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PROYECTO DE REGLAMENTO DE PAGOS A JUSTIFICAR Y
ANTICIPOS DE CAJA FIJA DEL AYUNTAMIENTO DE
MADRID

PREAMBULO

La posibilidad de expedir 6rdenes de pago mediante el sistema de pagos a
justificar o de anticipos de caja fija estd contemplada y regulada en la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria, concretamente en sus
articulos 78 y 79, si bien dicha ley no es de aplicacién al sector publico
municipal.

En el ambito de las entidades locales, es en el 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, en su articulo 190, donde se definen los aspectos
generales de ambas formas de pago, habilitando a la entidad local a establecer
las normas que regulan tanto la expedicion de 6rdenes de pago a justificar como
la constitucién, procedimiento y justificacion de los anticipos de caja fija.

El Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo
primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las
Haciendas Locales, en materia de presupuestos regula en sus articulos 69 al 76
las 6rdenes de pago a justificar y los anticipos de caja fija, habilitando a las
entidades locales a establecer normas que regulen ambas formas de pago tanto
en las bases de ejecucion como en los reglamentos o normas generales de
ejecucion del Presupuesto.

En el Ayuntamiento de Madrid ambas formas de pago estan reguladas de manera
bien distinta si nos atenemos al enfoque y rango juridico de cada una de ellas.

En el caso de las ordenes de pagos a justificar mediante el Decreto de 28 de
enero de 2004 del Concejal de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica,
que regula el procedimiento de tramitacidon de las érdenes de pagos a justificar
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modificado parcialmente mediante Decreto de 16 de abril de 2007 del Concejal
de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica.

Los anticipos de caja fija se encuentran regulados en el Reglamento de Anticipos
de Caja Fija, de 21 de septiembre de 2000, modificados los articulos 3, 6, 8 y 14
por Acuerdo Pleno de 21 de febrero de 2002.

Hubo que actualizar de nuevo este reglamento mediante el Decreto de 26 de
diciembre de 2003 del Concejal de Gobierno de Hacienda y Administracion
Pablica para adaptarlo a la estructura de programas presupuestarios vigente.

Por ultimo, respecto del Reglamento de Anticipos de Caja Fija cabe afirmar que
ha quedado obsoleto puesto que se inspiraba en el Real Decreto 725/1989, de 16
de junio, sobre anticipos de Caja fija.

Parece, por tanto, razonable abordar la aprobacién de este nuevo reglamento
para unificar la regulacién de ambas formas de pago y que ésta se adapte al
ordenamiento juridico vigente y a la nueva estructura organica del Ayuntamiento
de Madrid conforme a la Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen
Especial de Madrid.

De otra parte, se actualizan los procedimientos de tramitacién, constitucion y
justificacion de los pagos a justificar y de los anticipos de caja fija incorporando
las modificaciones que se han ido introduciendo a lo largo de este periodo y se
adaptan a los nuevos procedimientos de fiscalizacién por parte de la Intervencion
General conforme a los articulos 25 a 27 del Real Decreto 424/2017, de 28 de
abril, por el que se regula el régimen juridico del control interno en las Entidades
del Sector Publico Local.

La justificacion de los gastos y pagos realizados se adapta a la regulacién
prevista en el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién.

El presente reglamento se adecua a los principios de buena regulacién ya que su
objetivo principal es modernizar, digitalizar y aclarar la forma de tramitacidon de
estos procedimientos de pago presupuestarios, para conseguir mayor agilidad y
seguridad juridica en su gestion, respondiendo asi a razones de interés general.

Al mismo tiempo este reglamento simplifica algunos de los procedimientos
administrativos hasta ahora en vigor. El principal es la supresién de la necesidad
de cancelar los anticipos de caja fija cuando se produce un cambio del
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responsable del érgano gestor del gasto o del cajero pagador, siendo soélo
necesario la justificacidon de los fondos en la fecha del cambio.

Otras modificaciones que se introducen en esa misma linea son la supresion de la
reposicidn obligatoria del mes de junio en los anticipos de caja fija, dejando sélo
una reposicion obligatoria anual, al final de cada afo, para que se formalicen en
el presupuesto de gastos todos los que hayan sido atendidos en dicho ejercicio.

Se simplifica la comunicacion a las entidades financieras de la orden de apertura
de la correspondiente cuenta restringida de pagos para cada caja pagadora y
serd el érgano gestor del gasto el que seleccione la entidad financiera en la que
desea mantener dicha cuenta restringida entre todas las entidades financieras
colaboradoras en ese momento con el Ayuntamiento de Madrid.

Por altimo, el resultado de la fiscalizacién y el control de las cuentas justificativas
de pagos a justificar y anticipos de caja fija se incluye por la Intervencion
General en el informe anual que ésta debe presentar al Pleno, conforme al
régimen juridico del control interno en las entidades locales.

El reglamento consta de treinta articulos, estructurados en cinco capitulos, dos
disposiciones adicionales, tres disposiciones transitorias, una disposicion
derogatoria y tres disposiciones finales.

