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1 ACCESO

Para llevar a cabo la tramitacion electronica del formulario es necesario disponer
de conexion a Internet y un navegador al objeto de entrar en la aplicacion y presentar el
documento de remisién en el Registro Electronico del Consejo de Cuentas. Se asegura la
confidencialidad de la informacion, permitiendo el acceso a la misma Unicamente a

aquellas personas que cuenten con la debida autorizacion.

La aplicacion habilitada para la presentacion de la informacion requerida en el
plazo establecido se encuentra en el siguiente punto de acceso de la pagina web

http://www.consejodecuentas.es/.

N\, FORMULARIOSY
CUESTIONARIOS

PARA
FISCALIZACIONES

Entrando en dicho acceso, se muestra la siguiente pantalla,

Formularios

que contiene el enlace desde el que se accedera al formulario a cumplimentar, asi como

la presente instruccion.
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CONSEJO DE CUENTAS
DE CASTILLA Y LEON

» LAINSTITUCION » INFORMES » NORMATIVA » ENTIDADES LOCALES » ACTUALIDAD }» ESTADISTICA Criterios de bisqueda... BUSCAR

- Recesiia IELde Inicio > Informes > Formularios =
m Electrénica
[l Fiscalizaciéon de la gestion de gastos de personal de las Universidades

m Publicas de Castilla y Ledn, ejercicio 2023

» Ultimo informe

FISCALIZACION DE LA
GESTION DE BASTOS DE
¥ Todos los informes PERSONAL DE LAS
UNIVERSIDADES PUBLICAS
P Comparecencias DECASTILLA Y LEON,

EJERCICIO 2023

P Resoluciones de la
Comisién de Economia y
Hacienda

FICHEROS DISPONIBLES

BUSCADOR DE INFORMES '@ Instrucciones_acceso_cumplimentacién_remision (1 pagina) 34 KB

Texto a buscar

Una vez pulsado en el icono aparece la pantalla siguiente, en la que han de
utilizarse las claves de usuario y contrasefia facilitadas por el Consejo al responsable
designado, para realizar la necesaria autenticacion. De esta manera se accede a la
aplicacion habilitada el efecto y se ponen a disposicion los distintos modelos o tramites a

realizar via Internet.

+ El usuario debe estar autenticado.
(GAM104)

CONSEJO DE CUENTAS
DE CASTILLA Y LEON

LOGIN
I |

Password

[ Mantener conexion

[ Recordarme

ENTRAR

;OLVIDO SU CONTRASERNA?

O Crear una cuenta
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Una vez dentro de la aplicacion, se abre una pantalla inicial como la siguiente:

f | CONSEJO DE CUENTAS)|
DE CASTILLA Y LEON

FORMULARIOS  ENTIDADES  EMPLEADOS  DEPARTAMENTOS  MODELOS

Modelos disponibles personal
Ver formularios cerrados?
Modelo Entidad Afio Fecha Modificacién  ;Cerrado?
18_Fiscalizacion DE LA GESTION DE .
sealzacion Universidad de Leon (ULE) 2023 1100:00

PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE LEON

En ella figura el modelo de formulario a cumplimentar. Se identifica también en
la pantalla el ente u 6rgano al que se solicita la informacion y el afio (2022). En la parte
superior derecha figura el usuario y la posibilidad de modificar la contrasefia inicial. Es
recomendable realizar esta modificacion al acceder por primera vez. Para introducir la

informacion se ha de seleccionar el enlace.

18. Fiscalizacion DE LA GESTION DE

. Universidad de Ledn (ULE
FERSOMNAL DE LA UNIVERSIDAD DE LEON ( )

2 CUMPLIMENTACION

Una vez pulsado se accede a una nueva pantalla donde se incluye un formulario
en el que, a través de diferentes puntos, se solicita la informacion necesaria para cumplir
con el requerimiento de informacion dirigido al ente fiscalizado. Su presentacidn es un

esquema con los apartados a cumplimentar. Es necesario pulsar en todos y cada uno de

ellos para asegurar que se contesta a toda la informacion requerida.

DOCUMENTO DE REMISIGN

8 ta Entidad 31, Listado las personas de contacto relevantes fen cada una @ as Universidades Pibicas de Castla y Len) para el rabajo indcando la
a

— 0 3 INFORMACIGN GENERAL DE LA dzemo detalle, en ol cazo de g do realzan corsutas con ifico de cada drea objeta de
INIVERSIDS prasante fiscalzacion
~En cada una ds lss Universidads Pbiicas de Castll y Leén:
n Universidad. ) Personal designado por estas para tacils la comunicacidn e infoemacin en general que pusda sofidtarse, asi eomo posities eneiatas de
audtaria
) Pirsonal dssignado por las Universidadss. sncargado ds las siguisnies drsas:
: esgecial o relack ko p

e los costes de
personal)

Rucursos Humanos (PO, PTGAS, PEI, PI)
- Sanicio de Informica
- Confeccidn de a ndnina.

