Manual del procedimiento de remision
telematica de documentacion por 6rganos,
organismos y entidades del sector publico

al Tribunal de Cuentas

PIATAFORMA DE GESTION ELECTRONICA DEL
TRIBUNAL DE CUENTAS

("

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







Manual del procedimiento de remision telematica de
documentacidn por organos, organismos y entidades del sector
publico al Tribunal de Cuentas

)

INDICE

1 CONSIDERACIONES PREVIAS lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll2

2 EXPLICACION DEL PROCEDIMIENTO wuvusussssssssssnsnsnsasssasasasasasasasasasasasasasasasanananns 5
2.1 DESCARGAR BORRADOR .. .ututstuenessssnsnsnssssssssssssssssssssesssssssssssssensnssssensssnsnsnsssnsnsnenes 11
2.2 ENVIAR LA DOCUMENTACION AL TRIBUNAL DE CUENTAS “VALIDAR Y REGISTRAR” ....cvvvevnreenn 13

3 CONTINUAR UN ENVIO “EN CURSO” O ACCEDER A LA DOCUMENTACION

ENVIADA «uucuuesessnssasssssssssssssssssssssssssssssssnsasssssnssnsnssassnssnsansnnsansansasnnsnnsansnnsns b/

3.1 CONTINUAR UN ENVIO EN CURSO 1uuuurrerrnunereesssnseseesssneseensnsseseessnsessesssnessesssnneeeesnnn 19
3.2 VISTA PRELIMINAR DE UN ENVIO EN CURSO ...evvruunerrersnneseensnsseseesnnnsesresssseesessnnneeeesnnns 19
3.3 BORRAR UN ENVIO EN CURSO t1uuuuuueeerereerrssnnnnsssesseseesssssnsssseeeseseesnmssssnnneeeeeeeenssnnnnnns 21
3.4 CONSULTAR LA DOCUMENTACION ENVIADA AL TRIBUNAL DE CUENTAS.....cevvrunrerrerrnnreeensnnns 21
3.5 VISTA PRELIMINAR DE UN EXPEDIENTE COMPLETADO ....utuueruieusennsensensesnsensennssnsensesnsensens 22
3.6 COPIAR UN EXPEDIENTE COMPLETADO .uuitvuuseesunssesussessussessnssessssssnnssesnnesesnnesesnnseennnns 23
4 COTEJO DE DOCUMENTOS MEDIANTE CODIGO SEGURO DE VERIFICACION .....ceuuees 24
5 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL «.utesssasssnssnsssnsssnsssnssnnssnnsnnssnnss 26

(TS @00 ]V - oy 1o TR J 4

Manual del procedimiento de remision telematica de documentacidn por érganos, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

(-




1 CONSIDERACIONES PREVIAS

Se ha habilitado este espacio en la Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas para la remisién
telematica de informacién y documentacion por parte de drganos, organismos y entidades del sector

publico al Tribunal de Cuentas.

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

especifico “RELACIONES CON ORGANISMOS PUBLICOS” en el enlace que se muestra a continuacion:

- F

MAPAWES | AYUDAPARALANAVEGACION | NORMATIVA | ACCESIBILDAD | REGISTRO

:’I’gi TR R T

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

cios electronicos que el Tribunalde;
-amites de forma agily confidencial:

Desde esta plataforma usted podrd acceder a [os se
Cuentas pone a su disposicion para realizar sus

@ REMISION DECONTRATOS

tidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

RENDICION DE CUENTAS REMISION DE CERTIFICADOS

Acceda a las plataformas de rendicion de cuentas de las
Entidades Locales y de 13 contabilidad ordinaria y electoral
de los Partidos Politicos

ACCEDER

PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION

Area restringida que da acceso, a usuarios con certificado
electrénico y anorizacion del Tribunal de Cuentas, & los
procedimientos de  fiscalizacion que cuentan con
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Acceda a las plataformes de remision de informacion sobre
Ios contratos de las Entidades Locales y del Sector Publico
Empresarial Estatal y Autondmico

Remision de los certificados acreditativos en relacion con
I cusntas de pagos librados " Justificar”, de reposicion de
fondos de anticips de caja fija y de gastos de

funcionamiento de procesos electorales.
ACCEDER

ACCEDER

PROCEDIMIENTOS DE

ENJUICIAMIENTO SOLICITUDES

Acceda altramite para la Contestacion de la Demanda de Acceso a Solicitud de certificados para reconocimiento de

