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ANEXO IX

NORMATIVA REGULADORA DE LOS ANTICIPOS DE CAJA FIJA Y PAGOS A JUSTIFICAR
En virtud de Acuerdo del Consejo de Gobierno Insular adoptado en sesión de fecha 19 de junio de 2006 se aprueba la Instrucción Reguladora de los Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar, modificada por acuerdo del mismo órgano de fecha 15 de diciembre de 2008, según el siguiente tenor literal:

INSTRUCCIÓN REGULADORA DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA Y PAGOS A JUSTIFICAR
TÍTULO PRELIMINAR

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1. Régimen jurídico

La presente Instrucción desarrolla, en el ámbito del Cabildo Insular de Tenerife, la normativa local aplicable en materia de Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar, que se contiene fundamentalmente en el artículo 190 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales y en el Real Decreto 500/1990, de 20 de abril.

Asimismo esta Instrucción está adaptada a la nueva Instrucción del modelo Normal de Contabilidad Local, aprobada por Orden 4041/2004 del Ministerio de Economía y Hacienda, de 23 de noviembre, que entró en vigor el 1 de enero de 2006.

Será de aplicación supletoria a la presente Instrucción, en tanto no se oponga a la normativa local en materia de Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar, la legislación vigente en cada momento para la Administración General del Estado.

Artículo 2. Objeto y ámbito de aplicación

La presente Instrucción será de aplicación en el ámbito de la Administración del Cabildo Insular de Tenerife, para la gestión de los pagos realizados a través de los procedimientos de Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar, excluyendo los pagos a justificar librados a personal de la Corporación, indemnizaciones por razón de servicio y derivados de ayudas y subvenciones.

Las Bases de Ejecución del Presupuesto de cada ejercicio deberán hacer mención expresa al contenido de la presente Instrucción, acompañándose como Anexo a las mismas.

Asimismo, los Organismos Autónomos dependientes del Cabildo que tengan normativa propia debidamente aprobada, se adaptarán en lo posible a esta Instrucción, siendo de aplicación directa para los que no cuenten con normativa al respecto, sin perjuicio de las especialidades que pudieran introducir en atención a las peculiaridades de su organización y funcionamiento.

CAPÍTULO PRIMERO

CONCEPTOS

Artículo 3. Anticipos de Caja Fija (ACF)

Tendrán la consideración de “anticipos de caja fija” (en adelante, ACF) las provisiones de fondos de carácter no presupuestario y permanente que, para las atenciones corrientes de carácter periódico o repetitivo, se realicen a pagadurías, cajas y habilitaciones para la atención inmediata y posterior aplicación de los gastos al Presupuesto del año en que se realicen. 

Artículo 4. Pagos a Justificar (PJ)

Tendrán el carácter de "pagos a justificar" (en adelante, PJ) las cantidades  que se libren para atender gastos presupuestarios, cuando los documentos justificativos de los mismos no se puedan acompañar en el momento de expedir las correspondientes órdenes de pago.
TÍTULO PRIMERO
GESTIÓN DEL ANTICIPO DE CAJA FIJA

CAPÍTULO PRIMERO
AUTORIZACIÓN DE CUENTA, NOMBRAMIENTO, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS HABILITADOS 

Artículo 5. Autorización de cuenta

Para la gestión de los ACF se podrá autorizar la apertura de una cuenta restringida de pagos, que en adelante se denominará “cuenta corriente” para cada:

· Servicio, administrativo o técnico, según el organigrama de la Corporación. 
· Centro, Patronato o Instituto integrado en el presupuesto del Cabildo.

· Habilitación especial para el uso de tarjetas de crédito. A este respecto, se autoriza el uso de las mismas a la Presidencia de la Corporación y a la Consejería de Turismo.

Asimismo, a propuesta del Consejero Insular del Área de Presidencia y Hacienda, el Consejo de Gobierno Insular podrá autorizar la apertura de otras cuentas corrientes.

La autorización para la apertura de las citadas cuentas de ACF se otorgará siempre y cuando el Servicio, Centro, Patronato o Instituto solicitante justifique debidamente la necesidad de la misma, especificando el tipo de gastos que realiza habitualmente y que no es posible gestionar a través del procedimiento “normal” de pagos de la Corporación. 
Las referencias que en la presente Instrucción se hagan a los Servicios, se entenderán también realizadas a los Centros, Patronatos e Institutos que, según lo dispuesto en el presente artículo, estén autorizados para tener cuenta de ACF. Así mismo, las referencias hechas a los Jefes de Servicio se habrán de entender también realizadas a los cargos equivalentes en dichos Centros, Patronatos e Institutos.

Artículo 6. Habilitados y autorizados

Por cada una de las cuentas, existirá un habilitado (que además es primer autorizado a efectos de la disposición de fondos), un segundo autorizado y sus correspondientes sustitutos, no pudiendo una misma persona ser nombrada para desempeñar más de una de estas funciones.

1. Personas Facultadas

La Habilitación de cada cuenta la ostentará quien, por el trabajo a desempeñar, requiera un uso más directo y habitual de los ACF. 
Las personas facultadas podrán ser:

· Habilitado y primer autorizado: funcionario de carrera o personal laboral fijo.

· Segundo autorizado: funcionario de carrera, personal laboral fijo, Director Insular o Consejero Insular.

El Jefe de Servicio ocupará siempre alguno de estos dos puestos, es decir, el de habilitado o el de segundo autorizado.

· Sustitutos: funcionario de carrera, personal laboral fijo, Director Insular o Consejero Insular.

Excepcionalmente podrá autorizarse el nombramiento como habilitado, segundo autorizado y sustitutos de éstos, a funcionario interino, personal eventual o personal temporal, en aquellos casos en los que en el Servicio correspondiente no se disponga de funcionario de carrera o de personal laboral fijo.

En el caso de nombramiento de personal eventual, éstos cesarán automáticamente, cuando se produzca el cese o expire el mandato de la autoridad a la que presten su función de confianza o asesoramiento. 

Los habilitados y autorizados dependen orgánica y jerárquicamente de las Unidades Administrativas y Servicios a los que figuren adscritos. Sin embargo, en lo relativo a la gestión y tramitación de los ACF dependen funcionalmente de la Tesorería General.
2. Solicitud del Anticipo de Caja Fija,  Nombramiento de los habilitados y autorizados y sus responsabilidades
A efectos de solicitar la constitución de la cuenta, el Servicio solicitante remitirá al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería una propuesta razonada suscrita por el Jefe de Servicio y con el Visto Bueno del Consejero o Director Insular, en la que conste:

- Justificación de la necesidad de contar con cuenta de ACF, indicando a estos efectos el tipo de gastos que se realiza habitualmente y que no es posible gestionar a través del procedimiento “normal” de pagos de la Corporación.
- Nombres, apellidos y DNI de las personas que se proponen para ostentar las funciones de habilitado, segundo autorizado y sustitutos de ambos.
- Importe del ACF solicitado, dentro de los límites establecidos en el artículo 11. 
Se adjunta como anexo 1, un modelo de propuesta razonada.

En base a esta propuesta, y previa conformidad de la Tesorería General, el Ordenador de Pagos emitirá, si procede, resolución autorizando la constitución del ACF, la apertura de la cuenta corriente y el nombramiento de las personas facultadas. 