Presupuesios y enntabildad

Asurios Econamices

En caso de o aportar a informacion requerida, espediique fas causas (no exists [a decumentacén, no se ha padido oblener  par qué maliva,
atc)

Nombre Fecha Modificacion Tamaiio. Eliminar
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A la izquierda figuran los apartados gque es necesario contestar. En la parte central
de la pantalla figura el apartado con la pregunta que, en su caso, se requiere contestar en
el espacio habilitado al efecto (campo de texto). Cuando se rellena, el apartado figura con
un signo de validacion indicativo que se ha consignado la informacion en dicho apartado.

También se registra en la pantalla, arriba a la derecha, la fecha de la Gltima modificacion.

En todas y cada una de las pantallas estad disponible el boton

DOCUMENTO DE REMISION  Eqe poton permite acceder al borrador del documento

de remision, al que se refiere el apartado siguiente. Al poder visualizarse en cada pantalla,
el ente u organo requerido puede descargarlo y saber en todo momento la situacion en
que se encuentra con respecto a la informacion cargada y pendiente de presentar,
pudiendo hacer las modificaciones que estime oportunas antes de proceder a descargar el
documento de remision definitivo a presentar en el Registro Electrénico tal y como se

expone en el punto 3.2 de la presente guia.

Como caracteristicas generales del esquema o estructura a seguir para

cumplimentar el formulario se sefialan las siguientes:

- En cada apartado se ha de agregar un archivo justificativo o detallado de la
informacidn requerida. Cuando no se especifique el formato de este archivo, el mismo
podré ser, bien un “pdf” o bien un “xIsx” (Excel). Con carécter general, cuando se trate
de relaciones extensas o con datos numéricos es preferible que el archivo a adjuntar sea
un “x1sx”. Cuando se trate de explicaciones que complementan la informacion consignada
en el campo del apartado, sera méas apropiado un archivo en formato “pdf”. En caso de
no disponer de parte de la informacion requerida, debe hacerse constar tal extremo de
forma expresa en el formulario. Asimismo, en el caso de no aportar documentacion

solicitada, se precisa igualmente que se refleje el motivo de su no aportacion.

- El ente u 6rgano requerido podra libremente agregar o adjuntar los archivos que

considere oportunos, explicativos o complementarios de la informacion suministrada.

- El tamafio maximo de cada fichero individual no debe superar los 25 MB. Se
permite su fraccionamiento, tantas veces como resulte necesario, en caso de que supere
el tamafio maximo, pero numerando los ficheros secuencialmente. Los nombres de los
ficheros no se pueden repetir. Los ficheros en formato “pdf” deben ir escaneados en

blanco y negro a una resolucién minima de 300 dpi.
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La carga de un fichero cualquiera se realiza pulsando el botén e
inmediatamente se abre una pantalla como la de la siguiente imagen para elegir el archivo
a cargar. Finalmente se busca el fichero o los ficheros a través del navegador y una vez

seleccionados, se pulsa el botdn “Abrir” para agregarlo.

DOCUMENTO DE REMISION

03.1. jQuienes son los integrantes del Grupo de Trabajo?

En caso de no aportar |a informacion requerida, especifique
las causas (no existe la documentacion, no se ha podido
obtener y por qué motivo, etc.)

Nombre Fecha Modificacién Tamafio Eliminar

=+ Agregar archivos_. | @ Iniciar subida
€ Abrir >
4 4 » gjemplos - v} 2 Buscar en ejemplos

Organizar + Mueva carpeta =~ [ 8@
B videos g Mornkre Fecha de modifi
= Windows (L) [%) Nombre fichero 1.pdf 05/11/2021 11:25
- IEI Mombre fichero 2.pdf 05,/171/2021 11:25
- 4
- v £ >

Nombre: | *Mombre fichera 2.pdf® *Nombre fichero 1.pdf* - | Todos los archmas (%) -

Una vez agregado el fichero, la pantalla de la aplicacion refleja la situacion

siguiente:
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Hombre Fecha Modificacion Tamano Eliminar

<+ Aoregar archivos. .. @ Iniciar subida

Marmbre fichera 1 pdf J2E3 KB & Iniciar

Marmbre fichera 2 pdf 3263 KB @ Inlclar

No obstante, para que este archivo pueda ser definitivamente cargado y en

definitiva visualizarse por el Consejo de Cuentas, el ente u 6rgano ha de subirlo pulsando

en el botén . También se puede utilizar el botdn , si bien este es

mas Util si el namero de archivos a subir es superior a uno, puesto que permite hacerlo de

manera masiva. Por altimo, si se quiere cancelar la subida se utilizan los botones
0
Una vez subido, la pantalla presenta la siguiente situacion, en la que ya el archivo

figura agregado y subido, con su tamafio y fecha de modificacion y con la posibilidad de

eliminarlo en el caso de que quiera sustituirse por otro.