El capitulo I contiene las disposiciones generales, estableciendo que su objeto es
regular el régimen juridico de los pagos a justificar y los anticipos de caja fija y
su ambito de aplicacién se refiere a los constituidos por el Ayuntamiento de
Madrid y sus organismos publicos. Por ultimo, incorpora una serie de definiciones
y términos que se consideran necesarios para la correcta interpretacién del
reglamento.

El capitulo II regula la expedicién, limitaciones, obligaciones, tramitacion y
rendicion de cuentas de los pagos a justificar.

El capitulo III establece las condiciones, constitucidén, reposicién, modificaciones
y cancelacién de los anticipos de caja fija, incorporando ademas la forma de
justificacion y aprobacion de las cuentas y estableciendo los limites cuantitativos
a los que estaran sujetos los anticipos de caja fija a través de las bases de
ejecucion del presupuesto.

El capitulo IV regula la creacién, funciones y forma de gestionar los fondos de las
cajas pagadoras que sirven para realizar los pagos mediante anticipos de caja
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fija o mediante pagos a justificar, asi como el control de los fondos de dichas
cajas pagadoras, las prohibiciones a las que estan sometidas y su supresion.

El capitulo V regula el concepto de cuentas restringidas de pagos, su apertura,
dotacidn, caracteristicas, firmas autorizadas, asi como su posible bloqueo y
cancelacién.

Respecto de las dos disposiciones adicionales, la primera establece aquellos
aspectos de los anticipos de caja fija que deben regular las bases de ejecucion
del presupuesto de cada ejercicio. La segunda el lenguaje no sexista.

Ademas, este reglamento incluye tres disposiciones transitorias para aclarar la
situacion en la quedan los pagos a justificar y anticipos de caja fija constituidos a
su entrada en vigor, asi como la de las cajas pagadoras y los cajeros de éstas
gue ya estan en funcionamiento y la rendicién de cuentas.

Por ultimo, se han incluido una disposicidon derogatoria Unica y tres disposiciones
finales, la primera disposicidén final establece el titulo competencial, la segunda,
recoge que son el Alcalde y la Junta de Gobierno, en el ejercicio de sus
respectivas competencias, quienes determinaran el érgano superior o directivo
competente para interpretar y desarrollar este reglamento y la tercera trata de
su publicacién, entrada en vigor y comunicacion a la Administracion General del
Estado y a la Administracion de la Comunidad de Madrid.

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

El presente reglamento tiene por objeto regular el régimen juridico de las
ordenes de pago a justificar y los anticipos de caja fija como medios de pago.
Articulo 2. Ambito de aplicacién.

El presente reglamento serda aplicable a la expedicién de érdenes de pago
realizadas mediante el sistema de pagos a justificar y mediante anticipos de caja
fija constituidos en el ambito del Ayuntamiento de Madrid y de sus organismos
publicos.
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Articulo 3. Definiciones

Para una mejor comprension de los procedimientos de pago regulados en este
reglamento debe entenderse que:

1. Se entenderan por érdenes de pago a justificar las que se expidan cuando no
puedan acompafarse los documentos justificativos que acrediten la realizacién
de la prestacién o el derecho del acreedor a su expedicién y su perceptor sera el
responsable del drgano gestor del gasto a favor del cual se tramita dicho pago a
justificar.

2. Anticipos de caja fija son las provisiones de fondos de caracter no
presupuestario y permanente que se realicen a cajas pagadoras para la atencién
inmediata y posterior aplicacion al capitulo de gastos corrientes del presupuesto
del ejercicio en que se realicen, de gastos de caracter periddico o repetitivo, que
no estén sometidos a fiscalizacién previa, tales como dietas, gastos de
locomocién, material no inventariable, conservacién y mantenimiento, ayudas de
emergencia social y otros de caracteristicas similares.

3. Caja pagadora es la caja o habilitacién que se crea en cada uno de los érganos
gestores de gasto para la gestion de los fondos mediante el sistema de pagos a
justificar o mediante la constitucion de anticipos de caja fija.

4. Cajero pagador es la persona que recibe el nombramiento de habilitado o
cajero en cada caja pagadora, siendo el encargado de gestionar los fondos y
realizar los pagos correspondientes.

5. Cuenta restringida de pagos es la cuenta corriente que el Ayuntamiento de
Madrid o sus organismos publicos abrirdn en una de las entidades financieras
colaboradoras para que el o6rgano gestor del gasto reciba los fondos
correspondientes a los pagos a justificar aprobados o a los anticipos de caja fija
constituidos y emita, desde ella, las 6rdenes de pago que estime necesarias para
la correcta gestién de éstos.

6. Justificante de pago es aquel documento que acredita que un pago ha sido
efectuado, por ejemplo, el resguardo de la orden de transferencia bancaria
cursada o la copia del cheque emitido y entregado.

7. Para la correcta interpretacion de este reglamento se debe tener en cuenta la
siguiente terminologia:

a) Las referencias que este reglamento realice a la “Tesoreria” se entenderan
realizadas a la Tesoreria del Ayuntamiento de Madrid o al 6rgano competente en
dicha materia en sus organismos publicos.

b) Las referencias que este reglamento realice al “érgano competente en materia
de ordenacion de pagos” se entenderan realizadas al érgano competente en el
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Ayuntamiento de Madrid o al dérgano que ejerza dichas funciones en los
organismos publicos.

c) Las referencias que el presente reglamento realice al “6rgano directivo de los
organismos publicos” se entenderan realizadas a su gerente o director.