La cuenta se aperturará con la denominación: “ACF. Servicio de…” 
Una vez tramitada la apertura de dicha cuenta corriente por parte del Servicio de Gestión Financiera y Tesorería, el Ordenador de Pagos emitirá nueva resolución disponiendo el ingreso de la provisión. El importe del anticipo constituirá una provisión inicial de fondos de carácter no presupuestario y se librará, como un movimiento interno de tesorería, a favor de la cuenta corriente respectiva, comunicando el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería la apertura de la cuenta y la disponibilidad de los fondos al Servicio solicitante.

Los fondos librados, como provisiones de fondos y su saldo en la cuenta corriente o en la caja metálico, tienen la naturaleza de fondos públicos, formando parte integrante de la Tesorería Insular, y respondiendo el habilitado de su buen fin. 
El habilitado se convertirá en cuentadante desde su nombramiento hasta la justificación y cancelación definitiva del ACF, con las facultades, obligaciones y responsabilidades que legalmente ello conlleva. Para la disposición y manejo de fondos de la cuenta corriente, actuará de forma mancomunada con el segundo autorizado. 

Cada habilitado especial para el uso de tarjetas de crédito figurará como único autorizado de cara a la disposición y manejo de fondos de su respectiva cuenta corriente.

El Servicio de Gestión Financiera y Tesorería y/o la Intervención General podrán proponer la cancelación del ACF, cuando éste se gestione de manera incorrecta o se esté utilizando este procedimiento excepcional de anticipos para el pago de gastos que puedan tramitarse como un pago “normal” de la Corporación. 
3. Cambio de Habilitado, Autorizado o Sustituto

Cuando un Servicio necesite realizar un cambio de habilitado, autorizado y/o sus sustitutos, el Jefe de Servicio interesado, remitirá al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería una propuesta, con el Visto Bueno del Consejero o Director Insular correspondiente, indicando la razón del cambio y los nombres, apellidos y DNI de las personas salientes y entrantes. 

En base a dicha propuesta, y previa conformidad de Tesorería, el Ordenador de Pagos emitirá resolución con el nombramiento de los nuevos autorizados, no siendo éste efectivo hasta su comunicación por parte del Servicio de Gestión Financiera y Tesorería al Servicio gestor. Al tiempo, el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería comunicará la resolución por escrito a la entidad financiera a efectos del registro de firmas.
En caso de que el cambio sea de habilitado, éste no será efectivo hasta que el habilitado saliente presente el acta de arqueo referida a la fecha del nuevo nombramiento, extendiéndose su responsabilidad hasta ese mismo momento.

4. Funciones y responsabilidades del habilitado

Se encuentran dentro de las funciones y responsabilidades encomendadas al habilitado:

· El manejo y custodia de los fondos, tanto de la cuenta corriente, como del dinero metálico, en su caso. 
· Verificar, antes de la realización de cualquier gasto, la existencia de crédito adecuado y suficiente de acuerdo con la finalidad propuesta y dentro del nivel de vinculación jurídica de los créditos al que pertenece la partida correspondiente.

· Registrar todas las operaciones en el Sistema de Información Contable del Cabildo, así como en su caso, en aquellas bases de datos auxiliares que se determinen. Cuando el habilitado registra en el módulo informático los pagos efectuados, está generando anotaciones contables, con la responsabilidad que ello conlleva.
· Verificar la existencia de saldo suficiente para atender los pagos en la cuenta corriente, teniendo en cuenta los talones emitidos y no cobrados.

· La emisión de cheques, autorización de transferencias bancarias o cualquier otra disposición de fondos en régimen mancomunado de firmas con el segundo autorizado.

· Efectuar los pagos según los preceptos de esta Instrucción, para lo cual verificará en el Sistema de Información Contable, antes de proceder a cualquier pago, que el tercero no tiene embargos o retenciones judiciales.

· Verificar que los comprobantes facilitados (billetes de medios de transporte, facturas, tíckets,…) para la justificación de los gastos y los pagos consiguientes, sean documentos auténticos y originales, y que figura en ellos “el conforme” del Jefe de Servicio o persona autorizada.

· Verificar que los documentos presentados cumplen los requisitos legales y fiscales vigentes (número de factura, CIF,…) según el art. 12.2 de la presente Instrucción, o los que sean exigidos por la legislación vigente en cada momento.
· Tramitar dentro de los plazos establecidos en el art. 12.3 de la presente Instrucción la cuenta justificativa y los correspondientes documentos contables a efectos de la reposición de fondos.

· Asegurarse de que los gastos trimestrales efectuados mediante el ACF no superan la provisión autorizada para cada Servicio. 

· Presentar las actas de arqueo debidamente confeccionadas en los plazos, forma y con el contenido establecido en el art. 12.3 y 12.4 de esta Instrucción.
· Tomar todas las medidas necesarias para la conservación y custodia de los fondos, así como, de los talonarios de cheques, los justificantes de transferencias, etc., conforme a lo establecido en la presente Regulación. En el supuesto de cheques anulados se deberá proceder a su inutilización y conservación a efectos de control.
· Someterse a los planes específicos de formación de habilitados para el seguimiento, gestión y contabilización de los ACF.
· Y cualquier otra que se derive de esta Instrucción y demás normativa vigente.

CAPÍTULO SEGUNDO
GESTIÓN DE LA CUENTA CORRIENTE

Artículo 7. Apertura y administración ordinaria

El Servicio de Gestión Financiera y Tesorería será el competente para la tramitación de la apertura y cancelación de las cuentas corrientes, que tendrán el carácter de restringidas de pagos, así como para la negociación de las condiciones a aplicar por la entidad financiera y la solicitud de acceso a los sistemas telemáticos de la cuenta, todo ello según las directrices del Consejero Insular de Presidencia y Hacienda. 

Dichas cuentas se negociarán sin admitir descubiertos, comisiones, ni gastos de administración o similares. 

No obstante, el habilitado será el responsable de la administración ordinaria de la cuenta corriente ante la entidad financiera: pequeñas incidencias, solicitud de talonarios, petición de extractos, reclamaciones simples o en primera instancia, etc.

En el caso de las habilitaciones especiales para el uso de tarjetas de crédito, las relaciones con las empresas facilitantes de las mismas se mantendrán a través de:

· El Servicio de Gestión Financiera y Tesorería, para su contratación e incidencias graves.

· El habilitado o persona asignada para la gestión de la cuenta, para su mantenimiento habitual.

Artículo 8. Intereses

1. Intereses a favor

Los intereses abonados en las distintas cuentas corrientes se traspasarán automáticamente con la periodicidad con que éstos se produzcan a la cuenta corriente operativa de la Corporación, a cuyos efectos, el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería tramitará la correspondiente orden ante la entidad financiera. Por tanto, el habilitado de cada cuenta no ha de registrar en el módulo informático o libros contables, en su caso, movimiento alguno por este concepto.

2. Intereses y Comisiones en contra

Si se produjera algún cargo en la cuenta corriente en concepto de intereses o comisiones (comisiones por conformar cheques, gastos por transferencias…), el habilitado, en el menor tiempo posible, lo comunicará al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería, para que registre únicamente el pago de la misma, no tramitándose documento contable y siendo el habilitado el que realice en primera instancia, la reclamación y solicitud de reintegro a la entidad financiera:

· Si la reclamación se resuelve favorablemente y, por tanto, se reintegra en la cuenta el importe de la comisión y/o intereses, no será necesaria la confección del documento contable de ingreso, al no haber confeccionado previamente el documento ADOM, pero se comunicará al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería para que registre la anulación del pago.

