable del
tratamiento a traves de la presentacion electronica de sus solicitudes. Los interesados podrdn panerse en contacto con &l delegado de proteccion de datos del Tribunal de Cuentas para todas
las cuestiones refativas al tratamiento de sus datos personales en la direccion de correo electronico dpd@tou.es

Para mds informacion sobre los derechos relacionados con la proteccion de datos de cardcter personal, puede consultar la pdging de la Agencia Espaiola de Proteccion de Datos

Denominacidn

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

e

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 inscripcion y tuviera que continuar en otro momento. Admite cualquier tipo

z

z
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de caracter, podria ser, por ejemplo: “Solicitud alta 12/12/16”, “Rosa”, “WNM33”, etc. Una vez

relleno este campo pulse “Iniciar”:

Denominacion

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

Volver Iniciar
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A

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

pulse en el botdén de la derecha “Rellenar”:

[D1FF01] Solicitud de inscripcién en el sistema de remision telematica de certificados que sustituyen la
remision de cuentas justificativas de pagos librados "a justificar" y de reposicién de fondos de anticipos de
caja fija

z

e

z
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ALTA DE USUARIOS PARA EL ENVIO DE CERTIFICADOS AL TRIBUNAL DE CUEMTAS A TRAVES DE ESTA SEDE ELECTRONICA.
Cumplimentando el presente tramite se obtendrd unusuario y contrasefia para £l inicio del trémite por los obligados al envio, que, de acuerdo con la normativa, son [os siguientes:

» Enlos pagos ajustificar en los Ministerios y Organismos en kos gue exista més de una caja pagadora deberd realizar el envio €l Jefe de la Unidad Central de la gue dependan
las cajas. Sisolo existe una caja el responsable serd el jefe de la Unidad Adrninistrativa a la que esté adscrita En los Servicios periféricos los Delegados v Subdelegados del
Gobierno, segiin los casos.

« Enlos anticipos de cajafija la remisidn deberd realizarla el Jefe de la Unidad Administrativa de la que dependa la caja o, en su caso, los érganos centrales que hayan
aprobado las cuentas justificativas.

Este trémite de alta se realizard una sola vez, desde ese momento, l nombre de usuario fadlitado por el Tribunal de Cuentas serd el que se utilice en todos los envics que se
realicen.

Cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el funcionamiento de la remisién telemética de certificados de pagos “a justificar” o de reposicion de fondos de
anticipos de caja fija debera tramitarse atraves de |a direccion de correo electronico: certificadosPIyACF@tcwes, o atraves del teléfono: 91 592 66 81

El tratamiento de los datos de cardcter personal que se reciban o traves de esta sede electronica se ajustard a los principios y obligaciones establecidos en el Reglamento General de Proteccion
de Datos (Reglamento (UE) 2016,/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2014 ), en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y
gorantia de los derechos digitales (B.0.E nim. 294, de 6 de diciembre de 2018 ) v en las normas que lo desamollen.

El Tribunal de Cuentas se compromete al tratamiento confidencial de los datos de cardcter personal que puedan ser solicitados a través de los servicios de esta sede electronica, de manera
licita, leal y transparente. La Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas cuenta con las medidas de sequridad necesarias para evitar la alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado a
los datos de cardcter personal, teniendo en cuenta el estado de la tecnologia y la naturaleza de los datos de cardcter persanal tratados v los riesgos a los que estdn expuestos.