CAPITULO II

Pagos a justificar

Articulo 4. Expedicidn.

Procedera la expedicion de ordenes de pago a justificar en los supuestos
siguientes:

1. Cuando los documentos justificativos no puedan aportarse antes de formular
la propuesta de pago.

2. Cuando los servicios o prestaciones a que se refieran hayan tenido lugar en
territorio extranjero.

3. Cuando se den los supuestos de tramitacion de emergencia previstos en la
legislacidn estatal basica en materia de contratos.

Articulo 5. Limitaciones.

1. Unicamente podrén expedirse 6rdenes de pago a justificar cuando tales pagos
no sean susceptibles de ser tramitados mediante el sistema de anticipos de caja
fija.

2. Los libramientos efectuados a justificar sdélo podran aplicarse a los
subconceptos presupuestarios del capitulo 2 “Gastos en bienes corrientes y
servicios” y para el pago de ayudas de emergencia social del capitulo 4:
“Transferencias corrientes” del Presupuesto General del Ayuntamiento de Madrid.
Con cargo a dichos libramientos Unicamente podran satisfacerse obligaciones del
ejercicio corriente.

3. No podran expedirse érdenes de pago a justificar a una caja pagadora cuando,
transcurridos los plazos establecidos en el articulo 7 de este reglamento, no se
hayan justificado con anterioridad los fondos percibidos para la misma finalidad.
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Articulo 6. Tramitacion de propuestas.

Para la expedicidon de 6rdenes de pago a justificar se seguird el siguiente
procedimiento:

a) El responsable del érgano gestor del gasto que solicita la expedicidon de la
orden de pago a justificar debera remitir a la Tesoreria solicitud de autorizacion
de la propuesta de pagos a justificar.

Esta solicitud se remitird al érgano competente en materia de ordenacién de
pagos que procederad a autorizarla conforme al plan de disposicidon de fondos.

Si fuese necesaria la creacion de la caja pagadora correspondiente, el
responsable del o6rgano gestor del gasto debera remitir a la Tesoreria la
documentacion prevista en el articulo 20.

b) El responsable del 6rgano gestor del gasto que solicita la expedicion del pago
a justificar debera remitir la autorizacion obtenida a la Intervencién General
acompafada de la siguiente documentacién:

1.0 Memoria en la que motivarda la imposibilidad de la obtencion de los
justificantes con anterioridad a la expedicion de la orden de pago.

2.9 Documento de Aprobacién, Disposicion y Reconocimiento de la Obligacion a
Justificar, en adelante (ADO-J) debidamente cumplimentado y dado de alta en el
sistema contable.

c) La Intervencidn General procedera a la fiscalizacidon previa de la propuesta
conforme a lo establecido en la normativa reguladora del régimen juridico del
control interno en las entidades del sector publico local, remitiendo
posteriormente el expediente al érgano competente para la aprobacion de dicha
propuesta de pagos a justificar. Una vez aprobada, se procedera a contabilizar el
documento ADO-J por el érgano contable correspondiente.

d) El importe del pago a justificar se abonara mediante transferencia en la
cuenta restringida de pagos abierta a tal efecto, una vez ordenado su pago.
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Articulo 7. Obligaciones.

1. Los perceptores de este tipo de pagos estan obligados a justificar la aplicacion
de los fondos recibidos mediante la correspondiente cuenta justificativa.

2. El plazo de rendicidn de las cuentas sera de tres meses desde la percepcion de
los correspondientes fondos hasta su remisién a la Intervencidon General para su
comprobacion.

3. No obstante, cuando se produjera el cese en el puesto o cargo de los
perceptores de la orden de pago a justificar, quedaran obligados a rendir las
cuentas, aunque no hubieran transcurrido los plazos previstos.

Asimismo, cuando los perceptores sean concejales debera darse cumplimiento a
lo previsto en el articulo 8.7.

Articulo 8. Rendicion de cuentas.

1. Las cuentas justificativas se formaran y rendiran por los cajeros pagadores y
se conformaran por los titulares de las secretarias generales técnicas o por el
responsable del 6rgano gestor del gasto al que estén adscritos, en los plazos
estipulados en el articulo 7.

2. Las cuentas justificativas se formaran con la siguiente documentacion:

a) Facturas o documentos justificativos originales conformados y debidamente
relacionados, que justifiquen la aplicacion definitiva de los fondos librados y el
cumplimiento de los requisitos exigidos. Se adjuntara el justificante de pago y
una memoria justificativa firmada por el érgano gestor del gasto, que también
debera dar conformidad a las facturas o documentos justificativos originales.

b) La carta de pago acreditativa del reintegro a la Tesoreria de la cantidad no
invertida. Esta cantidad sera la resultante de la diferencia entre el importe
percibido y el importe de las obligaciones satisfechas y se hard en concepto de
reintegro de pagos a justificar.