· Si la reclamación no se resuelve, el habilitado lo comunicará al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería adjuntando copia del extracto o liquidación bancaria, a fin de que éste proceda a su reclamación en segunda instancia. En este caso, el Servicio tampoco elaborará el documento contable ADOM.

Cuando no proceda la retrocesión del cargo, será el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería el único autorizado para confeccionar el documento ADOM, aplicando el gasto a la partida vigente en el presupuesto del ejercicio que corresponda, al que se acompañará el extracto o liquidación bancaria, reintegrándose el importe en la cuenta de ACF correspondiente, de lo cual se dará conocimiento al Servicio afectado.
Artículo 9. Medios de Pago

Los pagos con cargo al ACF se realizarán mediante talón o transferencia bancaria, salvo las realizadas en efectivo a través de la Caja Metálico. En este sentido, cada Habilitación podrá mantener en efectivo, en el lugar más seguro de sus dependencias, una parte de su ACF, denominada “caja metálico” a fin de atender aquellos gastos que hayan de ser obligatoriamente abonados en efectivo, ya sea por su escaso importe o por la naturaleza del proveedor correspondiente. 

El saldo de la caja metálico no podrá superar en ningún momento el importe de 150 euros. Este límite no es de aplicación a las Agencias de Extensión Agraria, ni a la Casa de la Miel.
Con carácter general, está prohibida la utilización de otros medios de pago como tarjetas de crédito/débito o cheques de viaje, a excepción de las habilitaciones especiales para el uso de tarjetas de crédito. 

En el caso de pagos a acreedores, se comprobará la personalidad y legitimación de los mismos o de sus representantes para recibir tales fondos, a través de los medios previstos en el artículo 6 de la “Instrucción Reguladora del procedimiento de pago a los acreedores del Cabildo Insular de Tenerife”, aprobada por resolución del Consejero Insular del Área de Presidencia y Hacienda en fecha 29 de enero de 2002 e incluida como anexo en las Bases de Ejecución.
CAPÍTULO TERCERO
TIPOS DE GASTOS, LÍMITES, JUSTIFICACIÓN Y ACTA DE ARQUEO
Artículo 10. Gastos que se pueden atender con el ACF 

Los habilitados evitarán, con carácter general, la realización a través del procedimiento de ACF de pagos a profesionales y terceros que impliquen retenciones en concepto de I.R.P.F. u otras. En caso de que, excepcionalmente, haya que atender un pago de estas características, se deberá confeccionar y tramitar de manera inmediata, ante la Intervención General, el ADOM correspondiente a los efectos de que se pueda efectuar en el plazo legalmente establecido, en la A.E.A.T. o Administración que proceda el ingreso de las retenciones practicadas. 
Los gastos que se podrán atender con cargo al ACF, siempre que no puedan ser atendidos por el procedimiento habitual de pagos de la Corporación, serán única y exclusivamente los que a continuación se relacionan.

1. Gastos a tramitar por los Servicios:

a) Reparación y Conservación de material (conceptos del 210 al 219): incluye pequeños mantenimientos y reparaciones de fincas, edificios, vehículos, mobiliario, equipos informáticos y otros bienes.
b) Material, suministros y gastos diversos (conceptos 220 al 229): Se podrán atender entre otros, los siguientes gastos: material de oficina, agua, luz, combustible, impuestos locales, comunicaciones, mensajería, propaganda, productos de limpieza, adquisición de pequeñas herramientas, gastos notariales, prensa, revistas, libros, publicaciones en boletines oficiales, otras publicaciones, etc. 

A excepción de los habilitados especiales para el uso de tarjetas de crédito, y del Gabinete de la Presidencia, queda terminantemente prohibida la utilización de los fondos de los anticipos de caja fija para realizar gastos de representación. 

c) Dietas (concepto 230): este concepto se utilizará exclusivamente para los gastos por alojamiento que realicen los habilitados para el uso de tarjetas de crédito, cuando no haya sido posible la contratación previa de dichos servicios.

d) Locomoción y traslados (concepto 231): sólo se utilizará esta partida para los gastos derivados del transporte realizado dentro del territorio de la isla y que no se deriven de comisiones de servicios. El resto se tramitará por el procedimiento establecido por la Corporación para las indemnizaciones por razón del Servicio. No obstante, los habilitados para el uso de tarjetas de crédito, podrán utilizarla para todo tipo de desplazamientos, siempre que no hubiera sido posible su concertación previa.

2. Gastos a tramitar únicamente por el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería:

Otros gastos financieros (concepto 349): la justificación de los gastos financieros, comisiones e intereses, que se produzcan en las cuentas corrientes, se tramitarán únicamente por el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería según lo establecido en el artículo 8.2 de la presente Instrucción, asignándose a la partida vigente en cada ejercicio.

Artículo 11. Límite cuantitativo

Las cuantías máximas de las provisiones de los ACF son las siguientes:

	
	
	Euros

	Servicios Administrativos y Técnicos
	
	3.000

	Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural
	
	6.000

	Gabinete de la Presidencia
	
	6.000

	Presidente y Consejeros con habilitación especial para el uso de tarjetas de crédito
	
	6.000


Las cantidades expresadas tienen igualmente la consideración de límite de gasto trimestral. De esta forma, aún cuando se permitan las justificaciones y reposiciones mensuales de fondos, según se describe en el artículo 12.3, los habilitados serán responsables de que el total de gastos en cada trimestre no supere las cuantías indicadas.
Para ello, se llevará a cabo un exhaustivo control de las cantidades libradas a cada Habilitación por reposición de fondos, de forma que, dentro de cada trimestre, no se repondrá por importe superior a los límites fijados en cada caso.

Artículo 12. Contabilización y Justificación del gasto y Actas de Arqueo
Para el registro y contabilización de los pagos efectuados, confección de los documentos contables que correspondan a los movimientos derivados de la gestión de los ACF y elaboración de la cuenta justificativa y del Acta de Arqueo se utilizará un módulo informático habilitado para ello dentro del Sistema de Información Contable.

Si por cualquier causa no estuviera en explotación la citada aplicación informática, se llevarán libros de contabilidad, a través de aplicaciones ofimáticas y según los modelos que se incluyen en los Anexos 3 al 6 de esta normativa. 

Las anotaciones contables se registrarán cronológicamente en el momento en que se realicen materialmente los pagos o se produzcan efectivamente los ingresos. A estos efectos, se considerará que el pago está realizado en el momento de expedición de la orden de transferencia, de la entrega del talón al proveedor contra la cuenta corriente de la Habilitación o del pago en efectivo por la “caja metálico”. Respecto a los ingresos, se considerarán realizados una vez tenga lugar el correspondiente abono en la cuenta corriente.
1. Registro y contabilización del pago y emisión del documento contable 

El habilitado antes de que se lleve a cabo el pago de cualquier factura, se asegurará de que existe crédito suficiente y adecuado dentro del nivel de vinculación jurídica de los créditos al que pertenece la partida, y saldo en la cuenta corriente una vez deducidos los talones emitidos y no cobrados.