Para la prestacion de los servicios a través de esta sede electrdnica, los datos personales necesarios estdn incluidos en el Registro de Actividades de Tratamiento del Tribunal de Cuentas. Lo
recogida y fratamiento automatizado de datos de cardcter personal tiene como nica finalidad la prestacian de los servicios solicitados, y el sequimiento de consultas realizadas por los
usugrios. En todo momento se podrdn ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresidn, limitacion del tratamiento, portabilidad y de oposicion solicitdndolo al Responsable del
tratamiento a través de la presentacion electronica de sus solicitudes. Los interesados podrdn ponerse en contocto con el delegado de proteccion de datos del Tribunal de Cuentas para todas
las cuestiones relativas al tratamiento de sus datos personales en la direccion de correo electronico dpd@tou es

Para mds informacicn sobre los derechos relacionados con la proteccidn de datos de cardcter personal, puede consultar la pdging de la Agencia Espariola de Proteccicn de Datos

Listado de formularios incluidos en el tramite

El sisterna le permitirs almacenar los formularios en estado borrador antes de su envio. Hasta ese momento, ka informacién generada no estard disponible para su
evaluacion por los responsables de su recepceion y analisis

Mombre Descripclén

DATOS DELASOLICITUD —

Descargar borrador =~ Validar Registrar

Rellenar...




Accediendo asi al formulario de cumplimentacién obligatoria:

DATOS DE LA SOLICITUD:

DATOS DE LA SOLICITUD Confirmacian

DATOS DE LA SOLICITUD:

El proceso de altaon o skt de remision tolematica de contificados o
e o miemos 52 b mostran en pantalls un justibhcante de registne oo s,

nal de Cuentas consta de dos pascs tal y coma se describe en el manual del procedisiento. 4 12 fralizacion
1. Haiska e5e momenta no habrd finaizado o alta

Primicr pasd - Cumrpdimaentacisn de os dates de 1o solicibed
5 » y

+ soscnibra en csbe mamonto. Unave? relenos todos los campos pulse, onla parie inferior, "Sigaiente seccidn”. 5ehe mastrard of digeente paensaje Los

e Pulse "ol

Segunido paso - Firma eectranica de ka seliciud v enwio a registro:
Dsde lapantalla princpal Gel trdmite dobesrs pukaan, on la parte nderior " Iniclar proceso de registro

z

calizd o crwiioy ol ndmerode apunbe

S solicita |a asignacion de un usuanie para ¢ brdmite cectrinics de remision tekmdtica al Tribunal de Cucntas de certificados o pagos librades a jstifiar ¥ de reposicdn de
fondos de antiKipos de caja tja.

mombre ¥

Ulnibdad Adenimistrativia | nomibie

T presuguestaks |Organd constibucional, Secchis Servicla u Organismal

o2 n
o
=
Fi
-1
i
¥
e
=
[
|
e

ualguicr problema, denicla o consulta debors bramitarse a trasds de la dirsockin de connec clecrdnicn: certifcad os PhACF@tou.es, 0 o ravis diel beldfona: 71 592 &6 E1

Tekdona de contactn

Direockin de corren electrdnion para notificaddn de usuarhs e acoeso

z

z

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

Se le solicitan los siguientes campos:

v" Nombre*: de la persona que realiza la solicitud de inscripcion. Campo obligatorio.
v/ Cargo*: de la persona que realiza la solicitud de inscripcion. Campo obligatorio.

v" Unidad Administrativa (nombre): de la Unidad Administrativa que realiza la remisién. Campo

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

v' Cédigo 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.

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

Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas. Campo obligatorio.

v" Direccién de correo electrénico para notificacién 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.

z

Una vez rellenos todos los campos pulse, en la parte inferior, “Guardar y continuar”:

Volver = Guardar y continuar

$

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

“Volver”:
DATOS DE LA SOLICITUD:
DATOS DE LA SOLICITUD Confirmacion

Los datos se han guardado correctamente. Cuando finalice la cumplimentacion 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 Electronico del Tribunal de Cuentas.

e

z

z

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

En ese momento puede pulsar, en la parte inferior de la pantalla, “Validar” para comprobar que su
solicitud no tiene ningun error, o el botdn “Registrar” para proceder al inicio del proceso de registro

de la solicitud

Descargar borrador  Validar = Registrar

K



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

Al pulsar el botén “Registrar “se le mostrard en pantalla un resumen de los datos rellenados y dos
casillas a cumplimentar, el cargo de la persona que autoriza la realizacidén de este tramite y la Entidad

a la que se representa..