3. La cuenta justificativa se rendira ante la Intervencion General.

4. Cuando hubieran transcurrido los plazos establecidos para la rendicién de la
cuenta justificativa sin que ésta se hubiese producido o si la rendiciéon fuera
insuficiente, la secretaria general técnica o el érgano gestor del gasto requerira
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al cajero pagador la rendicion de la cuenta, quien debera atender el
requerimiento en el plazo de 15 dias naturales.

Si transcurrido dicho plazo sigue sin justificarse adecuadamente la cuenta, el
cajero pagador incurrird en responsabilidad contable y por el érgano gestor del
gasto se exigira el reintegro del importe no justificado.

5. La comprobacion y verificacion de la cuenta justificativa se realizara segun lo
previsto en la normativa reguladora del régimen juridico del control interno en
las entidades del sector publico local.

6. Las cuentas justificativas se someteran, una vez informadas por la
Intervencién General, a la aprobacion del érgano competente.

De no corregirse los defectos informados se adoptaran las medidas necesarias
para salvaguardar los fondos publicos, proponiéndose, el reintegro de las
cantidades correspondientes.

7. Todas las cuentas pendientes de dérdenes de pago a justificar expedidas a
favor de concejales deberan ser justificadas y aprobadas por el érgano gestor del
gasto con anterioridad a la celebracion de la sesidn constitutiva del Pleno del
Ayuntamiento de Madrid.

CAPITULO I1I
Anticipos de Caja Fija
Articulo 9. Condiciones.

1. Los fondos que tengan la condicién de anticipos de caja fija solo podran
destinarse a satisfacer el pago de las obligaciones que relnan las condiciones
siguientes:

a) Correspondan a gastos de caracter peridédico o repetitivo, que no estén
sometidos a fiscalizacion previa, en particular los referentes a dietas, gastos de
locomocién, material no inventariable, conservacién y mantenimiento, ayudas de
emergencia social y otras caracteristicas similares.
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Si cumplen las condiciones establecidas anteriormente, seran autorizados
expresamente por el titular del area de gobierno competente en materia de
hacienda o por el 6rgano directivo en los organismos publicos.

b) Exista crédito adecuado y suficiente en el presupuesto correspondiente a nivel
de vinculacién juridica de la aplicacion presupuestaria y de acuerdo con la
naturaleza econdmica de la obligacién cuyo pago deba realizarse.

2. El érgano gestor del gasto al que se le haya autorizado la constitucion de un
anticipo de caja fija, s6lo podra solicitar libramientos de fondos para pagos a
justificar respecto de los conceptos de gasto incluidos en la gestién del anticipo,
cuando acredite la imposibilidad de obtener el justificante de pago con caracter
previo a la expedicién de la orden de pago y ese gasto no pueda realizarse
mediante el sistema de anticipos de caja fija, ya sea por importe o por cualquier
otra razén debidamente motivada.

Articulo 10. Cuantia y limites.

1. La cuantia global de los anticipos de caja fija concedidos a cada area
municipal, distrito u organismo publico no podrd exceder del porcentaje del total
de los créditos del capitulo destinado a gastos corrientes en bienes y servicios
gue fijen las bases de ejecucion del presupuesto de cada afio, cuya gestidn le
corresponda, de los presupuestos de gastos vigentes en cada momento en el
Ayuntamiento de Madrid o en el organismo publico correspondiente.

Siempre respetando el limite anterior, cada area municipal, distrito u organismo
publico, previa conformidad de la Tesoreria, podra adecuar el importe del
anticipo a los pagos que se prevean efectuar adaptandolo a sus necesidades. A
tal efecto, se incluira el importe propuesto en la memoria justificativa para la
constitucion del anticipo de caja fija.

La Tesoreria debe informar favorablemente el importe propuesto,
exclusivamente, en relacién con el plan de disposicidén de fondos y con la gestion
eficiente de los mismos.

2. No podran realizarse con cargo al anticipo de caja fija constituido, pagos
individualizados superiores al importe que se fije en las bases de ejecucion del
presupuesto de cada afo.

3. Cuando el sistema de anticipos de caja fija esté constituido en el area
municipal, distrito u organismo publico no podran tramitarse libramientos
aplicados al presupuesto a favor de perceptores directos, excepto los destinados
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a reposicién del anticipo, por importe inferior al que se fije en las bases de
ejecucion del presupuesto de cada afio, con imputacién a los conceptos
presupuestarios que se gestionen por este procedimiento.

4. A efectos de la aplicacién de estos limites, no podran acumularse en un solo
justificante pagos que se deriven de diversos gastos, ni fraccionarse un unico
gasto en varios pagos.

Articulo 11. Constitucion.

1. La constituciéon del anticipo de caja fija se efectuard mediante peticidon
razonada del titular del darea municipal, el concejal presidente del distrito o del
responsable del gasto en los organismos publicos, dirigida al titular del area de
gobierno competente en materia de hacienda o al dérgano directivo en los
organismos publicos, que recogera los siguientes aspectos:

a) Memoria justificativa de la solicitud del anticipo de caja fija que incluira el
importe solicitado, dentro del limite establecido en el articulo 10.1., asi como los
subconceptos de gastos para los que se solicita, poniendo de manifiesto y
motivando el caracter periddico o repetitivo de los mismos y las aplicaciones
presupuestarias afectadas.

b) Propuesta de creacién de la caja pagadora correspondiente en los términos
recogidos en el capitulo IV.