Los pagos realizados por el habilitado se deberán registrar y contabilizar de manera inmediata, generándose el consiguiente asiento contable.
Con carácter general, la justificación de los gastos de ACF, se realizará mediante documento contable ADOM.

En lo que se refiere a los datos relacionados con el proveedor, se registrará al perceptor último de los fondos, es decir, el vendedor del bien o el prestador del servicio contratado. A estos efectos, el proveedor deberá estar dado de alta en el Fichero de Terceros de la Corporación, siendo cada habilitado el responsable de informar al tercero de este extremo, para que cumplimente y presente, en caso de que no esté dado de alta ya, el documento de “Alta/Modificación de Datos de Terceros” según el procedimiento descrito en el artículo 7 de la “Instrucción Reguladora del procedimiento de pago a los acreedores del Cabildo Insular de Tenerife”

Se establecen las siguientes excepciones a dicha regla general:

· En los casos en que exista un claro impedimento para la atribución del gasto a un proveedor (máquinas expendedoras, taxis, etc), se utilizará el número de identificación de terceros, N.I.T., creado a estos efectos y denominado "Anticipos Diversos de Caja Fija”.

· A las habilitaciones especiales para el uso de tarjetas de crédito, se les asignará un N.I.T. específico y diferenciado, al que se aplicarán aquellos gastos que éstas realicen fuera del territorio canario, así como los que, realizándose en el mismo, resulten razonablemente difíciles de asignar a su proveedor real.

En cuanto a la aplicación presupuestaria, se aplicará a la partida presupuestaria del Servicio que corresponda según la naturaleza del gasto realizado y por el importe bruto de la factura.

En el caso de pagos con retenciones, el habilitado, en el mismo momento en que realice el pago, confeccionará y tramitará el correspondiente ADO/M en el que registrará dicha retención, sea por IRPF o por IGIC de no residente, detallando el tipo impositivo a aplicar y la base imponible. En el caso del IGIC de no residentes, además de la factura se acompañará al documento contable la correspondiente “autofactura por inversión del sujeto pasivo”.

En todo caso, a 31 de diciembre deberán haberse registrado, contabilizado y confeccionado los documentos contables, de todos los movimientos generados por el ACF, de modo que cada cuenta refleje el saldo a favor de la entidad en cuentas y cajas restringidas de ACF.
2. Documentos justificativos del gasto

Cada documento ADO/M deberá acompañarse de la correspondiente factura original, conformada por el Jefe de Servicio, debiendo reunir los siguientes requisitos:

· Constancia del lugar, fecha de emisión y número de factura.

· Nombre y apellidos, razón o denominación social completa del proveedor, así como su número de identificación fiscal.

· Identificación clara del perceptor. 
· Firma y/o sello del proveedor en cada documento.
· Desglose lo más concreto posible de los bienes o servicios facturados con la fijación individual de los precios por conceptos y los totales obtenidos.

· Identificación clara de la base imponible, el tipo aplicado y la cuota a pagar. En el caso de que el IGIC esté incluido, que figure la expresión “IGIC incluido”

Excepcionalmente, en operaciones realizadas con establecimientos abiertos al público en los que haya sido imposible la obtención de la factura tal y como obliga la legislación vigente, podrá admitirse como justificante del pago, cuando su cuantía no supere los 100 euros, el tícket expedido por las cajas registradoras, conformado por el Jefe de Servicio, en el que deberá constar como mínimo: el NIF, nombre y apellidos, razón social completa del expedidor, tipo impositivo de IGIC aplicado o la expresión “IGIC incluido” y el importe total.

Cuando se trate de intereses o comisiones bancarias, se seguirá el procedimiento descrito en el artículo 8.2.

3. Plazos para la tramitación de los documentos ADO/M y presentación del Acta de Arqueo y la cuenta justificativa
En los cinco primeros días hábiles de cada mes, cada habilitado presentará ante la Tesorería, el Acta de Arqueo (cuyo contenido se detalla en el apartado siguiente) junto con la cuenta justificativa y los documentos contables ADO/M, correspondientes al mes inmediato anterior, así como copia del extracto de la cuenta corriente.

En el caso del último mes del año, se estará a lo dispuesto en el calendario de cierre del ejercicio económico aprobado por el órgano competente.

Si no se presentara el Acta de Arqueo y la cuenta justificativa, en la forma y plazos establecidos, la Tesorería requerirá al habilitado correspondiente para que solvente tal situación. Transcurridos quince días desde la fecha máxima establecida para la presentación, sin que se haya producido, se elevará al Ordenador de Pagos propuesta de bloqueo de la cuenta, con la exigencia al habilitado de las responsabilidades que procedan.

Una vez la Tesorería haya verificado la presentación o no del Acta de Arqueo y de la cuenta justificativa y realizada, si fuera necesario, la correspondiente reclamación, remitirá las mismas, junto con los documentos contables, a la Intervención General para que efectúe la fiscalización material.

4. Contenido del Acta de Arqueo
El Acta de Arqueo se emitirá desde el módulo de la aplicación informática de gestión de los ACF y contendrá, entre otros, los siguientes datos:

· Importe de la provisión inicial, en caso de que sea el acta inicial, o saldo del extracto bancario a último día del mes anterior al que se está justificando. 

· Relación contable para el período presentado, de los documentos pagados y tramitados en fase ADO/M por el procedimiento de ACF.
· Relación de los ingresos recibidos en el período al que se refiere el Acta. 

· Relación de los cheques emitidos y pendientes de cobro.

· Relación de los ADO/M pendientes de reponer con su importe.

· Relación de pagos, ingresos y traspasos realizados a través de la Caja Metálico

El saldo final del Acta de Arqueo deberá coincidir con el importe total de la provisión del ACF del Servicio salvo que haya que realizar algún “ajuste”, tanto positivo como negativo en el período, tales como intereses no traspasados a la cuenta operativa, o ingresos abonados indebidamente, en cuyo caso se hará referencia, de forma breve, en la propia acta de arqueo.

El acta, así como la cuenta justificativa, deberá estar firmada por el habilitado, acompañándose de copia del extracto bancario facilitado por la entidad financiera, siendo válido el extracto obtenido por medios telemáticos.

En el caso de que el módulo de la aplicación informática de ACF no estuviera operativo, se emitirá el Acta de Arqueo según el modelo incluido en el anexo 7.

Además se presentará Acta de Arqueo en los siguientes casos:

· Cuando se produzca un cambio de habilitado, aún no coincidiendo con el plazo mensual de su presentación, según lo establecido en el art. 6.3.

· Cuando se solicite la cancelación del Anticipo.

· Cuando se produzca un cambio de Corporación.

· Cuando así lo solicite la Intervención General, la Tesorería o el Ordenador de Pagos.

5. Fiscalización y aprobación de los documentos contables y del Acta de Arqueo
La Intervención General llevará a cabo la fiscalización del Acta de Arqueo y de los documentos contables que integran la misma.
La tramitación e impulso de los documentos contables del ACF, tendrán carácter preferente a cualquier otro gasto en fase ADO/M, y su fiscalización comprenderá, al menos, los siguientes aspectos: 

· Que los gastos se correspondan con los incluidos en el art. 10 de la presente normativa interna y que en su ejecución se haya seguido el procedimiento aplicable a cada caso.