UTILIDADES / COTEJO DE DOCUMENTOS MEDIANTE
csv

:é

I

ACCH

UTILIDADES / FECHA Y HORA OFICIAL

Miércoles 28 de noviembre de 2018, 09:50

ACTUALIZAR

UTILIDADES / DIAS INHABILES

Juicio Verbal en Procedimiento de Reintagro por Alcancey
Juicio de Cuentas.

senvicios previos, asi comoa la i piblica que
obre en poder del Tribunal de Cuentas

SABERMAS

ACCEDER

@ EMPLEQ PUBLICO

Contiene informacion sobre oposiciones, concursos de
Drovision de puestos o convocatorias de libre designacio
publicados por el Tribunal de Cuentas en f

SABER MAS
RELACIONES CON ORGANISMOS
9 PUBLICOS @ NOTIFICACIONES TELEMATICAS
Espatio para atica de informacion y selehan
documenniacion al Tribunal de Cuentas por parte de enviadoy proceda a responderlas, en su caso. (EN

Grganos, organismos y entidades del sector publico. DESARROLLO)

SABERMAS

CONTENI
Cuentas
Contratos
Certificados
Fiscalizacion
Enjuiciamiento
Solictudes
Tablén

Empleo

Perfil de Contratante
Relaclones Ocex

Serviclos

ACCESO AL CALENDARIO

UTILIDADES / CERTIFICADOS

INFO/VERIFICACION

REQUISITOS TECNICOS.

UTILIDADES / PROTECCION DE DATOS

s
§
E

Administradores dela Sede

Rendicion deCuentas de Entidades Locales



https://sede.tcu.es/tribunal-de-cuentas/es/sede-electronica/

)

Pulsando “ACCEDER”:

RELACIOMES COM ORGANISMOS
PUBLICOS

Espacio para la remision telemética de informacion v
documentacion al Tribunal de Cuentas por parte de
drgancs, organismos v entidades del sector pablico.

Y

Se le solicitard el usuario y contrasena que le ha sido facilitado por el Tribunal de Cuentas:

Sede Electronica

Acceso a mis tramites

SABER MAS

Usuario: DPRP1_XXX

Contrasena: sescsssene

#0lvido su contrasefia?

Dentro del apartado “RELACIONES CON ORGANISMOS PUBLICOS” pulsando “SABER MAS” se puede

consultar la normativa, instrucciones para la cumplimentacién, este manual, etc.

Manual del procedimiento de remision telematica de documentacidn por érganos, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas
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RELACIONES CON ORGANISMOS
PUBLICOS

Espacio para la remisicon telemética de informacion v
docurnentacion al Tribunal de Cuentas por parte de
Organos, organismos y entidades del sector pablico.

SABER MAS

U

Se podrd acceder a este tramite 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 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, adoptarda motivadamente las medidas

oportunas.

Este tramite no debe utilizarse para envios de documentaciéon en los casos que el Tribunal de
Cuentas le haya indicado que éstos se realicen en otros espacios de esta misma sede electrénica
(procedimientos de fiscalizaciéon, procedimientos de enjuiciamiento, remisién de certificados,

solicitudes, empleo publico, etc).




)

2 EXPLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Para poder acceder a la remisidn telematica de documentacidn al Tribunal de Cuentas necesita un
usuario y contrasefia que le debe haber facilitado el Departamento, Unidad o Servicio del Tribunal de

Cuentas con el que se relacione directamente.

Al introducir por primera vez este usuario y contrasefa se le obligard al cambio de contrasefa por

una fijada por usted, asegurando asi la confidencialidad de la documentacién:

Sede Electrénica

Cambiar contrasefa

Por razones de seguridad debe cambiar su contrasefia actual
La nueva contraseiia debe ser diferente a la actual y tener una longitud entre 8 y 16 caracteres.
Deberd contener:
- caracteres alfabéticos y numéricos
- mayusculas y minusculas
No podra contener:
- secuencias de caracteres numeéricos (ej. 1234)

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

- secuencias de caracteres alfabéticos (ej. abed)
- repeticiones de mas de 3 caracteres (e]. 1111)
- el identificader del usuario

Contrasefia anterior

on por érganos

Contrasefia nueva

7

Contrasefia nueva (repetir)

La nueva contrasefia debe ser diferente a la suministrada y tener una longitud entre 8 y 16

caracteres. Ademas:

Debera contener:

+ Caracteres alfabéticos y numéricos.
+ Mayusculas y minusculas.

