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BASES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

| CAPITULO v.- ANTICIPOS DE CAJA FUA

BASE 40: ANTICIPOS DE CAJA FIJA

1.- Con caracter de anticipos de caja fija se podran efectuar provisiones de fondos a favor de los habilitados que proponga el Tesorero,
para atender a los gastos corrientes de caracter repetitivo, previstos en el articulo 73 del Real Decreto 500/1990. En particular, podrén
atenderse por este procedimiento.

* Gastos de reparacion, conservacién [conceptos 212, 213 y 214) cuya cuantia, IVA incluido, no supere los 1.000€.
* Material ordinario no inventariable {conceptos 220, 221 y 222) cuya, cuantia, IVA incluido, no supere los 1.000€.
* Formacién y perfeccionamiento del personal (subconceplo 162,00)

Con cardcter general, la cuantia de cada gasto satisfecho con estos fondos, no puede ser superior a 1.000 euros para los gastos
correspondientes a los conceptos presupuestarios 212, 213, 214, 220, 221, 222 y 16200; ni superior a 3.000 euros, para el resto de gastos
que se puedan atender por caja fija, a excepcién de los pagos por los anuncios publicados en el "Boletin Oficial del Estado”, y en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, asi como cualguier otro gasto gue se proponga por el cajero pagadory, previo informe
de la Tesorerfa e Intervencion, sea expresamente autorizado por la Alcaldia o Concejalia-Delegada de Hacienda.

Igualmente podran excepcionarse en aquellos supuestos en los que no resulte posible la utilizacion del sistema de compras centralizadas,
y concurran el resto de requisitos propios de la caja fija. Dicha circunstancia debera ser acreditada por el centro gestor interesado, y
comunicada a la Tesoreria y a la Intervencion, previamente a la realizacion del gasto por dicha fija para la verificacién de la concurrencia
de la circunstancia/s excepcional/es alegada/s.

Para su realizacion, deberd seguirse la tramitacién establecida en cada caso, de la que quedara constancia documental.

* Tributos con cardcter periddico, debidamente justificados (concepto 225).

* Atenciones protocolarias y representativos (subconcepto 22601)

* Otros gastos diversos, con cardcter periddico y repetitivo (subconcepto 226.99, ejemplo: ticket zona azul parking).
* Dietas, gastos de locomocidn y otras indemnizaciones (articulo 23)

2.- El régimen de los anticipos de Caja Fija sera el establecido en los articulos 73 a 76 del Real Decreto 500/1990 de 20 de abril, en estas
Bases de Ejecucion del Presupuesto, y otras disposiciones generales que puedan resultar de aplicacic pletoria. El seguimiento y
control se realizard a través del sistema de informacién contable.

La propuesta de constitucidn, ampliacion, reduccion, modificacion o clausura de una Caja Fija es competencia de la Tesoreria Municipal,
por lo que es a ella a quien compete realizar la correspondiente propuesta de resolucion (Decreto) que autorice cualquiera de las
indicadas operaciones. Esta competencia abarca igualmente a las modificaciones que con posterioridad deban realizarse: sustitucién de
los cajeros pagadores, condiciones financieras, gastos etc. incluidas las que deban efectuarse en las entidades bancarias. CuanUIer
modificacion que se pretenda realizar debera ser comunicada a la Tesoreria Municipal al abjeto de que preste su conformidad.

Cualguier nueva constitucién o ampliacion de caja fija debera ir precedido por el oportuno escrito del servicio peticionario en el que se

motive su peticidn, se proponga importe, gastos a realizar y partidas presupuestarias de imputacién, y, expresamente, se declare la
imposibilidad o inconveniencia de atender los mencionados gastos mediante pagos en firme.
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El expediente que se tramite correspondiente a la nueva constitucién o modificacién se remitira completo a la Intervencion General para
que se fiscalice con el alcance que prevé la base 61.