· Que la factura o documento sustitutivo que lo acompaña para la justificación del gasto sea auténtico y original y reúna los requisitos que establece el artículo 12.2 de la presente Instrucción, sin perjuicio de los que puedan resultar obligatorios según la normativa tributaria en materia de facturas.
· Que exista constancia del “Recibí” del acreedor o documento que acredite el pago, a cuyos efectos se adjuntará copia del talón nominativo o transferencia bancaria, y si ello no fuera posible, copia del extracto bancario.

· Que a la obligación reconocida se le hayan aplicado, en su caso, las retenciones que procedan conforme a la normativa vigente.

· Que se haya realizado el pago en los términos previstos en esta normativa.

· En general, que se hayan cumplido los principios establecidos en esta normativa y demás legislación aplicable.
Por su parte, para la fiscalización del Acta de Arqueo se verificará que:

1. Se ajusta a lo previsto en el artículo 12.4.

2. Se presenta dentro del plazo establecido, acompañada del extracto bancario.

3. Se corresponde con el modelo incluido en el módulo de la aplicación informática o en defecto del mismo se ajusta al anexo 7.

4. El importe total de la provisión está debidamente justificado.

Una vez fiscalizada el Acta de Arqueo, la Intervención General emitirá informe en el que pondrá de manifiesto, en su caso, los defectos o anomalías observados.

· En el caso de que se detecten defectos o anomalías, se remitirá Informe al Servicio correspondiente, conteniendo los reparos formulados, para que en un plazo de 10 días naturales proceda a la subsanación de los mismos, o realice las alegaciones que estime convenientes.

Si transcurrido dicho plazo no se ha llevado a cabo la subsanación, la Intervención General certificará la existencia de la deuda, en cu caso, dando traslado de la misma a la Tesorería de la Corporación quien elevará al Ordenador de Pagos propuesta de bloqueo de la cuenta corriente, y procederá a adoptar las medidas legales oportunas para salvaguardar los derechos de la Hacienda Local. 

· De no existir anomalía o defecto, el Informe será favorable, trasladando copia del mismo a la Tesorería para su conocimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, y a efectos de realizar la conciliación bancaria y la emisión de los arqueos periódicos, la Tesorería, por su parte, será la encargada de verificar que los movimientos efectuados en la cuenta corriente se corresponden con los pagos e ingresos realizados en la gestión del ACF, es decir, la verificación de los movimientos relacionados con los fondos.
En el caso de que se detecten incidencias en la conciliación, la Tesorería dará traslado al Servicio para que en un plazo de 10 días naturales proceda a la subsanación de los mismos.

Tanto el Interventor General como el Tesorero, directamente, o por medio de funcionarios que a tal efecto designen, podrán realizar las comprobaciones pertinentes, así como, requerir a los habilitados los documentos o informes que estimen oportunos.

Anualmente, y a la vista de los informes de la Intervención General y de la Tesorería se elevará al Ordenador de Pagos la aprobación de las cuentas justificativas y/o Actas de Arqueo que correspondan.

6. Reposición de fondos

Una vez que se han registrado y contabilizado los pagos; confeccionado, tramitado y fiscalizado los documentos ADO/M, la Tesorería llevará a cabo la reposición de los fondos en la cuenta corriente de cada habilitación. 

Artículo 13. Cancelación del Anticipo de Caja Fija

El ACF se cancelará mediante Resolución del Ordenador de Pagos, previa conformidad de la Tesorería, bien a instancia del Servicio, o de la propia Tesorería y/o la Intervención General cuando éstas consideren que existe utilización indebida del mismo.
1. En caso de que la cancelación sea a instancia del propio Servicio, éste lo comunicará al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería, mediante escrito firmado por el Jefe de Servicio y con el Visto Bueno del Consejero correspondiente, acompañado del Acta de Arqueo del período, así como de la orden de transferencia que a continuación se expone y de copia del extracto bancario, que justifica que el saldo de la cuenta corriente ha quedado a cero.

Para ello, el habilitado, deberá seguir los pasos siguientes:

a. Tramitar, a la mayor brevedad posible, todos los documentos contables por los pagos realizados mediante ACF que hasta esa fecha estuvieran pendientes.

b. Proceder al ingreso en la cuenta corriente del saldo existente en la caja metálico, si la hubiera.

c. Controlar las reposiciones que estén pendientes, hasta comprobar que todas ellas han sido abonadas en la cuenta corriente, y que la provisión del anticipo figura por su importe íntegro.

d. Realizar una orden de transferencia a la cuenta operativa de la Corporación, por la totalidad de la provisión del anticipo.

2. En caso de que la cancelación del ACF se tramite a instancia de la Intervención y/o la Tesorería General, la propia resolución indicará el procedimiento a seguir para la correcta administración y control de los fondos que forman parte de Tesorería de la Corporación.
TITULO SEGUNDO
CAPÍTULO PRIMERO
GESTIÓN DE LOS PAGOS A JUSTIFICAR

Artículo 14. Expedición de órdenes de pago a justificar y apertura de cuenta
Se podrán atender mediante Pagos a Justificar todo tipo de gastos con cargo a los conceptos incluidos en los capítulos II, IV, VI y VII del Presupuesto de Gastos, siempre que se justifique la imposibilidad de abonarlos por el procedimiento normal de pagos de esta Corporación, y hasta el límite de 12.000 euros, por cada Pago a Justificar. Cuando por necesidades de gestión en el Servicio se requiera sobrepasar este límite, se necesitará Resolución del Ordenador de Pagos autorizándolo.
Para la gestión de los PJ se autorizará la apertura de una cuenta corriente (que tendrá el carácter de restringida de pagos) específica para cada Servicio, Centro, Patronato o Instituto solicitante, distinta de la cuenta del ACF, pero con los mismos habilitados, autorizados y sustitutos y con las responsabilidades que ello conlleva.

La primera vez que un Servicio necesite atender un PJ, tramitará ante el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería una propuesta razonada, suscrita por el Jefe del Servicio y con el Visto Bueno del Consejero correspondiente, en la que justifique la necesidad de apertura de una cuenta corriente para atender pagos a justificar, por la imposibilidad de seguir el procedimiento de gasto ordinario de la Corporación, es decir, la recepción del bien o servicio con anterioridad al pago del mismo.

En base a esta propuesta, y previa conformidad de la Tesorería General, el Ordenador de Pagos emitirá Resolución autorizando la apertura de la cuenta restringida de pagos. La Tesorería asignará el ordinal bancario correspondiente y lo comunicará a la Intervención General y al habilitado.