No podra contener:

+ Secuencias de caracteres numéricos (ej. 1234).

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci

+ Secuencias de caracteres alfabéticos (ej. abcd).

+ Repeticiones de mas de 3 caracteres (ej. 1111).
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+ El identificador del usuario.

Una vez finalizada la fijacién de la nueva contrasefia se le informard de que la operacion se ha

realizado correctamente:

Cambiar contrasena

La contraseria se ha cambiado correctamente

Pulsando en la barra superior “Tramites”:

Sede Electrénica @ nicio

Cambiar contrasena

La contrasefia se ha cambiado correctamente

Accederd al listado de tramites a los que tiene permiso:

Sede Electrénica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes i Mis datos E Desconectar

Listado de tramites disponibles

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

ID - Nombre Descripcién 4 Categoria 4 %
DGP1 DGP1 Remision de documentacion por parte de érganos, organismos y entidades del sector publico al Tribunal FISCALIZACION m
de Cuentas

Deberad pulsar el botén “Iniciar” situado a la derecha del nombre del tramite:




L L]
L L]

4 Categoria

Cuentas FISCALIZACION

Seguidamente, debajo de unas instrucciones generales, en la parte inferior de la pantalla, se solicita
una “Denominacién” de este tramite. Este es un dato que permite identificar el tramite en curso. Es
un dato para el usuario, que facilita, por ejemplo, que se puedan adjuntar documentos de forma
sucesiva hasta su envio definitivo. Admite cualquier tipo de caracter, podria ser, por ejemplo:

“Informe 6/28”, etc. Estos procedimientos en curso estardan disponibles en la pestafia “Mis

expedientes”.

DGP1: Remision de documentacion por parte de érganos, organismos y entidades del sector publico al
Tribunal de Cuentas

A través de este tramite, los 6rganos, organismos y entidades del sector publico estatal, autonomico y local pueden remitir telematicamente documentacion al Tribunal de Cuentas.

Este tramite no debe utilizarse para envios de documentacion en los casos que el Tribunal de Cuentas le haya indicado que estos se realicen en otros espacios de esta misma sede
electronica (procedimientos de fiscalizacion, procedimientos de enjuiciamiento, remisién de certificados, solicitudes, empleo publico, etc)

El tratamiento de los datos de cardcter personal que se reciban a través de esta sede electrénica se ajustard a los principios y obligaciones establecidos en el Reglamento General de Proteccion de
Datos (Reglamento (UE) 2016/67% del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 ) y en las normas que lo desarrolian.

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 electrénica, de manera licita, leal y
transparente. La Sede Electrénica del Tribunal de Cuentas cuenta con las medidas de seguridad necesarias para evitar la alteracién, 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 estdn expuestos.

Para la prestacién de los servicios a través 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 tinica finalidad la prestacion de los servicios solicitados, y el seguimiento de consultas realizadas por los usuarios. En todo
momento se podrdn ejercer los derechos de acceso, rectificacién, supresién, limitacién del tratamiento, portabilidad y de oposicién solicitdndolo al Responsable del tratamiento a través de la
presentacidn electrénica de sus solicitudes. Los interesados podrdn 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 mds informacién sobre los derechos relacionados con la proteccién de datos de cardcter personal, puede consultar la pdgina de la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos

Denominacién

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

Volvel Iniciar

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

Denominacion Informe 6/28

Con este texto podra asignar

Volver

)

tidades del sector publico al Tribunal de Cuentas
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A continuacién, se repiten las mismas instrucciones generales y, en la parte inferior de la pantalla,

pulsando “Rellenar”, se accede al espacio para adjuntar la documentacién:

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
por los responsables de su recepcién y analisis

Ino estara disponible para su evaluacion

Nombre Descripcion

Formulario
Descargar borrador | Validar y registrar

El formulario para adjuntar la documentacidn tiene dos pantallas. La primera, “Oficio de remision”,

consta de los siguientes elementos, que son todos de cumplimentacién obligatoria:

+ Unidad Administrativa (nombre) *: debe sefialar el nombre de la unidad administrativa que

realiza el envio de documentacién al Tribunal de Cuentas. CAMPO OBLIGATORIO.

+ Codigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio *: puede consultar el cédigo
DIR3 en el siguiente enlace:

(https://directorio3.redsara.es/directorioApp/actionPub/directorioApp/inicio.do ). CAMPO

OBLIGATORIO.