2. El titular del area de gobierno competente en materia de hacienda, previo
informe de la Intervencidn General podra autorizar la constitucidon del anticipo de
caja fija solicitado, mediante la adopcién del decreto correspondiente del que
dara traslado a la Tesoreria para la creacion de la caja pagadora.

Realizados dichos tramites conforme a los requisitos establecidos, la Tesoreria
enviara a la Intervencién General el expediente para que efectué las actuaciones
contables oportunas con objeto de posibilitar la puesta en funcionamiento del
anticipo de caja fija constituido.

En el caso de los organismos publicos sera el érgano directivo del mismo quien
podra autorizar la constitucién del anticipo de caja fija, previo informe de su
organo interventor, procediendo posteriormente la Tesoreria de cada organismo
publico a la creacion de la caja pagadora.

Articulo 12. Reposicién de fondos.
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1. Los cajeros pagadores solicitaran reposiciones de fondos y rendirdn cuentas
por los gastos atendidos con anticipos de caja fija a medida que sus necesidades
de tesoreria aconsejen la reposicion de fondos utilizados, siempre que la cuantia
sea superior o igual al veinticinco por ciento del importe del anticipo.

2. En todo caso, se realizard obligatoriamente una solicitud de reposicién de
fondos y se rendird la correspondiente cuenta a final de cada afio, en las fechas
que a tal efecto se establezcan en las instrucciones sobre operaciones de cierre
del ejercicio. Asimismo, se procedera a la solicitud de reposicién de fondos vy la
rendicion obligatoria de la cuenta, cuando se produzca el cese del responsable
del érgano gestor del gasto, del cajero pagador o de alguno de sus sustitutos.

3. Las solicitudes de reposicion de fondos y las reposiciones de fondos
obligatorias se tramitardan con la correspondiente cuenta justificativa que
incluira:

a) La relacion de documentos de Autorizacion, Disposicidon y Reconocimiento de
las Obligaciones (en adelante, ADO), asi como las autorizaciones de pago
pertinentes y los justificantes de gasto y pago de cada prestacion.

b) El acta de arqueo, en el que como minimo se haran constar las existencias
iniciales procedentes del arqueo anterior, el importe total de los ingresos, pagos
y depdsitos efectuados desde la ultima reposicion de fondos y las existencias
finales resultantes antes de la reposicidon que se solicita.

c) El detalle de las existencias con su debida conciliacion, distinguiendo el
metalico del depdsito que pudiese estar librado a favor del cajero pagador y el
saldo en la cuenta restringida de pagos que se justificara con el certificado
expedido por la entidad financiera.

4. La Intervencidon General fiscalizard previamente la solicitud de reposicion de
fondos y las 6rdenes de pago de los anticipos de caja fija segun lo previsto en la
normativa reguladora del régimen juridico del control interno en las entidades del
sector publico local.

Se excluiran de la reposicién aquellos justificantes que no cumplieran alguno de
los siguientes requisitos:

a) Cuando la autorizacion de gasto y el pago no se base en resolucién del drgano
competente.

b) Cuando no se aporte justificante de gasto.
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c) Cuando el justificante de gasto se aplique incorrectamente a una aplicacién
presupuestaria.

Articulo 13. Imputacion del gasto al presupuesto.

Una vez fiscalizada de conformidad la solicitud de reposicién de fondos, se
contabilizardn los documentos contables propuestos aplicandolos al presupuesto
del ejercicio y emitiendo el correspondiente mandamiento de pago a favor del
cajero pagador para la reposicién de dichos fondos al anticipo. La Tesoreria
procedera al pago del mandamiento conforme a su plan de disposicion de fondos.

Articulo 14. Modificaciones.

Las bases de ejecucion del presupuesto de cada ejercicio, sin perjuicio de su
posible modificacién a lo largo del mismo, determinaran el importe maximo que
para la constitucién de cada anticipo se establece en el articulo 10.1.

En el caso de que fuese inferior al constituido, el anticipo de caja fija debera
minorarse en el importe necesario mediante la oportuna cancelaciéon parcial que
debera realizar el 6rgano gestor del gasto.

Si dicho importe fuese superior al anticipo constituido, el 6rgano gestor del gasto
podra solicitar su ampliacion, previo informe de la Intervencion General.

Asimismo, el érgano gestor del gasto podra solicitar la ampliacién del anticipo de
caja fija constituido a subconceptos de gasto no incluidos en la autorizacién
inicial del mismo.

Estas modificaciones, tanto de importe como de ampliacién de subconceptos de
gasto, deberan ser aprobadas por el titular del area de gobierno competente en
materia de hacienda o por el érgano directivo en los organismos publicos.

Articulo 15. Cancelacion.