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

Cargo

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

Entidad

z

Debera completar este campo con |a entidad a la que representa
AEBSHRE

Y en la parte inferior dos botones:
v Volver: en caso de que detecte algin error al pulsar este botdn vuelve a la pagina principal del
trdmite y puede proceder a su modificacién antes del envio.
v Registrar: al pulsar este boton 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

g

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

“Descargar Justificante”:

z

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

z

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




A

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 inscripcién en el sistema recibird, en la direccién de
correo electrénico facilitada, un usuario y una contrasefia para acceder al sistema de remision de

certificados.

e

z

z

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

K




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 Electrénica para la remision telematica de
certificados, estos ya han sido ser previamente cumplimentados y firmados electrénicamente 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 FUJA”, de la

Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas:

@TR\BUNALDECUENTAS SEDE ELECTRONICA MAPAWEB | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILIDAD | REGISTRO

CUENTAS | CONTRATOS | CERTIFICADOS | FISCALIZACION I SOLICITUDES I TABLON I EMPLEO | PERFIL DE CONTRATANTE | SERVICIOS

Sede Electrénica Certificados

e

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.

z

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

SABERMAS ACCEDER

0

Se le solicitaran los datos de usuario y contrasefa, que habran sido recibidos por correo electrénico,

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

@




A

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

Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas

Acceso amis trémites

Usuario

Contrasefia

£OIvidé su contrasefia?

En la pantalla siguiente se inicia el tramite:

z

B 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 iniciard SIEMPRE un tramite nuevo. J

D Nombre Categoria
O O - B
D1FF02 Procedimiento para la remision telematica de certificados de pagos librados "a justificar” y de PETICION DE INFORMACION Iniciar.
reposicién de fondos de anticipos de caja fija (FISC) -~

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

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

e

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

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

z

z

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

Denominacion

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

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:

K




Nombre

DILIGENCIA DE ENVIO

En esta diligencia se solicitan los datos siguientes:

v

Descripcién

Descargar borrador ~ Validar = Registrar

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.

z

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

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.

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

se podran remitir certificados de ambos tipos. Campo obligatorio.

Numero de certificados que se remiten (en nimero) *: el maximo permitido por el sistema
son 50 certificados. Se deberdn adjuntar en las secciones siguientes, a las que se accede

mediante el boton “GUARDAR Y CONTINUAR” que aparece en la parte inferior de la pantalla.

e

z

z

LIBRADOS "A JUSTIFICAR" Y DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.VqXhLprhDcs

A

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

z

e

z

z

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

DILIGENCIA DE ENVIO

Sacrién 1 DILIGEMCLA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVGS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLEMO DEL TRIBUMAL DE CUENTAS DE 22 Y
CICIEMBRE DE 2015 [MODIFICADO POR ELACUERDO DE 30 DE ABRIL DE 2019}

Sacoldn 1. DILIGENCIA DE ENVIC DE CERTIF

CAD
CUENTAS DE.ZDICI" BRE DE 2013 (MODIFICA

REBITA' VOS5 PREVISTOS

05 ACH N ELACUERDO DEL PLEMNO DEL TRIBUMAL DE
DO POR ELACUERDO DE 30 DE 9

BRIL DE 2019):

Ciifign presupuestan [Ongana tonstitutional, Secoide Servicio u Organismao)
26050

Ciign DIRZ 8¢ La Unidad administrativa clligada al envia ©

[ATENCHOM: =i s cambisd ef DI de su Unidod, oo comiindo wsted de Unidod, deberd valverse a dar e alta. Para elio. cierre todas les ventanas bisries en los novegadores de
inter: sl en g nuzva a b Sede Electrénicn del Trbunal de Coentas REMISION [E CERTIFICADOS/PAGOS A NISTIICAR ¥ ANTICIPOS DE CALA FIALSABER MAS/SCLICITAR
L& INSCRIPCICN ENEL SISTEMA)