+  Descripcion de la documentacion remitida *: glosa de los distintos documentos adjuntos.

CAMPO OBLIGATORIO

¥ Departamento o unidad destinatario de la documentacion en el Tribunal de Cuentas *: si
conoce el departamento o unidad del Tribunal de Cuentas que sera el destino ultimo de la
documentacién senalelo. En caso contrario marque la ultima opcién “DESCONOZCO EL
DESTINO”. Sdlo se puede senalar un destino, si ha de enviar documentacion distinta a varios

departamentos o unidades, realice tantos envios como necesite. CAMPO OBLIGATORIO

+ Adjuntar el oficio de remision: en esta pantalla sélo se debe adjuntar un oficio de remisidn
firmado electronicamente o manuscritamente. La documentacion objeto del envio se

adjuntara en la pantalla siguiente. ES OBLIGATORIO ADJUNTAR UN FICHERO



https://directorio3.redsara.es/directorioApp/actionPub/directorioApp/inicio.do

)

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

Formulario:

Oficio de remisién Documentacién adjunta Confirmacién

Oficio de remisién :

Rellene los siguientes campos relativos a la Unidad administrativa que realizara el envio de documentacion al Tribunal de Cuentas, su asunto y destina.
Adjunte un oficio de remisién firmado por |a persona que se hace responsable del envio. En el siguiente formulario “Documentacion adjunta” se anexaran, en su caso, los documentos
objeto de remision.

Unidad Administrativa (nombre) *
Codigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio *

Puede consultar el codigo DIR3 en el siguiente enlace: (https://directorio3.redsara.es/directoricApp/actionPub/directorioApp/inicio.do)

Describa brévemente el asunto del envio ™

Departamento de destino *

-- Seleccione una opcion v

Adjunte el oficio de remisién (Unicamente podra adjuntarse un documento por envio). En el siguiente formulario “Documentacién adjunta” se

anexaran, en su caso, los documentos objeto de remisién.

Documentos adjuntos a la seccion

Seleccione ficheros... Ficheros adjuntos

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

7

on por érganos

Volver = Siguiente seccién

J_

Una vez cumplimentados los distintos campos y adjuntado el oficio de remisién debera pulsarse, en

la parte inferior, “Siguiente seccion”:

Volver  Siguiente seccion

¥

Se validard y guardara la informacion. Si ha habido errores se informara de los mismos:

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci
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Se han producido errores en la validacion de los datos de entrada
La validacién del campo Unidad Administrativa (nombre) ha fallado. Es obligatorio cumplimentar el dato.
La validacion del campo Caédigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio ha fallado. El campo debe tener 9 caracteres.
La validacion del campo Describa brévemente el asunto del envio ha fallado. Es obligatorio cumplimentar el dato
La validacion del campo Departamento de destino ha fallado. Es obligatorio cumplimentar el dato.
La validacion del campo ha fallado. El nimero de documentos adjuntos no es correcto

En caso contrario se informara del éxito de la operacion:
Los datos se han guardado correctamente

Accediendo asi a la segunda pantalla, “Documentacion adjunta”, en la que se anexard la

documentacién a remitir:
Documentacion adjunta :

Adjunte la documentacion a remitir

Documentos adjuntos a la seccion

Seleccione ficheros_.

Ficheros adjuntos
PRUEBA firmab.xsig
PRUEBA firmado b.xsig [ Eliminar |
PRUEBA firmado.docx

Volver  Siguiente seccién

IMPORTANTE: se pueden adjuntar el nimero de archivos que sea necesario (minimo uno), pero cada

uno de ellos no puede exceder de 25 MB.

Una vez cumplimentados los distintos campos y adjuntada la documentacién correspondiente,

pulsando, en la parte inferior, “Siguiente seccion”:




)

Volver  Siguiente seccion

)

Se validard y guardara la informacion. Si todo es correcto aparecera el siguiente mensaje:

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.

Volver

Pulsando en “Volver”, se accede a la pantalla inicial que permite, en su parte inferior, “Descargar

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

borrador” o “Validar y registrar”:

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

on por érganos

estara disponible para su evaluacion por los responsables de su recepcion y analisis

7

Nombre Descripcion

Formulario
Descargar borrador | Validar y registrar

2.1 Descargar borrador

En cualquier momento, pulsando el botdn situado en la parte inferior de la pdgina inicial del trdmite
“Descargar borrador”, puede descargarse un borrador, en formato pdf, con los campos que ya
hubiera rellenado y la documentacién adjuntada con su resumen electrénico (hash). Este borrador

no tiene ninguna validez juridica.