Dado que el pago a proveedores y acreedores a través de caja fija constituye un procedimiento excepcional, por la Intervencién y la
Tesoreria se podra proponer, y aprobar por la Alcaldia o Conce]alia Delegada de Economia y Hacienda, la reduccion del nimero y/o del
importe de las cajas fijas constituidas cuando se detecte que los gastos que atienden pueden realizarse a través de pagos en firme.

Si como consecuencia del cambio de competencias que se producen en las concejalias, direcciones y jefaturas con motivo de las
elecciones municipales o cualquiera otra causa, el cajero pagador titular se ve afectado por algin cambio, debera dirigirse a la Tesoreria a
los efectos de tomar la decisién que corresponda, bien sea de cancelar la eaja fija existente o madificar alguno de los componentes.

La entidad bancaria podra ser propuesta por los cajeros pagadores, no obstante, es responsabilidad del Concejal Delegado de Economia y
Hacienda, a través de la Tesoreria determinar, cudl serd la mas conveniente. Cada caja fija, debera contar con un cajero pagador titular y
dos suplentes, no obstaste las cajas fijas que sean de uso interdepartamental o atiendan a servicios separados fisicamente, podran contar
con un nimero superior de cajeros suplentes, en todo caso, la cuenta debera ser mancomunada, y con la necesidad de dos firmas de
autorizados indistintamente en la expedicion de cheques o transferencias. No obstante, aguellas cajas fijas que tengan vinculadas una
tarjeta bancaria, un medio de pago electrénico u otro instrumento de pago de uso individual, podran operar para la realizacién de pagos
mediante la firma o intervencion de un solo cajero pagador, que sera el titular de la tarjeta o instrumento de pago habilitade.

Las cuentas de caja fija solamente podrin recibir fondos de la Tesoreria Municipal como consecuencia de la constitucién de la misma o
las sucesivas reposiciones por los gastos justificados, por lo que cualquier otro origen serd irregular. En cuanto a la liguidacion de
intereses bancarios por mantenimiento de saldos, constituyen ingresos a favor del Ayuntamiento, por lo que deberin ser ingresados en
las cuentas corrientes de titularidad municipal.

Igualmente, los cargos que se produzcan en esta cuenta, seran atendidos, como regla general, mediante cheque o transferencia expedida
nominativamente a favor del proveedor que ha entregado el bien o realizado el servicio o suministro contratado. Excepcionalmente,
cuande no resulte posible o procedente el pago directo al acreedor, podra extraerse la cantidad necesaria para proceder al pago por el
cajero habilitado al acreedor final. La cantidad retirada con este fin serd de responsabilidad y custodia exclusiva de los cajeros pagadores
v deberd procederse a su inmediata liquidacién y/o reintegro del sobrante a la cuenta bancaria donde reside el anticipo de caja fija.
Asimismo, aquellas atenciones de gastos que, reuniendo el resto de condiciones exigibles para la utilizacién de la caja fija, tengan
establecido como tnico modo de pago por exigencias del mercado el abono mediante tarjeta bancaria o pago electrénico, o bien el uso
de alguno de estos medios resutte idéneo en funcién de las caracteristicas del gasto o de la naturaleza del proveedor; podrdn ser
abonadas mediante estos instrumentos de pago en aguellos anticipos de caja fija para los que se hubiera establecido alguno de los
indicados medios.

Dichas cuentas se aprobaran mediante Decreto de la Presidencia o Concejal Delegado, y a ellas acompaiiaran, cuando no concilien los
saldos bancarios y contables, la oportuna conciliacién.

La Intervencion General o la Tesoreria municipales podrdn proponer la sustitucién de cajeros pagadores, incluso la cancelacién del
anticipo, para aquellos casos en los que se incumpla con los plazos y demds condiciones para la justificacion de los anticipos de caja fija.

3.- Los fondos-librados por este concepto tendran, en todo caso, el caracter de fondos piblicos, y formaran parte integrante de la
Tesoreria.

4.- Previo a la reposicién de fondos, la cuenta justificativa se remitird a la Intervencién General quien comprobara, mediante muestreo
ejercido sobre las cuentas y los documentos que:

* Corresponden a gastos concretos y determinados en cuya ejecucion se haya seguido el procedimiento aplicable en cada caso.