Mombre del rensitente (persona de aftaen ol sistomal: ¥

MIF gl remibente |ATEMCION: solo s podd realizar ol regisiro oon un certificade electrdmico coimcidente con esto MIF]: -
- *
Carga
pabjus
O gano constitscional, Ministerio U Ofganisma T
Acserdo del Pl del Tribunal de Cusntas de 22 o¢ diciombre, 5000e 1 Sustitiscion de lis cuentas Retifcativas de Dagos “a justihcar™y L de
repasicidn defondos de Ipos e Caja hia por certifcados remi tides por medios telem & tioss (modincado por ACuerds de 30 & abril de 2017). e enwiain) ehjls)
corresponentels) a lais) cuentals de ¥
anaopcid

- - *
Mimero de Certihados qUE S8 remiten

Caracteres disy d

o n T de | it

Brmadcclecninicame

o interventora, o informe de la intervencidn sobre la cuenta

.r ‘c r \.nlm a

b, y Las observac

=T ——

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

Un certificado firmado electréonicamente en formato .xsig.
El informe de la intervencidn si es desfavorable.
Las observaciones que, en su caso, realice la entidad.

Los dos ultimos archivos se adjuntaran, en formto .pdf, en caso de que la entidad se encuentre

sujeta a la funcidn interventora de la IGAE. El resultado se puede apreciar en la imagen siguiente:




_________________________________________________ . W a1

DILIGENCIA DE ENVIO:

Seccion 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 22 <
DICIEMBRE DE 2015 (MODIFICADO POR EL ACUERDO DE 30 DE ABRIL DE 2019)
Secclan 2. Aportaclén de certificados Secclén 3. Aportacion de certificados Secclon 4. Aportaclon de certificados
Seccldn 5. Aportacion de certificados Seccldn 6. Aportacién de certificados Secclon 7. Aportacién de certificados -
Carclsn 8 Anortaciin de cartificadocs Corclan O Aoortaclan do coctificadac Cormbsn 10 Anortaclin de cartificadoc

Los datos se han guardado correctamente J

Seccidn 2. Aportacion de certificados:

Adjunte el certificado firmado electronicamente (con extension xsig v, en el caso de gue la entidad esté sujeta a funcidn interventora, el informe de la intervencién sobre la cuenta
justificativa si es desfavorable, y las observaciones que, en su caso, formule la entidad (ambos ficheros en formato pdf).

z

Elementos adjuntos a la seccion

Documentos adjuntos -
El nombre de los ficheros adjuntados no podra exceder de 100 caracteres (extension incluida). Mo se permiten tildes ni caracteres especiales en el nombre del fichero.
‘Cancelar subida de fichero
Ficheros adjuntos
-

Violver ' Guardar y continuar

Una vez aportados todos los certificados, pulsando por ultima vez “GUARDAR Y CONTINUAR”
aparecera un mensaje informando de que la informacidn se ha guardado correctamente. Pulsando en

“VOLVER”, se accede a la pantalla inicial que permite en su parte inferior “INICIAR EL PROCESO DE

e

REGISTRO” para el envio de los certificados:

DILIGENCIA DE ENVIO:

z

Seccidn 1. DILIGENCIA DE ENVIO DE CERTIFICADOS ACREDITATIVOS PREVISTOS EN EL ACUERDO DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE CUENTAS DE 22 i
DICIEMBRE DE 2015 (MODIFICADO POR EL ACUERDO DE 30 DE ABRIL DE 201%)

Seccién 2. Aportacidn de certificados Secclén 3. Aportacién de certificados Seccion 4. Aportacién de certificados