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci
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ﬁé Borrador del expediente sin validez legal. Sede Electronica del Tribunal de Cuentas

.hEl. iniciado el tramite DGP1 a las 10:54:38, el dia 28/ 1/2018.
Denominacidn del expedients: Prusba

DGP1
FORMULARIO:
Oficio de remisién

Unidad Administrativa {nombrs):
Prueba

Cadigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio:
123456789

Describa bréwemente el asunto del anvio:
Descripcidn del asunto

Departamento de destino
Presidencia del Tribunal
Departamento de destino
DESCONOZCO EL DESTING

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

Adjunte el oficio de remisién (Unicamente podra adjuntarse un documento por envio). En el siguiente formulario
“Documentacitn adjunta”™ se anexaran, en su caso, los documeantos objeto de remisian.

On por 6rganos

7

Anexns:
Mombre: PRUEBA firma.pdf, Hash: xHwCAMrzaHF +PELrgelAmA==

Documentacidn adjunta

Anexps:
Mombre: PRUEBA firmado.docx, Hash: kmSrlsYE2R 1gfre20R0hxA==
Mombre: PRUEBA firmado boesig, Hash: 07TDa5Q5W4 1rXmdGiTgymyg==
Mombre: FRUEBA firmab_sig, Hash: N5td3cFt50L0gS4k YvbgA Q==

Este dooumenio careos de valides legal.

Pagina 1 de 1
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2.2 Enviar la documentacion al Tribunal de Cuentas “Validar y registrar”

Una vez pulsado el botdn situado en la parte inferior de la pagina inicial del tramite “Validar y
registrar”, el sistema solicitard la autenticacién del remitente con un certificado digital reconocido,

gue debe ser personal o de empleado publico y nunca de la entidad a la que se representa.

Si hay varios instalados en el dispositivo desde el que se realice el envio se le mostrard una lista para

que se seleccione el que se desea utilizar:

Seguridad de Windows X

Seleccione un certificado
El sitio pre-sede.tcu.es necesita tus credenciales:

Emisor: AC Administracion Publica

Valido desde: 22/12/2017 hasta 22/12/2020

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

Mas opciones

Emisor: AC Administracion Publica
Valido desde: 22/12/2017 hasta 22/12/2020

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 05/06/2017 hasta 05/06/2021

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 07/10/2015 hasta 07/10/2019

on por érganos

7

| Aceptar | Cancelar
)

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

electrénico no se podra continuar con el proceso de envio y registro.

Una vez autenticado se mostrara una confirmacion de la correcta validacion en la parte superior, asi

como, en estado no editable como en la opcién descrita en el apartado “Vista preliminar de un envio

en curso”, todos los campos que hubiera rellenado y la documentacién adjuntada con su resumen

electronico (hash):

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci
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Sede Electronica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes a Desconectar

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

Resumen del procedimiento

DGP1: Remision de documentacién por parte de 6rganos, organismos y entidades del
sector publico al Tribunal de Cuentas

A través de este tramite, los 6rganos, organismos y entidades del sector publico estatal, autonémicoy local pueden remitir telematicamente
documentacién al Tribunal de Cuentas.

Este tramite no debe utilizarse para envios de documentacion en los casos que el Tribunal de Cuentas le haya indicado que estos se realicen en otros
espacios de esta misma sede electronica (procedimientos de fiscalizacion, procedimientos de enjuiciamiento, remision de certificados, solicitudes,
empleo publico, etc)

Eltratamiento de los datos de cardcter personal que se reciban a través de esta sede electronica 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 ) y en las normas que lo
desarrollan.

En la parte inferior se mostrard, en estado no editable, el DNI del certificado electrénico utilizado.
Debiéndose cumplimentar el “Cargo” de la persona que va a realizar el envio y la “Entidad” a la

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

Al presionar el botén 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 esta autorizado a cumplimentar este tramite

Entidad

Debera completar este campo con la entidad a la que representa

)

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

errores que hayan podido detectarse.

A continuacion se mostrard en pantalla un mensaje de “Confirmacion del registro” con el numero de

registro incluido:




Sede Electroénica ﬂ Inicio E Tramites * Mis Expedientes a Desconectar

El tramite ha sido registrado satisfactoriamente. A continuacién le mostramos los datos de confirmacién.

i

TRIBUNAL DE CUENTAS
REGISTRO ELECTRONICO

CONFIRMACION DE REGISTRO

_con DNI_ha registrado el tramite DGP1 a las 12:36 horas, el dia

28/11/2018.