El titular del drea de gobierno competente en materia de hacienda o el 6rgano
directivo en los organismos publicos, previo informe de la Intervencidon General y
de la Tesoreria, podra cancelar el anticipo de caja fija.

Ayuntamiento de Madrid 13
C/ Alcala, 45 42 pl. - 28014 Madrid

T.+34 915882570 - E.dgpoliticafinanciera@madrid.es



mailto:E.dgpoliticafinanciera@madrid.es

Direccion General de Politica Financiera @ S:Leonndj Y ‘ MAD Rl D

En todo caso, se efectuara la cancelacion total de todos los anticipos de caja fija
constituidos al final de cada mandato, debiendo los cajeros pagadores reintegrar
a la Tesoreria el importe del anticipo, conforme a las instrucciones que a tal
efecto dicte el titular del drea de gobierno competente en materia de hacienda.

Articulo 16. Justificacion de cuentas.

1. Los cajeros pagadores justificaran las cuentas de los gastos atendidos con
anticipos de caja fija a medida que sus necesidades de tesoreria aconsejen la
reposicion de los fondos y, en todo caso, cuando concurran las circunstancias
para la reposicion obligatoria de fondos, conforme a lo establecido en el articulo
12.

2. La cuenta justificativa rendida por el cajero pagador estara constituida por:

a) El acta de arqueo y toda la documentacién relativa a la cuenta restringida de
pagos y su conciliacién, que se remitird a la Tesoreria para su comprobacion y
posterior remisién a la Intervencidon General.

b) La relacion de documentos ADO, las facturas y demas documentos
justificativos originales, conformados Yy debidamente relacionados, que
justifiquen la aplicacidon definitiva de los fondos al presupuesto del ejercicio y el
cumplimiento de los requisitos exigidos.

3. La comprobacidn y verificacidon de la cuenta justificativa se realizara segun lo

previsto en la normativa reguladora del régimen juridico del control interno en
las entidades del sector publico local.

Articulo 17. Aprobacidn de la cuenta justificativa.

Las cuentas justificativas se someteran, una vez informadas por la Intervencién
General, a la aprobacion del drgano competente.

CAPITULO IV
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Cajas Pagadoras

Articulo 18. Existencia y nombramiento.

Como norma general, en cada area municipal, distrito u organismo publico
existird una caja pagadora, al frente de la cual habra un cajero pagador con
nombramiento expreso para el ejercicio de las funciones inherentes al cargo.

El titular de la Tesoreria procedera al nombramiento del cajero pagador y su
suplente, de lo que dejara constancia en el expediente de aprobacidon del pago a
justificar o de constitucion del anticipo de caja fija para que el drgano
competente en materia contable efectle las actuaciones oportunas.

Articulo 19. Dependencia.

Las cajas pagadoras dependen funcionalmente de la Tesoreria y jerarquicamente
de las secretarias generales técnicas o del érgano gestor del gasto a los que se
les haya aprobado el pago a justificar o constituido el anticipo de caja fija.

Articulo 20. Creacion.

El érgano gestor del gasto propondrd a la Tesoreria la creacién de la caja
pagadora, especificando el tipo de pago que van a gestionar y adjuntando la
documentacién siguiente:

a) La propuesta de designacion del cajero pagador y su suplente, especificando
su nombre y dos apellidos, asi como su NIF. En dicha propuesta deberd
especificarse que son funcionarios, al menos, de Subgrupo C1 o categoria
asimilable en los organismos publicos y que disponen de la estructura
administrativa suficiente para el desempefio de sus funciones como cajero
pagador.

En su defecto, y por causas justificadas, instara el nombramiento por la Tesoreria
de un funcionario de la misma.

b) El nombramiento del responsable del 6rgano gestor del gasto y su suplente
que, junto con la firma del cajero pagador, dispondra mancomunadamente de los
fondos, especificando nombre y dos apellidos, NIF y cargo que desempefa cada
uno.
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c) La solicitud de abrir la cuenta restringida de pagos correspondiente en
cualquiera de las entidades financieras con las que el Ayuntamiento de Madrid o
el organismo publico tenga contratados los servicios bancarios correspondientes,
determinando en la solicitud la entidad financiera colaboradora y la oficina de
ésta en la que desean tener la cuenta.

A la solicitud se adjuntara copia del NIF tanto del cajero pagador designado y su
suplente como del responsable del érgano gestor del gasto y su suplente que
vayan a disponer mancomunadamente de los fondos y sus firmas.

Articulo 21. Supresion.

El 6rgano gestor del gasto podra solicitar a la Tesoreria, la supresién de la caja
pagadora que tenga adscrita. En el caso de anticipos de caja fija, el titular del
area de gobierno competente en materia de hacienda o el érgano directivo en los
organismos publicos debera acordar la cancelacion de dicho anticipo.

Asimismo, por parte de los érganos responsables que procedieron a dar la orden
de apertura de la cuenta restringida de pagos conforme al articulo 24.2 se
debera solicitar a la entidad financiera la cancelacion de dicha cuenta.

A estos efectos, el cajero pagador debera formar y rendir la cuenta justificativa
efectuando los tramites generales establecidos en este reglamento para las
reposiciones de fondos en los anticipos de caja fija y para la justificacion de los
fondos en el caso de pagos a justificar.