Una vez aperturada la cuenta corriente, ésta se utilizará para tramitar todos los PJ del Servicio. De esta manera, cuando se necesite un PJ, el habilitado confeccionará un documento contable ADO de “Pago a Justificar”, adjuntándose la Resolución, Decreto ó Acuerdo del órgano competente para aprobar o autorizar el gasto a que se refiera y la justificación de la necesidad de que se tramite por dicho procedimiento. Cuando se trate de organización de eventos, habrá de detallarse también cada uno de los gastos a realizar, aplicándose éstos a su correspondiente partida presupuestaria.
Dicho documento contable será presentado para su tramitación ante la Intervención General. 
Cada documento ADO debe incluir, entre otros, los siguientes datos: 

a) Aplicación presupuestaria


Cada orden de pago a justificar se expedirá con cargo a la partida presupuestaria que corresponda, dada la naturaleza del gasto que se vaya a realizar.
b) Tercero
Se anotará el nombre del habilitado, con el NIT de la habilitación, ya que será éste quien recibe los fondos.
Sin embargo, en el módulo de pagos, se pondrá el nombre del proveedor último del bien o servicio para poder llevar a cabo el control de las operaciones realizadas con terceros, a efecto de las distintas declaraciones.
Artículo 15. Realización del pago

El pago al proveedor no podrá realizarse hasta que no se haya efectuado el ingreso en la cuenta corriente.

En ningún caso, dichos fondos podrán aplicarse a finalidad distinta a aquella para la que fueron concedidos, y únicamente podrán satisfacer obligaciones del ejercicio en el que fueron librados.

El pago se realizará por medio de transferencia bancaria o talón, siguiendo las reglas establecidas en el artículo 9 de esta normativa, no permitiéndose en ningún caso, la utilización de la Caja Metálico para atender los Pagos a Justificar. 

En el caso excepcional de pagos a terceros con retenciones, el habilitado, en el mismo momento en que realice el pago, abonará el importe de dicha retención, sea por IRPF o por IGIC de no residente, mediante cheque o transferencia en la Tesorería General de la Corporación, a efectos de que se efectúen las correspondientes declaraciones en plazo ante la Agencia Tributaria Estatal y la Hacienda Autonómica. El abono efectuado se contabilizará por el habilitado en el módulo de Pagos a Justificar.
En el caso del IGIC de no residentes, en el momento de la justificación además de la factura se acompañará la correspondiente “autofactura por inversión del sujeto pasivo”.
Artículo  16. Contabilización 

El habilitado registrará, en el módulo dispuesto para ello dentro del sistema de información contable, todas las operaciones de pago que se realicen con cargo al Pago a Justificar correspondiente, dejando constancia del medio de pago empleado.
Artículo 17. Justificación del pago

1. Documento justificativo

La justificación de cada PJ librado, se realizará ante la Intervención General aportando los siguientes documentos:

· Relación expedida desde el módulo habilitado en el sistema contable, o en su defecto según el modelo recogido en el anexo 2, de todos los pagos realizados con cargo al mismo, incluyendo el nº de mandamiento de pago por el que se tramitó el libramiento  de los fondos.
· las correspondientes facturas originales o documentos que justifiquen la aplicación de los fondos recibidos, que deberán reunir los requisitos legales previstos en el artículo 12.2 de esta Instrucción. En el caso del IGIC de no residentes además de la factura se acompañará la correspondiente “autofactura por inversión del sujeto pasivo”.
· la/s fotocopia/s de la orden de transferencia bancaria o cheque nominativo por medio del cual se haya efectuado el pago o pagos al proveedor
· en su caso, copia de la carta de pago del reintegro efectuado en la Tesorería por el importe de los fondos no utilizados.
· copia del extracto bancario a la fecha de presentación de la cuenta justificativa

Una vez informada la cuenta justificativa del Pago a Justificar por la Intervención General, será remitida a la Tesorería para su aprobación por el Ordenador de Pagos.
2.  Plazo

Los habilitados están obligados a justificar la aplicación de las cantidades recibidas, en el plazo máximo de tres meses desde la percepción de los fondos. En lo que se refiere a los pagos percibidos en el último trimestre del año, la justificación se deberá realizar antes de la fecha que determine el calendario de cierre, y en todo caso, antes del 31 de diciembre del ejercicio corriente.
No podrán expedirse nuevas órdenes de pago a justificar, por los mismos conceptos presupuestarios, a perceptores que tuvieran en su poder fondos pendientes de justificación.

3. Reintegro

Si por cualquier causa, no se procediera al gasto total o parcial de las cantidades ingresadas, los habilitados deberán reintegrar a la Corporación el importe de los fondos no gastados, acompañando a la justificación copia de la carta de pago del reintegro.

Dicho reintegro deberá realizarse, bien por cheque o transferencia en la Tesorería General de la Corporación y registrarse en el módulo habilitado.

TITULO TERCERO
CAPÍTULO PRIMERO
REGULACIÓN ESPECIAL PARA LAS AGENCIAS DE EXTENSIÓN AGRARIA Y LA CASA DE LA MIEL

Artículo 18. Ámbito de aplicación

Las Agencias de Extensión Agraria pertenecientes el Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural, así como la Casa de la Miel adscrita actualmente al Servicio de Agroindustrias e Infraestructura Rural, contarán con cargo al ACF de sus respectivos Servicios, con “cajas en metálico” para facilitar sus pagos dada la lejanía de las mismas al edificio central del Cabildo.

Artículo 19. Límite cuantitativo de la Caja Metálico

El habilitado del Servicio Técnico de Agricultura y Desarrollo Rural librará, para el establecimiento de las cajas en metálico, mediante cheque nominativo a favor del Jefe de cada Agencia, un máximo de 240 euros cada trimestre, en función de las disponibilidades de fondos que en concepto de ACF tenga dicho Servicio. 

El mismo procedimiento se aplicará para la Casa de la Miel, estableciéndose el límite en 600 euros cada trimestre.

Artículo 20. Destino de los fondos

Las cantidades libradas podrán destinarse exclusivamente, a:

· Pequeñas reparaciones de maquinaria, mobiliario y material de transporte (conceptos 210 al 219)

· Compra de material ordinario no inventariable y suministros, cuya adquisición no se efectúe de forma centralizada por el Servicio (conceptos 220 al 229)

Los gastos que se pueden abonar con estos fondos tienen un límite de 60 euros por gasto, debiendo solicitar autorización al Jefe del Servicio para gastos de mayor cuantía, la cual se adjuntará a la factura correspondiente.
Artículo 21. Responsable de la caja

El Jefe de cada Agencia/Casa de la Miel responderá ante el habilitado del Servicio de la custodia, la buena aplicación y justificación de los fondos librados. Para ello, estará obligado a presentar las facturas correspondientes a los gastos realizados, las cuales tendrán que reunir los requisitos previstos en el artículo 12.2 de esta regulación, en las que figurará su conforme.

Estos justificantes deberán presentarse, ante el habilitado del ACF del Servicio, cuando éste lo solicite expresamente y en cualquier caso dentro de los tres primeros días del mes siguiente al que corresponden. A las facturas se acompañará informe en el que consten las cantidades ingresadas, las gastadas y sus conceptos, así como el saldo restante después de cada movimiento. La no justificación de las cantidades abonadas impedirá el libramiento de nuevos fondos.

Los fondos correspondientes al último mes del año deberán justificarse siete días antes de la fecha límite de presentación de actas de arqueo, que para cada ejercicio establezca la Corporación.

Los Jefes de las Agencias/Casa de la Miel se quedarán con copias de los justificantes presentados, clasificados en función de cada uno de los libramientos de fondos.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad del Jefe de Agencia/Casa de la Miel, le sustituirá el funcionario que designe la Jefatura del Servicio.

En caso de duda sobre la posibilidad de realizar un pago se consultará con el habilitado del ACF del Servicio.