Su numero de registro es el 201899900051456.

Descargar justificante

Pulsando “Descargar justificante” se puede descargar un justificante en formato pdf, firmado
electronicamente con el sello del registro del Tribunal de Cuentas y con un Cdédigo Seguro de

Verificacién en el lateral izquierdo (ver apartado “Cotejo de documentos mediante Cédigo Seguro de

)

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

Verificacidn”), de la remision realizada

En este justificante se incluye el nombre y DNI del remitente, asi como el dia y hora del envio y el
numero de registro del Tribunal de Cuentas. Ademas, todos los campos que hubiera rellenado vy la

documentacién adjuntada con su resumen electrénico (hash):

7

on por érganos
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ﬁi Justificante de registro de la Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas

ont [ = registrado el ramite DGP1 a las
12:36:22, el dia 28/11/2018.

Su nimero de regisiro es el 201899900051456.

DGP1
FORMULARIO:
Oficio de ramision
Unidad Administrativa (nombre):
Prueba

Cédigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio:
123456789

Describa brévementa al asunto del anvio:
Descripcion del asunto

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

Departamento de destino
Presidencia del Tribunal
§ Departamento de destino
gﬁ DESCONOZCO EL DESTING
G
o) Anexos:
g' MNombre: PRUEBA firma.pdf, Hash: xHvCBMrzaHF+PELrgalAmA==
el

Documentacion adjunta

Anaxos:
Nombra: PRUEBA firnado.docx, Hash: kmSrQsYE 2R 1gfre20R0hxa==
Nombre: PRUEBA firmado b.xsig, Hash: 0TDaSQ5W41rXmdGjTgymyg==
Nombra: PRUEBA firmab_xsig, Hash: NSt43cFt50L0gS4kY vbgAQ==

Autenicdad veriicable meadianie Cadige Seguro de Veriicacidn (C8V) en hilps /lsade jou es

Docunents irmado elecirdnicamente por el Trilbunal de Cuentas.
CEV: 0101 DGP 1. DGR 1_12_5045461 S AMKID TSASKT FUGVDU
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3 CONTINUAR UN ENVIO “EN CURSO” O ACCEDER A LA DOCUMENTACION
ENVIADA

Una vez autenticado pulsando, desde cualquier pantalla, en la barra de la parte superior “Mis

expedientes”:

Sede Electronica ﬁ Inicio E Tramites * Mis Expedientes a Desconectar
U

Se le mostrara un espacio desde el que puede acceder a sus:
+ Expedientes en curso: son aquellos que todavia no se han enviado al Registro del Tribunal de
Cuentas.

¥ Expedientes completados: son los que ya han sido enviados al Registro del Tribunal de

Cuentas.

Las acciones que se pueden realizar con ellos son distintas, tal y como se detalla en los siguientes

subapartados.

)

Manual del procedimiento de remision telematica de documentacidn por érganos, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas
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3.1 Continuar un envio en curso

La preparacién del envio de la documentacidn no tiene por qué realizarse en una sola sesién, se
puede dejar “en curso” y continuar mas adelante. Como se puede observar en la figura anterior,
sobre los expedientes en curso se puede ver la “Denominacion” que se le puso en el momento de su

creacion, el “Estado” (Pendiente) y la “Fecha de inicio” del expediente:

Denominacion = Estado s Fecha inicio *
Envio TCu €3 Pendiente 26/11/2018 12:23:48
3/18

Si se pulsa en el botdon “Continuar”, situado a la derecha de cada uno de los expedientes en curso:

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

Vista preliminar...

on por érganos

7

Se accederd a la pantalla inicial del trdmite, pudiendo continuar la cumplimentacidn del mismo desde

ddnde se hubiera dejado.