Las cantidades no invertidas se justificaran con el correspondiente documento de
reintegro de los fondos a la Tesoreria.

Articulo 22. Destino de los fondos.

Cada caja pagadora dispondra de una cuenta restringida de pagos para cada tipo
de pago que tenga autorizado y constituido, debiendo destinar sus fondos a la
finalidad para la que fueron creados.

Articulo 23. Funciones.
Las cajas pagadoras ejerceran las funciones siguientes:

1. Efectuar los pagos que se ordenen conforme a lo preceptuado en el presente
reglamento, extendiendo los cheques u ordenando las transferencias que sean
necesarias.
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2. Registrar todas las operaciones en el sistema contable.

3. Verificar que los comprobantes facilitados para la justificacion de los gastos y
los pagos consiguientes sean documentos auténticos y originales y que en ellos
figure la conformidad del 6rgano gestor del gasto.

4. Identificar la personalidad de los perceptores mediante la documentacion
procedente en cada caso.

5. Custodiar los fondos que se le hubieren confiado.
6. Elaborar y firmar las actas de arqueos y conciliaciones bancarias.

7. Formular los estados de situacion de tesoreria en las fechas determinadas en
el articulo 30.

8. Rendir la correspondiente cuenta justificativa.

9. Conservar y custodiar los talonarios y matrices de cheques o, en las érdenes
de transferencia, las relaciones que hubieran servido de base para su expedicion
por medios informaticos. En el supuesto de cheques anulados debera inutilizar y
conservar dichos cheques a efectos del control posterior.

10. Ejercer cualquier otra funcion derivada del presente reglamento.
Articulo 24. Dotacidon de fondos.

1. Los fondos de pagos a justificar y los anticipos de caja fija se libraran siempre
a las cajas pagadoras, que podran mantener existencias en efectivo para atender
gastos de menor cuantia que no superen los 600 euros. Estos fondos tendran la
consideracion de fondos publicos y formaran parte integrante de la Tesoreria.

2. El titular de la Tesoreria, con la autorizacion del titular del 6rgano competente
en materia de ordenacién de pagos, cursara las debidas instrucciones a las
entidades financieras para la apertura de la cuenta restringida de pagos.

La cuenta restringida de pagos se denominara: Ayuntamiento de
Madrid/organismo publico: pago a justificar o anticipo de caja fija de
(denominacién del 6rgano gestor del gasto).

Una vez abierta la cuenta restringida de pagos se notificara al 6rgano gestor del
gasto el numero de cuenta asignado por la entidad financiera.
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El importe autorizado serad transferido por el Ayuntamiento de Madrid o el
organismo publico correspondiente a la cuenta restringida de pagos mencionada.

Articulo 25. Disposicion de los fondos.

1. Los gastos y los pagos consiguientes deberan seguir la tramitacion establecida
en cada caso, de la que debera quedar constancia documental y su registro se
realizara por el cajero pagador en el sistema contable determinado al efecto.

2. El 6rgano gestor del gasto designara dentro de su estructura organica los
organos competentes para solicitar al cajero pagador la realizacion de un pago
material. En las facturas, recibos o documentos de naturaleza andloga o en
documento independiente, se consignara por los citados 6rganos su conformidad
con la realizacién del pago dirigida al cajero pagador segun se expresa en el
articulo 23.

3. El cajero pagador debera hacer constar en la orden de pago material la
conformidad con la factura presentada y la aplicacion presupuestaria a la que
corresponde el gasto efectuado cuando se trate de anticipos de caja fija o bien,
especificar el nUmero de libramiento al que corresponde en el caso de pagos a
justificar.

Los gastos se consideraran satisfechos desde el momento en el que el perceptor
suscriba el recibi en la orden de pago o desde la fecha en que se hubiera
ordenado la transferencia bancaria a la entidad y cuenta indicada por el
perceptor.

Articulo 26. Procedimiento para la disposicion de los fondos en los anticipos de
caja fija.

En el caso de anticipos de caja fija la disposicion de fondos, ademas de lo
establecido en el articulo 25, debera seguir el procedimiento siguiente:

1. En los pagos directos a terceros, con caracter previo al pago, deberan
introducirse en el sistema contable los datos completos del tercero, incluidos los
datos bancarios, los datos de la factura presentada por el tercero, la aplicacion
presupuestaria de imputacion del gasto al presupuesto corriente y la descripcién
de dicho gasto.

Se obtendra del sistema contable el correspondiente documento de autorizacién
de gasto y pago que debe ser suscrita por el 6rgano competente para autorizar el
gasto.
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Por ultimo, se procedera a dar la orden de pago material.

2. En las provisiones de fondos que deban realizarse al personal para gastos
gestionados con cargo a anticipos de caja fija deberan registrarse en el sistema
contable para la autorizacién del depdsito, incluyendo los datos de la persona
gue recibe el depdsito, el motivo de constitucidon y el importe. El 6rgano gestor
del gasto debera autorizar dicho documento, en el que también se hara constar
la toma de razoén del cajero pagador y el recibi del receptor del depdsito.

