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Vistas las necesidades de normalizacion y mejora del funcionamiento de los
anticipos de caja fija, y en menor medida de los pagos a justificar, gestionados por los

distintos servicios y unidades de este Organismo: y de acuerdo con los siguientes:
ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO, habida cuenta de la escasa normativa reguladora existente sobre la
materia, que hallamos fundamentalmente en el articulo 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 Hacicndas Locales y en el Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, que desarrolla
algunos aspectos presupuestarios de dicho texto refundido en tanto el Gobierno,
conforme con su Disposicién final unica de aquel texto refundido, no dicte nueva
normativa de desarrollo. Todo ello sin perjuicio de la normativa interna derivada del
articulo 35 y 36 de las Bases de Ejecucion que rigen el Presupuesto del Organismo y la
aplicacion supletoria de la pormenorizada regulacién del Cabildo Insular de Tenerife.

Por todo ello se hace necesario un desarrollo mas amplio asi como la
adaptaciéon a las peculiaridades de organizacién propias dc este Organismo.
Especialmente si tenemos en cuenta la gran importancia cuantitativa y cualitativa que
estas formas de pago tienen en el mismo.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO, que conforme con el articulo 190 del Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de matzo, por el que s¢ aprueba cl texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales, asi como los articulos 72 y 75 de Real Decreto 500/1990, de 20
de abril, las entidades locales podran establecer, previo informe de la Intervencion, las
normas que regulen la expedicién de érdenes de pago a justificar, incluyendo las que
tengan el caracter de anticipos de caja fija, determinando los criterios generales, los
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limites cuantitativos, regimenes de justificacién y reposicion y los conceptos
presupuestarios a los que sean aplicables, entre otros.

SEGUNDO que de acuerdo con la Bases 35 y 36 de Ejecucion, que rigen en ¢l
vigente presupuesto de este Instituto Insular de Atencién Social y Sociosanitaria, sera
competencia de la Presidencia del Organismo la aprobacién de la regulacion de los
pagos a justificar y los anticipos de caja fija.

Visto lo expuesto RESUELVO APROBAR la presente regulacion interna de
Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar

REGULACION INTERNA DEL IASS SOBRE ANTICIPOS DE CAJAFIJAY
PAGOS A JUSTIFICAR

1°.- Ambito de Aplicacion.

La presente regulacion interna sera de aplicacién a todos los anticipos de caja
fija y pagos a justificar gestionados en el IASS, sin perjuicio de la regulacion contenida
al respecto en las Bases de Ejecucion del presupuesto del IASS vigente en cada
momento, asi como de la aplicacion supletoria de la normativa, que en su caso, regule
csta materia cn ¢l ambito del Cabildo Insular de Tenerife.

2.- Anticipos de Caja Fija.

Tendrén la consideracion de ACF las provisiones de fondos no presupuestarios y
permanentes, que se realicen a habilitaciones para atender exclusivamente a gastos de
caracter periédico o repetitivo de escasa cuantia.

Se podran atender con cargo al ACF, unicamente aquellos gastos que respondan
a esta definicion, pudiendo considerarse entre ellos los siguientes gastos:

e Reparacion Yy Conservacion de material, incluyendo pequetios
mantenimientos (conceptos 210 al 219).




e Material, suministros y gastos diversos (conceptos 220 al 229). Se podran
atender gastos tales como material de oficina, combustible, mensajeria,
adquisicion de pequefias herramientas, y publicaciones entre otras
En ningun caso el material que s€ adquiera, podra tener la consideracion de
inventariable.

e Gastos de locomocion y traslados debidamente autorizados (concepto 230y
231), quedando excluidas aquellos derivados de cursos de formacion.

e Publicacion de anuncios de licitacién y contratacion, (concepto no
presupuestario de “deudores por anuncios” 10.901).

e Otros gastos de caracter extraordinario tales como nominillas, ayudas dc

extrema necesidad o entregas a pacientes, en aquellos anticipos en que asi
corresponda.

La gestion de cada Anticipo de Caja Fija se realizard por el Habilitado mediante la
herramienta informatica creada al efecto, haciendo un seguimiento continuo del mismo.

Los pagos con cargo al ACF podran realizarse mediante talon nominativo 0
transferencia bancaria, ademas del pago cn efectivo a través de la Caja Metalico, si bien
en este ultimo caso unicamente para pequefias cuantias.