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

Secclin® Aoorcrocian docoruniado: Secciin 0 Anoriocian do cortifoodo Secoicn a0 ADoiocando oie e

z

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

Los datos se han guardado correctamente. Cuando finalice |a cumplimentacion de los distintos formularios vuelva a la pagina Inicial y pulse "Registrar” o "Iniciar proceso
dereg " paraenviar | 16n al Registro ) del Tribunal de Cuentas.
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION TELEMATICA DE CERTIFICADOS QUE SUSTITUYEN LA REMISION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS DE PAGO

z

e

z

z

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

La siguiente pantalla nos mostrara como iniciar el proceso de registro del envio

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
evaluacion por los responsables de su recepcion v andlisis

Mombre Descripcion
DILIGENCIA DEENVIO m

Descargar borrador |~ Validar = Registrar

Una vez pulsado el botén “ Registrar”, el sitema solicitara la firma del envio con un certificado digital.

Una vez firmado cumplimentaremos el “cargo” de la persona que realiza el tramite y la “Entidad” a la

pertenece y pulsaremos el botén “Registrar” para proceder al registro del envio en curso

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

Cargo

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

Entidad

Deberd completar este campo con la entidad a ks que representa

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

errores que hayan podido detectarse.




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

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

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

TRIBUNAL DE CUENTAS
REGISTRO ELECTRONICO

CONFIRMACION DE REGISTRO

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

Su nimero de registro es el 559.

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

%ﬁ-ﬁ Justificante de registro de la Sede Electronica del Tribunal de Cuentas

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 13:06:27, el dia 12/04/2019.
Su numero de registro es el 201999900007033.

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 DICIEMBRE DE 2015 (MODIFICADO POR EL
ACUERDO DE 30 DE ABRIL DE 2019)

z

e

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

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

e

5 COTEJO DE DOCUMENTOS MEDIANTE CODIGO SEGURO DE VERIFICACION

El Cédigo Seguro de Verificacién garantiza, mediante el cotejo en la Sede electrdnica 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 paginas de cada documento.

Codigo Seguro
de Verificacion

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.
é¢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



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-12352&tn=1&p=20140917&vd=#a18
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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

documento, y le devolvera el documento electrénico equivalente con las firmas electrénicas

incorporadas. El usuario puede, entonces, realizar el cotejo con su documento.
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 electrdnico original, convirtiéndolo, segin 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 electrénicos 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.
¢COomo 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.
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6 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El tratamiento de los datos de caracter personal que se reciban a través de esta sede electrdnica
se ajustard a los principios y obligaciones establecidos en el Reglamento General de Proteccién de
Datos (Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016),
en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidén de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (B.O.E. nim. 294, de 6 de diciembre de 2018) y en las normas que lo

desarrollen.

El Tribunal de Cuentas se compromete al tratamiento confidencial de los datos de caracter
personal que puedan ser solicitados a través de los servicios de esta sede electrénica, de manera
licita, leal y transparente. La Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas cuenta con las medidas de
seguridad necesarias para evitar la alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado a los
datos de cardcter personal, teniendo en cuenta el estado de la tecnologia y la naturaleza de los

datos de cardcter personal tratados y los riesgos a los que estan expuestos.

Para la prestacién de los servicios a través de esta sede electrdnica, los datos personales
necesarios estan incluidos en el Registro de Actividades de Tratamiento del Tribunal de Cuentas.
La recogida y tratamiento automatizado de datos de caracter personal tiene como unica finalidad
la prestacion de los servicios solicitados, y el seguimiento de consultas realizadas por los usuarios.
En todo momento se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacidén, supresion, limitacidn
del tratamiento, portabilidad y de oposicidn solicitdndolo al Responsable del tratamiento a través
de la presentacidn electrdnica de sus solicitudes. Los interesados podran ponerse en contacto con
el delegado de proteccién de datos del Tribunal de Cuentas para todas las cuestiones relativas al

tratamiento de sus datos personales en la direccién de correo electrénico dpd@tcu.es

Para mas informacion sobre los derechos relacionados con la proteccién de datos de caracter

personal, puede consultar la pagina de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos




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.
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