Hombre Fecha Modificacion Tamano Eliminar
Mombre fichero 2 podf 05M1521 1213 31 37 KB Eliminar
Mombre fichero 1 pdf D2M1/21 1213 31,86 KB Eliminar

& Iniciar subida
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En el transcurso de la fiscalizacidn se examinara por el equipo auditor la validez
del contenido de los ficheros aportados y en su caso se requerirdn las aclaraciones

correspondientes.

3 REMISION

Para finalizar el procedimiento de remision por via telematica de la informacion
requerida, se ha de generar el documento de remision en primer lugar y a continuacion

proceder a su presentacion en el Registro Electrénico.
3.1 GENERACION DEL DOCUMENTO DE REMISION

Como ya se ha manifestado anteriormente, la posibilidad de generar este
documento esta disponible en todas las pantallas de la aplicacion. Cuando el ente u érgano
requerido considere que ha completado el formulario con toda la informacion a remitir,

podra generar automaticamente un documento en formato “pdf” pulsando el botdén

DOCUMENTO DE REMISION

El documento de remision, generado por la aplicacion de forma automatica,
contiene la relacion de la informacion remitida por el procedimiento telematico

establecido.

/:_K\Vr‘ CONSEJO DE CUENTAS Universidad de Leén (ULE)

sl )f DI CASTILLA ¥ LEON 18. Fiscalizacién DE LA GESTION DE PERSONAL DE
""" LA UNIVERSIDAD DE LEON - 2023

1 Denominacion de la Entidad
>> NO SE HA CONTESTADO <<

2 C.LF. de la Entidad
=>> NO SE HA CONTESTADO <<

3 INFORMACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
Identificacion del responsable/s (nombre/s, cargo/s, correo/s electrénico/s y teléfono/s).
Con la de una visién g de la a se las
siguientes cuestiones:

3.1 Listado las personas de contacto relevantes (en cada una de las Universidades Piblicas
de Castilla y Ledn) para el trabajo indicando la puesto, correo electrénico y nimero de
teléfono.

Se especificara con el mismo detalle, en el caso de que sea necesario realizar consultas
con personal especifico de cada area objeto de la presente fiscalizacion:

-En cada una de las Universidades Piblicas de Castilla y Ledn:

a)Personal designado por estas para facilitar la comunicacién e informacién en general
que pueda solicitarse, asi como posibles entrevistas de auditoria.

b)Personal i por las Universi encargado de las siguientes dreas:

-Pr 1estos (en especial lor | «con la planificacién de las necesidades de

I asi como el célculo de los costes de personal).

Recursos Humanos (PDI, PTGAS, PEL PI).

Servicio de Informética.

Confeccion de la némina.

|

Presupuestos y contabilidad.
-Asuntos Econémicos.

En caso de no aportar la informacién requerida, especifique las causas (no existe la
documentacion, no se ha podido obtener y por qué motivo, etc.)

>> NO SE HA CONTESTADO <<
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Como puede observarse, las preguntas no contestadas aparecen remarcadas en
rojo. Por otra parte, cada fichero que se aporta aparece identificado de manera univoca

con su codigo correspondiente.

Una vez generado el documento de remision, el fichero en formato “pdf”
resultante se guardara con la denominacion NOMBRE_ENTIDAD U ORGANO
REQUERIDO_DOC_REMISION.pdf).

(Ejemplo: UNIVERSIDAD_DE_LEON_DOC_REMISION.pdf).

3.2 PRESENTACION DEIT DOCUMENTO DE REMISION EN EL
REGISTRO ELECTRONICO

Para cumplir con el tramite final de entrega de la informacion, la autoridad
representante del ente u 6rgano a quien se dirige el requerimiento debe presentar el
documento de remision generado por la aplicacion en el Registro Electronico del Consejo
de Cuentas de Castilla 'y Ledn, con los requerimientos necesarios establecidos al efecto
mediante Acuerdo 104/2007, de 12 de diciembre, del Pleno del Consejo de Cuentas de
Castilla y Ledn. Se recomienda acceder al citado Registro a través de los navegadores
Mozilla o Chrome en sus Ultimas versiones, en el caso de tener que utilizar Internet

Explorer deberan habilitar la vista de compatibilidad.

Concluido el envio al Consejo de Cuentas, el Registro Electrénico proporcionara
un acuse de recibo consistente en una copia autenticada del escrito, solicitud o
comunicacion de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el nimero de
entrada en el Registro, asi como un codigo seguro de verificacion que posibilitara el
consultar la informacion remitida y su fecha de presentacion. La tramitacidn electronica
permite obtener un justificante del envio realizado, con garantia de no repudio en destino,
pudiéndose comprobar que la informacién enviada ha llegado correctamente al Consejo

de Cuentas. Este, una vez recibido el documento, cerrara la aplicacién de manera que la

informacion ya no pueda ser modificada. A tal efecto la casilla ~ éCerrado? e

mostrara marcada.

Para cualquier incidencia posterior el ente u 6rgano habra de ponerse en contacto
con el Consejo de Cuentas por cualquiera de los cauces establecidos.
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