No podran realizarse pagos a aquellos acreedores que resulten, a su vez, deudores
de la Tesoreria del IASS.

En ningln caso podran realizarse pagos que superen ¢l saldo existente en la cuenta
corrientc o en la caja metalico. No se admitiran descubiertos.

Si el gasto realizado, implicara algin tipo de retencion (ejemplo TRPF), el
habilitado ingresard en la cuenta operativa del organismo la cantidad retenida, y
comunicara inmediatamente a la Tesoreria Delegada el ingreso, con el detalle de las
cantidades retenidas, a efectos de su declaracioén e ingreso en la liquidacion tributaria
correspondiente. La anotacion de dicho gasto en la herramienta informatica del ACF se
realizara por el importe bruto de la operacion.

Los Anticipos de Caja Fija del Instituto Insular de Atencion Social 'y
Sociosanitaria, y sus dotaciones son los siguientes:

r ANTICIPO DE CAJA FIJA IMPORTE 4\
Servicios Centrales 12.000 €
Centro Ocupacional Valle Colino 6.000 €
Nominillas Valle Colino 30.000€ |
Hogar Sagrada Familia 12.000 EJ




Hogar Sagrada Familia (paga semanal) 6.000 €
C.A.M.P. de Gliimar 18.000 €
Residencia Pensionistas de Ofra 600 €
Nominillas Centro Ocupacional Los Verodes 19.000 €
Centro Ocupacional Los Verodes 9.000 €
Unidad de Infancia y Familia 36.000 €
Hospital Febles Campos 60.000 €
Hospital Nuestra Sra. de los Dolores 10.000 €
Hospital de la Santisima Trinidad 10.000 €
Ayudas Extrema Necesidad 9.000 €
Unidad de Discapacidad 1.200 €
Unidad de Violencia de Genero 9.000 €J

La creacion de un nuevo ACF, asi como cualquier cambio en la denominacion o
en la dotacion de los anticipos establecidos, s¢ determinaran mediante Decreto de la
Presidencia.

Por lo que se refiere a la Caja Metdlico, con caracter general se minimizara en
lo posible el pago en efectivo, no debiendo superarse pagos por importe superior a 120
€ También se limitaran las existencias en Caja, evitando la tenencia de cantidades
importantes en efectivo, siendo responsabilidad del habilitado la custodia de dichos
fondos.

Cada fin del ejercicio se debera ingresar el efectivo de la Caja Metdlico en la
cuenta corriente del ACF, con motivo de la ultima justificacion anual, conforme con lo
establecido en ¢l calendario de cierre aprobado.

Los Habilitados seran responsables de los fondos existentes en la Caja Metilico,
y estaron obligados a adoptar todas las medidas necesarias para su correcta
administracién y seguridad.

La justificacion de los ACF sera remitida a la Intervencion Delegada con
caracter mensual, dentro de los 10 primeros dias naturales del mes siguiente al
justificado, y en todo caso a final del afio conforme al calendario de cierre. Dicha
justificacion incluird necesariamente la siguiente documentacion:

e Facturas o documentos equivalentes, que deberan ser originales ¢
identificaran al IASS como receptor. Dichos documentos deberan adecuarsc
a su normativa reguladora, asi como a lo dispuesto en las Bases de Ejecucion
vigentes en cada momento.
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e Listado de pagos realizados durante el periodo mensual.

e Documento de conciliacion, el cual recogera el resumen pagos, las
reposiciones pendientes, justificantes de saldos existentes, asi como los
posibles talones en circulacion. El saldo de los Pagos a Justificar se
consignaran de forma independiente.

e Copia del extracto bancario, de la totalidad del periodo justificado.

e Ademas de aquella documentacion que se estime necesaria por la
Intervencion Delegada o el Servicio Econémico Financiero.

La reposicion de los gastos realizados por un ACF se correspondera con esta
justificacion mensual presentada, una vez establecida la conformidad de la Intervencion
Delegada.

3.- Habilitados y Autorizados.

Para cada uno de los ACF habra un Habilitado, que tendré la consideracién de
cuentadante con las facultades, obligaciones y responsabilidades que ello conlleva. Este
Habilitado tendra ademas una de las firmas autorizadas para librar pagos, existiendo
para ello también, un segundo Autorizado. Cada uno de ellos tendra un sustituto
debidamente reconocido.