3.2 Vista preliminar de un envio en curso

Si se pulsa en el botdn “Vista preliminar”, situado a la derecha de cada uno de los expedientes en

Ccurso:

O

Se mostrard, en estado no editable (con fondo gris) y en una sola pantalla, todos los campos que

hubiera rellenado y la documentacion adjuntada con su resumen electrénico (hash):

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci
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Sede Electronica h Inicio E Tramites * Mis Expedientes 5 Desconectar

Resumen del procedimiento

DGP1: Remision de documentacion por parte de érganos, organismos y entidades del sector publico al
Tribunal de Cuentas

A través de este tramite, los érganos, organismos y entidades del sector publico estatal, autondmico y local pueden remitir telematicamente documentacion al Tribunal de Cuentas

Este tramite no debe utilizarse para envios de documentacion en los casos que el Tribunal de Cuentas le haya indicado que estos se realicen en otros espacios de esta misma sede
electrénica (procedimientos de fiscalizacion, procedimientos de enjuiciamiento, remisién de certificados, solicitudes, empleo publico, etc)

El tratamiento de los datos de cardcter personal que se reciban a través de esta sede electrénica se ajustard a los principios y obligaciones estabiecidos en el Reglamento General de Proteccion de
Datos (Reglamenta (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 ) y en las normas que lo desarrolian.

El Tribunal de Cuentas se compromete al tratamienta confidencial de los datos de cardcter personal que puedan ser solicitados a través de los servicios de esta sede electrnica, de manera licita, leal y
transparente. La Sede Electrdnica del Tribunal de Cuentas cuenta con las medidas de seguridad necesarias para evitar la alteracién, 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 estdn expuestos.

Para la prestacion de los servicios a través 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 automatizade de datos de cardcter personal tiene como tinica finalidad la prestacién de los servicios solicitados, y el seguimiento de consultas realizadas por los usuarios. En todo
momento se pedrdn ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién del tratamiento, portabilidad y de oposicion solicitdndolo al Responsable del tratamiento a través de la
presentacidn electronica de sus solicitudes. Los interesados podrdn ponerse en contacto con el delegado de proteccidn de datos del Tribunal de Cuentas para todas las cuestiones refativas al
tratamiento de sus datos personales en la direccion de correo electronico dpd@tcu.es

Para mds informacidn sobre los derechos relacionados con la proteccion de datos de cardcter personal, puede consultar la pagina de la Agencia Espariola de Proteccidn de Datos

Formulario:

Oficio de remision :

Rellene los siguientes campos relativos a la Unidad administrativa que realizara el envio de documentacién al Tribunal de Cuentas, su asunto y destino.
Adjunte un oficio de remision firmado por |a persona que se hace responsable del envio. En el siguiente formulario “Documentacion adjunta” se anexaran, en su caso, los
documentos objeto de remision

Unidad Administrativa (nombre} *

Cédigo DIR3 de la Unidad administrativa que realiza el envio *

Puede consultar el cédigo DIR3 en el siguiente enlace: (https://directorio3.redsara.es/directorioApp/actionPub/directorioApp/inicio.do)

Describa brévemente el asunto del envio *

Departamento de destino *

Adjunte el oficio de remisién (Unicamente podra adjuntarse un documento por envio). En el siguiente formulario “Documentacién adjunta” se

anexaran, en su caso, los documentos objeto de remision.

Anexos

PRUEBA firma.pdf

Documentacion adjunta:

Adjunte la documentacién a remitir

Anexos

PRUEBA firmab.xsig
PRUEBA firmado b.xsig
PRUEBA firmado.docx

Descargar borrador




)

3.3 Borrar un envio en curso

Un expediente que todavia no ha sido enviado al Tribunal de Cuentas se puede eliminar pulsando en

el boton “Borrar”, situado a la derecha de cada uno de los expedientes en curso:

Vista preliminar._..

Se le pedird la confirmacion de la accidn a realizar:

;Estd seguro de la accion que va arealizar?

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

3.4 Consultar la documentacion enviada al Tribunal de Cuentas

7

on por érganos

De los “expedientes completados”, es decir, aquellos que ya han sido enviados al Registro del
Tribunal de Cuentas se puede ver la “Denominacion” que se le puso en el momento de su creacion,

el “Estado” (Completado) y la “Fecha de envio” del expediente al Registro:

Denominacion # Estado ¥ Fecha envio o
Envio TCu @ completado 28/11/2018 12:36:22
2/18

Como se puede comprobar por los botones situados a la derecha de cada uno de los expedientes

completados, éstos no se pueden “Continuar”, sino “Consultar”:

Manual del procedimiento de remision telematica de documentaci
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Al acceder a un expediente en modo consulta se visualizara el tramite exactamente igual que cuando

se “continuda” un expediente en curso, con dos cambios:

+  Se sustituyen los botones “Rellenar” que daban acceso a la cumplimentacién de cada uno de
los formularios por botones “Consultar” (ver imagen). Esto es asi porque los expedientes
completados (enviados a Registro del Tribunal de Cuentas) no se pueden modificar en ningun

extremo.