* Que son adecuados al fin para el que se entregaron los fondos, que se acredita la realizacién efectiva y conforme de los gastos o
servicios.

* Que el pago se ha realizado a acreedor determinado por el importe debido.

Los resultados de la verificacién se reflejarin en informe en el que la Intervencién General manifestara:
* Porcentaje de muestra seleccionado en cada reposicion de caja fija y que en ningin caso serd inferior al 30 por 100 del importe
de la misma.

*  Su conformidad con la cuenta o de los defectos observados en la misma.

La opinién favorable o desfavorable contenida en el informe se hara constar en la cuenta examinada, sin que tenga este informe efectos
suspensivos respecto de la aprobacion de la cuenta.

5.- Aprobada la cuenta justificativa se producira la imputacién econdmica y presupuestaria de los gastos en ella incluidos y la reposicién
de los fondos al cajero pagador.

6.- Los anticipos de Caja Fija son para atender gastos de caracter periédico y repetitivo del afio en curso, por lo que deben estar en el
departamento de Control Interno el 1 de diciembre del afio en vigor para su imputacién en el presupuesto del ejercicio, salvo excepcion
muy motivada.

7.- 5in perjuicio de lo previsto en el apartado 2, la Tesoreria podra requerir periédicamente a los habilitados para que den cuenta de las
disposiciones realizadas y gastos realizados durante el afio.

AA. Mod. 0005/22 Rev



.1-_1_-4_:.
Bl Ayuntamiento de

W ALCOBENDAS

8.- Los fondos estaran situados en cuentas bancarias con la denominal:ié‘n "AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS. Caja Fija de..",
"PATRONATO SOCIO-CULTURAL. Caja Fija de...", PATRONATO DE BIENESTAR SOCIAL. Caja Fija de..." y "PATRONATO DE DEPORTES Caja
Fija de...".

9.- Podré autorizarse, previa solicitud escrita a la Tesoreria Municipal, la existencia en las Cajas pagadoras de cantidades de efectivo para

atender necesidades imprevistas y gastos de menor cuantia, no obstante, de la custodia de estos fondos serd responsable el Cajero-
Pagador.

BASE 41: FUNCIONES DE LAS CAJAS PAGADORAS

Los Cajeros pagadores deberan realizar las siguientes operaciones de comprobacion en relacién con las que realicen derivadas del
sistema de anticipos de caja fija:

1.- Contabilizar todas las operaciones de pago a través del sistema contable establecido al respecto.

2.- Verificar que los comprobantes facilitados para la justificacion de los gastos y los pagos consiguientes sean documentos auténticos y
originales, que cumplen los requisitos fijados en la Disposicion Adicional Sexta, y que en ellos figure el "paguese” de la unidad
administrativa correspondiente.

3.- Identificar la personalidad y legitimacidn de los perceptores mediante la documentacién pertinente; en cada caso.

4.- Custodiar los fondos que se le hubieren confiado y cuidar de cobrar los intereses gue procedan, para su posterior Ingreso en la
Tesoreria, asi como reclamar la devolucidn o retrocesion de los costes y gastos financieros devengados por la entidad.

5.- Practicar los arqueos y conciliaciones bancarias que procedan.

6.- Rendir las cuentas que correspondan, con la estructura que determine la Intervencion General, a medida que sus necesidades de
tesoreria aconsejen la reposicion de fondos utilizados, y, necesariamente, el dia 15 de diciembre de cada afio como fecha limite o
inmediato habil posterior.

7.- Custodiar y conservar los talonarios y matrices de los cheques o, en su caso, las relaciones que hubieren servido de base a su

expedicién por medios informaticos. En el supuesto de cheques anulados deberan proceder a su inutilizacién y conservacién a efectos de
control.

8.- Acceder a los servicios de banca o caja electrdnica con la Unica finalidad de obtener informacién sobre los movimientos y saldos de la
cuenta, y usar responsablemente este servicio.
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