DISPOSICIÓN ADICIONAL

En caso de que el módulo informático no estuviera operativo el funcionamiento de los libros contables será el siguiente:

	LIBRO
	DEBE
	HABER

	ANTICIPOS DE CAJA FIJA
	· Pagos realizados (hayan sido a través de cuenta corriente o caja metálico)
	· Provisión del anticipo

· Reposiciones de fondos justificados

	CAJA METÁLICO
	· Provisión de fondos
	· Pagos realizados

	PAGOS A JUSTIFICAR
	· Pagos realizados

· Reintegros a la Tesorería por los fondos no gastados
	· Fondos recibidos



	CUENTA CORRIENTE
	· Ingresos (tanto por ACF como por PJ)
	· Pagos (tanto por ACF como por PJ)


En todos los casos se recogerá, según consta en los anexos 3 al 6: 

Fecha: los apuntes se anotarán por orden cronológico.

Concepto: breve descripción del gasto/pago o ingreso.

Nº de documento: nº de factura del SIGEC, fecha y/o número de resolución, en caso de pagos de anuncios que posteriormente se han de detraer al contratista.
Importe: se registrarán  por el importe bruto, salvo en los casos en que se practiquen retenciones que se desglosará en el importe neto pagado y la retención practicada.

Saldo: será el que  resulte después de la anotación de cada movimiento.

DISPOSICION DEROGATORIA

La presente Instrucción sustituye a la anterior normativa aprobada mediante acuerdo del Consejo de Gobierno Insular de fecha 28 de marzo de 2005, y que entró en vigor el 1 de abril de 2005.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. Los expedientes de modificación y/o ampliación de la presente normativa serán incoados por el Servicio Administrativo de Gestión Financiera y Tesorería, y aprobados por el Consejo de Gobierno Insular a propuesta del Consejero Insular del Área de Presidencia y Hacienda, previo informes de la Intervención General, de la Tesorería General y del Servicio Administrativo de Hacienda y Presupuestos. 
SEGUNDA. Se faculta al Consejero Insular del Área de Presidencia y Hacienda para dictar las resoluciones que sean precisas para desarrollar la presente Instrucción, en aquellos aspectos procedimentales que ésta no recoja explícitamente y que no se opongan a la misma.

Asimismo, se faculta a la Intervención General y al Servicio de Gestión Financiera y Tesorería, a emitir las circulares aclaratorias que resulten necesarias, sobre el funcionamiento ordinario en la gestión del ACF y PJ por parte de los Servicios.

TERCERA. La presente Instrucción entrará en vigor el 1 de julio de 2006.
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[image: image1.emf]      PROPUESTA DEL SR. CONSEJERO/DIRECTOR INSULAR DE ……………..      SERVICIO:      En cumplimiento de lo preceptuado en los artículos 73 y siguientes del Real Decreto  500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el Capítulo I del Título VI  del la Ley  39/1988, de 28 de diciembre, Reguladora de las Haciendas Locales y en la normativa  interna reguladora de los Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar incluida como  anexo en las Bases de Ejecución del Presupuesto de cada ejercicio.     Teniendo e n cuenta que  este Servicio necesita atender  …………………………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………..   y que no cuenta actualmente, con provisión de fondos de carácter no p resupuestario y  permanente para atender de manera inmediata gastos de carácter periódico o  repetitivo, con posterior aplicación al Presupuesto del año en que se realicen.     S O L I C I T O:      La  constitución del Anticipo de Caja Fija , con una dotación de …… …………… euros,  designando como autorizados o claveros de la cuenta y sus sustitutos a las siguientes  personas:                 Nombre y Apellidos       Vínculo laboral (*)   N I F   Habilitado o Primer  autorizado/a      Sustituto/a      Segundo autorizado/a      Sustituto/a          Santa Cruz de Tenerife, a ……………….. d e   ……………………..…………… de 20……                       Jefe de Servicio   VºBº                     Nombre y Apellidos   Consejero / Director Insular de  
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SERVICIO ……………………………….

En relación con el acuerdo adoptado por el Pleno/Consejo de Gobierno Insular/Consejero Insular/Director Insular, de fecha …….
, por el que se libró mediante mandamiento M/P ……………………………., la cantidad de……….. euros con el carácter de “a justificar”, para hacer frente a los gastos de …………………………………………., e ingresado en la cuenta corriente en fecha …………......, adjunto se remiten fotocopia del mencionado acuerdo, la propuesta de gastos nº ………………, así como las facturas por el importe y concepto que a continuación se detallan, a fin de justificar dicho libramiento:

	Nº de mandamiento de pago
	Concepto
	Importe

	
	
	


	Proveedor
	Concepto
	Importe

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	TOTAL
	

	
	
	

	Nº mandamiento de reintegro
	Concepto
	Importe

	
	
	


Santa Cruz de Tenerife a …………… de …………………………….. de 20……

Firmado,

El habilitado
SR./A INTERVENTOR/A GENERAL
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Nº CUENTA CORRIENTE:

TRIMESTRE:

FECHA CONCEPTO Nº FRA. SIGEC DEBE HABER SALDO

DOTACIÓN / SALDO INICIAL 0,00
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0,00

Firma del Habilitado,

Sello del Servicio

Nombre y Apellidos

LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

                    LIBROS DE CONTABILIDAD                              ANEXO 3
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Nº CUENTA CORRIENTE:

TRIMESTRE:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER I SALDO

DOTACIÓN / SALDO INICIAL (*) 0,00
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(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

Firma del Habilitado,

Sello del Servicio

Nombre y Apellidos

LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

                    LIBROS DE CONTABILIDAD                    ANEXO 4
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Nº CUENTA CORRIENTE:

TRIMESTRE:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO

SALDO INICIAL 0,00
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Firma del Habilitado,

Sello del Servicio

Nombre y Apellidos

                    LIBROS DE CONTABILIDAD                    ANEXO 5

LIBRO DE CAJA METÁLICO
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Nº CUENTA CORRIENTE:

TRIMESTRE:

FECHA CONCEPTO Nº FRA. SIGEC DEBE HABER SALDO

SALDO INICIAL 0,00
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0,00

0,00
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Firma del Habilitado,

Sello del Servicio

Nombre y Apellidos

LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

                    LIBROS DE CONTABILIDAD                              ANEXO 6
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SERVICIO:

Nº CUENTA CORRIENTE:

MES:

(+)SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO

0,00

(+)TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

(-)TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

0,00

(+)SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO

(-)SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

(-)TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO 

(+)GASTOS PENDIENTES DE REPONER

0,00

* AJUSTES

(-)INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

(+)COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

(-)INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

(+)GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

0,00

Firma del Habilitado,

Sello del Servicio

Nombre y Apellidos

SALDO ACTUAL EN 

CUENTA CORRIENTE

TOTAL DOTACIÓN ACF

ACTA DE ARQUEO



SALDO FINAL


(*)    1. FUNCIONARIO  2. PERSONAL LABORAL FIJO  3. JEFE DE SERVICIO  4. DIRECTOR INSULAR  5. CONSEJERO INSULAR DEL ÁREA
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				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CUENTA CORRIENTE

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		I		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL						(*)		0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

		(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CAJA METÁLICO

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CAJA METÁLICO

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL						0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