Son funciones del Habilitado:

e El manejo y custodia de los fondos, tanto de la cuenta corriente como
del metalico.

e Comprobar la existencia de saldo suficiente para la realizacion de los
pagos.

e Emitir cheques, transferencia y disponer fondos del Anticipo en
régimen mancomunado con el segundo Autorizado.

e Verificar los justificantes de gastos (facturas)

e Presentar las cuentas debidamente conciliadas y justificadas dentro
del plazo establecido.

e Tomar las medidas necesarias para la correcta administracion y
seguridad de los fondos.




En el manejo de fondos tanto el Habilitado como el segundo Autorizado
actuaran de forma mancomunada, siendo preciso la firma de ambos para cualquier
disposicion en la respectiva cuenta corriente.

La condicién de segundo Autorizado sera desempefiada por el jefe de Servicio,
Unidad o Centro titular del Anticipo de Caja Fija.

En situaciones excepcionales (auditorias, ceses, etc...) podran actuar para la
disposiciéon de fondos el Interventor Delegado, el Ordenador de Pagos y el Tesorero
Delegado, en su condicion de claveros de la totalidad de las cuentas del Organismo.

Los Habilitados y Autorizados, asi como sus sustitutos seran nombrados y
removidos por el Sr. Gerente mediante resolucién. En caso de cambio serd necesaria
una propuesta motivada del Jefe de Unidad, en base a la cual el Sr. Gerente dictara la
correspondiente resolucién, que debera ser notificada a la Tesoreria Delegada.

4.- Pagos a Justificar.

Tendran el caracter de “a justificar” las ordenes de pago que se expidan para
atender necesidades ocasionales y no repetitivas, cuyos documentos justificativos no
puedan acompafiarse en el momento de su expedicion, y por tanto, no puedan ser
satisfechos por ¢l procedimiento normal de pagos del Organismo.

Las ordenes de pago “a justificar” se libraran mediante propuesta razonada del
drgano competente para autorizar el gasto, previo informe de la intervencidn.

La gestion de los Pagos a Justificar y de los Anticipos de Caja Fija s¢ realizara
en una cuenta tnica.

El pago al proveedor final sc abonard mediante transferencia bancaria o talon
nominativo, y no podra realizarse hasta que no hayan sido librados los fondos a
justificar. Estos fondos no podrdn en ningin caso aplicarse a una finalidad distinta a
aquella para la que fueron concedidos.

La justificacién de los PJ debera presentarse a la Intervencién Delegada en un
plazo no superior a los tres meses desde su libramiento, y en todo caso antes de la
finalizacién del ejercicio. Esta justificacion incluird aquellas facturas originales
debidamente relacionadas, que justifiquen la aplicacion de los fondos recibidos.

Si por cualquier motivo no se procediera a efectuar el gasto, total o parcial, de
los fondos a justificar percibidos, se reintegraran a la cuenta operativa del Organismo en



el plazo de tres meses desde su recepcion, acompafiandose el reintegro a la justificacién
citada.

5 _ Gestion de la Cuenta Corriente

Corresponde a la Tesoreria Delegada la competencia para la tramitacion de los
expedientes de la apertura y cancelacion de las cuentas corrientes de los Anticipos de
Caja Fija y Pagos a Justificar. Dichas cuentas se negociaran sin admitir descubiertos,
comisiones, ni gastos de administracién o similares.

El acceso a los movimientos de la cuenta corriente (extracto bancario), se podra
realizar a través de Internet, con el uso de las claves individuales preestablecidas.

Cualquier ACF podra acceder a este servicio por Internet, previa solicitud de las claves
a la Tesoreria Delegada.

En caso de que en la cuenta s produjeran comisiones o gastos de cualquier
naturaleza, seran reclamadas en primera instancia por el Habilitado a la entidad
financiera. Si la reclamacién no se resolviera favorablemente, se comunicara a la
Tesoreria Delegada, adjuntando copia del extracto, a fin de que ésta proceda a su
reclamacion en segunda instancia.

Los gastos por comisiones, hasta tanto no sean corregidos, apareceran como
tales en el apartado de observaciones de la conciliacion de los ACF que s¢ remitan a la
Intervencién Delegada.

Los intereses generados en la cuenta corriente del anticipo se traspasaran

automaticamente a la cuenta operativa del organismo. Por lo que el habilitado no tendra
que registrar estos movimientos de entrada y salida de intereses.

La denta,

Cristina Valido Garcia