Listado de formularios incluidos en el tramite

Elsistema le permitira almacenar los formularios en estado borrador antes de su envio. Hasta ese momento, |a informacion generada no
estara disponible para su evaluacion por los responsables de su recepcién y analisis

Nombre Descripcion

Formulario

Eltramite se registro correctamente dentro de la sede Electrénica del Tribunal de Cuentas con fecha 28/11/2018 12:36:22 por el usuario
DGP1_12_50454615K

El cadigo de la referencia es 201899900051456

Descargar justificante de registro

¥ En la parte inferior de la pagina inicial del tramite se sustituyen los botones “Descargar
borrador” y “Validar y registrar” por informacion sobre la fecha y hora en que se registro el
expediente, el numero de registro de entrada y un enlace para descargar el justificante de

registro (ver imagen).

El codigo de la referencia es 201899900040130
Descargar justificante de registro

3.5 Vista preliminar de un expediente completado

i u 5 i imi , Situ c C u xpedi
Si se pulsa en el botdon “Vista preliminar”, situado a la derecha de cada uno de los expedientes

completados:

Vista preliminar...




)

Se mostrard, en estado no editable (con fondo gris) y en una sola pantalla, todos los campos que
hubiera rellenado y la documentacién adjuntada con su resumen electrénico (hash). Exactamente

igual al descrito en el apartado “Vista preliminar de un envio en curso”:

3.6 Copiar un expediente completado

Como se ha sefialado un expediente completado no se puede “Continuar”, ni “Borrar”, sin embargo,

si que se puede “Copiar”:

Vista preliminar...

Generandose, en este caso, una copia exacta del expediente completado (pero completamente

editable), para que se pueda modificar o afadir lo que se desee y realizar un nuevo envio a Registro.

La denominacién del nuevo expediente “copia” sera la misma que la del original afadiendo la palabra

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas

(%]

. . . ]
“Copia” entre paréntesis: <
00

—

he]

- - =
Listado de expedientes en curso 8_
c

0

Nombre - Descripcion - Denominacion % Estado %+ Fecha inicio * % %
[DGP1] DGP1 Remisidn de Envio TCu 1/18 € Pendiente 28/11/2018 12:59:29 Continuar Borrar =
documentacion por parte (Copia) = = _ 1]
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4 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 42.b de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen

Juridico del Sector Publico).

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

Descripcion:

Todos los documentos electrénicos firmados por el Tribunal de Cuentas poseen un Cddigo 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 acompaiia 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-2015-10566&tn=1&p=20180704#a42
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566&tn=1&p=20180704#a42
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

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 27 de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,

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.
¢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.

/

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&tn=1&p=20180622#a27
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5 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El tratamiento de los datos de cardcter personal que se reciban a través de esta sede electrdénica se
ajustara 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 ) y en las

normas que lo desarrollan.

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
caracter personal, teniendo en cuenta el estado de la tecnologia y la naturaleza de los datos de

caracter personal tratados y los riesgos a los que estdn expuestos.

Para la prestacién de los servicios a través de esta sede electrénica, 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 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, rectificacidn, supresion, limitacién del tratamiento,
portabilidad y de oposicidn solicitdndolo al Responsable del tratamiento a través de la presentacion
electronica de sus solicitudes. Los interesados podran ponerse en contacto con el delegado de
proteccion 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 informacién sobre los derechos relacionados con la proteccién de datos de caracter

personal, puede consultar la pagina de la Agencia Espaiiola de Proteccidon de Datos

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

contenidos en los pdarrafos anteriores.
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6 CONTACTO

Si tiene cualquier problema, incidencia o consulta relacionada con el funcionamiento de este tramite

puede ponerse en contacto con:

tramites.sede@tcu.es : si presenta una incidencia de tipo técnico, como por ejemplo: mi navegador

de internet no accede al tramite, no encuentra mi certificado, me da un error al enviar ...

Si tiene una duda funcional, del tipo: éhe de remitir éste o éste documento?éincluyo un oficio
firmado por mi Presidente o es valido uno firmado por la Secretaria General?, etc., se debe poner en

contacto con la persona del Tribunal de Cuentas que le facilitd el usuario y contraseiia.

, organismos y entidades del sector publico al Tribunal de Cuentas
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