PAGOS A JUSTIFICAR

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





ACTA ARQUEO

				ACTA DE ARQUEO								ANEXO 7

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		(+)		SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO								0.00

		(+)		TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

		(-)		TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

								SALDO ACTUAL EN CUENTA CORRIENTE				0.00

		(+)		SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO												0.00

		(-)		SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		(-)		TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO

		(+)		GASTOS PENDIENTES DE REPONER

								SALDO FINAL				0.00

		(-)		INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

		(+)		COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

		(-)		INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

		(+)		GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

								TOTAL DOTACIÓN ACF				0.00				0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos










MBD0013F683.unknown



MBD00140BA4.unknown



MBD00140DAF.unknown



MBD0014017A.unknown



MBD000FC184.unknown



MBD0013E77D.unknown
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				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CUENTA CORRIENTE

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		I		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL						(*)		0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

		(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CAJA METÁLICO

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CAJA METÁLICO

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL						0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





PAGOS A JUSTIFICAR

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





ACTA ARQUEO

				ACTA DE ARQUEO								ANEXO 7

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		(+)		SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO								0.00

		(+)		TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

		(-)		TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

								SALDO ACTUAL EN CUENTA CORRIENTE				0.00

		(+)		SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO												0.00

		(-)		SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		(-)		TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO

		(+)		GASTOS PENDIENTES DE REPONER

								SALDO FINAL				0.00

		(-)		INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

		(+)		COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

		(-)		INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

		(+)		GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

								TOTAL DOTACIÓN ACF				0.00				0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos










MBD0013F683.unknown



MBD00140BA4.unknown



MBD00140DAF.unknown



MBD0014017A.unknown



MBD000FC184.unknown



MBD0013E77D.unknown
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				LIBROS DE CONTABILIDAD                              ANEXO 3

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CUENTA CORRIENTE

				LIBROS DE CONTABILIDAD                    ANEXO 4

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		I		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL						(*)		0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

		(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CAJA METÁLICO

				LIBROS DE CONTABILIDAD                    ANEXO 5

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CAJA METÁLICO

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL						0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





PAGOS A JUSTIFICAR

				LIBROS DE CONTABILIDAD                              ANEXO 6

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





ACTA ARQUEO

				ACTA DE ARQUEO								ANEXO 7

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				MES:

		(+)		SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO								0.00

		(+)		TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

		(-)		TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

								SALDO ACTUAL EN CUENTA CORRIENTE				0.00

		(+)		SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO												0.00

		(-)		SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		(-)		TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO

		(+)		GASTOS PENDIENTES DE REPONER

								SALDO FINAL				0.00

				* AJUSTES

		(-)		INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

		(+)		COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

		(-)		INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

		(+)		GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

								TOTAL DOTACIÓN ACF				0.00				0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos










MBD0013F683.unknown



MBD00140BA4.unknown



MBD00140DAF.unknown



MBD0014017A.unknown



MBD000FC184.unknown



MBD0013E77D.unknown
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				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CUENTA CORRIENTE

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		I		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL						(*)		0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

		(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CAJA METÁLICO

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CAJA METÁLICO

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL						0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





PAGOS A JUSTIFICAR

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





ACTA ARQUEO

				ACTA DE ARQUEO								ANEXO 7

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		(+)		SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO								0.00

		(+)		TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

		(-)		TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

								SALDO ACTUAL EN CUENTA CORRIENTE				0.00

		(+)		SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO												0.00

		(-)		SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		(-)		TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO

		(+)		GASTOS PENDIENTES DE REPONER

								SALDO FINAL				0.00

		(-)		INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

		(+)		COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

		(-)		INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

		(+)		GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

								TOTAL DOTACIÓN ACF				0.00				0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos
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MBD0014017A.unknown
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				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE ANTICIPO DE CAJA FIJA

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CUENTA CORRIENTE

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CUENTA CORRIENTE

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		I		SALDO

				DOTACIÓN / SALDO INICIAL						(*)		0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

		(*) Columna de control para marcar los talones cobrados en el banco.

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





CAJA METÁLICO

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE CAJA METÁLICO

		FECHA		CONCEPTO		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL						0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

										0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





PAGOS A JUSTIFICAR

		

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		FECHA		CONCEPTO		Nº FRA. SIGEC		DEBE		HABER		SALDO

				SALDO INICIAL								0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

												0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos





ACTA ARQUEO

				ACTA DE ARQUEO								ANEXO 7

				SERVICIO:

				Nº CUENTA CORRIENTE:

				TRIMESTRE:

		(+)		SALDO FINAL DEL TRIMESTRE ANTERIOR DEL EXTRACTO BANCARIO								0.00

		(+)		TOTAL  DE INGRESOS DEL TRIMESTRE

		(-)		TOTAL DE PAGOS DEL TRIMESTRE POR CUENTA CORRIENTE

								SALDO ACTUAL EN CUENTA CORRIENTE				0.00

		(+)		SALDO DEL LIBRO DE CAJA METÁLICO												0.00

		(-)		SALDO DEL LIBRO DE PAGOS A JUSTIFICAR

		(-)		TALONES PENDIENTES DE COBRO EN EL BANCO

		(+)		GASTOS PENDIENTES DE REPONER

								SALDO FINAL				0.00

		(-)		INTERESES NO TRASPASADOS A LA CTA. OPERATIVA

		(+)		COMISIONES COBRADAS INDEBIDAMENTE

		(-)		INGRESOS ABONADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

		(+)		GASTOS CARGADOS INDEBIDAMENTE EN LA CTA. CORRIENTE

								TOTAL DOTACIÓN ACF				0.00				0.00

						Firma del Habilitado,

				Sello del Servicio

						Nombre y Apellidos
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ANEXO 1
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PROPUESTA DEL SR. CONSEJERO/DIRECTOR INSULAR DE ……………..   


SERVICIO: 

En cumplimiento de lo preceptuado en los artículos 73 y siguientes del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el Capítulo I del Título VI del la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, Reguladora de las Haciendas Locales y en la normativa interna reguladora de los Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar incluida como anexo en las Bases de Ejecución del Presupuesto de cada ejercicio.


Teniendo en cuenta que este Servicio necesita atender …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. y que no cuenta actualmente, con provisión de fondos de carácter no presupuestario y permanente para atender de manera inmediata gastos de carácter periódico o repetitivo, con posterior aplicación al Presupuesto del año en que se realicen.


S O L I C I T O: 


La constitución del Anticipo de Caja Fija, con una dotación de ………………… euros, designando como autorizados o claveros de la cuenta y sus sustitutos a las siguientes personas:






    Nombre y Apellidos
    Vínculo laboral(*)
N I F


		Habilitado o Primer autorizado/a

		

		

		



		Sustituto/a

		

		

		



		Segundo autorizado/a

		

		

		



		Sustituto/a

		

		

		





Santa Cruz de Tenerife, a ……………….. de
……………………..…………… de 20……










Jefe de Servicio


VºBº










Nombre y Apellidos


Consejero / Director Insular de


(*)    1. FUNCIONARIO  2. PERSONAL LABORAL FIJO  3. JEFE DE SERVICIO  4. DIRECTOR INSULAR  5. CONSEJERO INSULAR DEL ÁREA
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