En el plazo de 15 dias naturales desde la constitucion del depdsito y, siempre
antes de la rendicidn de cuentas de diciembre de cada afio, el depdsito deberd
ser justificado por el receptor aportando las facturas originales que llevaran el
recibi del proveedor.

La diferencia entre los justificantes aportados y el importe por el que se realizé el
depdsito debera reintegrarse en el momento de la justificacion del depdésito,
debiendo el cajero pagador ingresar dicho importe en la cuenta restringida de
pagos del anticipo en el plazo maximo de 1 dia habil.

El cajero pagador extendera un recibi justificativo de la devolucién del depésito al
receptor de éste.

Articulo 27. Control de los fondos.

Con la periodicidad que establezca el titular del drea de gobierno competente en
materia de hacienda o el 6rgano directivo en los organismos publicos, y como
minimo, en las primeras quincenas de los meses de enero, abril, julio y octubre,
referidas al Ultimo dia del trimestre inmediato anterior se formularan por el
cajero pagador los estados de situacién de tesoreria conforme a los modelos que
se establezcan, de los que se enviara copia a la Tesoreria y a la Intervencion
General.

El cajero pagador elaborara la correspondiente conciliacién bancaria en la que
dara cuenta de las posibles discrepancias respecto de los cargos realizados en las
cuentas bancarias.

Con independencia de lo anterior, el érgano gestor del gasto al que estd adscrita
la caja pagadora podra acordar que se formulen con caracter extraordinario los
estados de situacion de tesoreria referidos a fechas determinadas.
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Articulo 28. Prohibiciones.

En ningln caso podra disponerse la realizacién de pagos de naturaleza distinta a
los regulados en este reglamento o sin el crédito presupuestario suficiente para
su atencién, excepto en los supuestos de tramitacion de emergencia previstos en
la legislacién estatal basica en materia de contratos, tanto en anticipos de caja
fija como en pagos a justificar.

No se tramitaran, en ningun caso, mediante los procedimientos regulados en
este reglamento, pagos a favor de terceros con embargos y retenciones
judiciales o administrativas, debiéndose utilizar en estos casos el procedimiento
de aprobacién del gasto y realizacion del pago en firme.

CAPITULO V

Cuentas restringidas de pagos

Articulo 29. Funcionamiento.

1. En las cuentas restringidas de pagos, se situaran las cantidades que con cargo
al presupuesto del Ayuntamiento de Madrid o del organismo publico
correspondiente, se libren como pagos a justificar o como anticipos de caja fija, a
favor de las distintas cajas pagadoras constituidas.

2. Las cuentas restringidas de pagos no admitirdn ningun tipo de ingreso, salvo
los que provengan exclusivamente de los fondos transferidos por la Tesoreria o
de los reintegros de los depdsitos al personal autorizados.

Dichos fondos podran disponerse preferentemente mediante érdenes de pago por
transferencia bancaria, no obstante, también podran disponerse mediante
cheque o cualquier otro medio de pago legalmente aceptado a excepcién del
efectivo.

Las o6rdenes de pago deberan ir firmadas mancomunadamente por el cajero
pagador y el responsable del 6rgano gestor del gasto o por sus sustitutos.

La cuenta restringida de pagos no puede presentar en ningdn momento saldo
deudor y la liquidacion de intereses revertira al Ayuntamiento de Madrid o al
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organismo publico correspondiente, abonando la entidad financiera dichos
intereses en la cuenta que a tal efecto determinen éstos.

3. Las designaciones y remociones de los cajeros pagadores o de los empleados
publicos con firma autorizada deberd ser comunicada por el 6rgano gestor del
gasto a la Tesoreria al objeto de que proceda al nombramiento del cajero
pagador y a notificar a la entidad financiera el reconocimiento de la nueva firma,
conforme a lo establecido en el articulo 24.2.

Articulo 30. Blogueo o cancelacion.

El titular de la Tesoreria, con la autorizacién del 6rgano competente en materia
de ordenacion de pagos, de oficio o a instancia del 6rgano gestor del gasto,
podra proponer el bloqueo o cancelacidon de una cuenta restringida de pagos,
cuando se produzcan hechos que dificulten su normal funcionamiento o se
adviertan incumplimientos o circunstancias que asi lo aconsejen.

Deberan sefialarse las condiciones en que habra de realizarse el bloqueo o
cancelacién de la cuenta y, en su caso, las necesarias para determinar el saldo
definitivo y su destino.

Disposicion adicional primera. Bases de ejecucion del presupuesto.

Las bases de ejecucidn del presupuesto regularan, exclusivamente para el
ejercicio correspondiente, los siguientes aspectos:

a) El limite global de los anticipos de caja fija que puedan constituirse en el
Ayuntamiento de Madrid o en sus organismos publicos.

b) La cuantia del anticipo de caja fija constituido en cada servicio.

c) El importe maximo de los pagos individualizados que pueden realizarse con
cargo a los anticipos de caja fija constituidos.

d) El importe de dinero en metalico del que pueda disponer el cajero pagador
para atender los gastos de menor cuantia en los anticipos de caja fija
constituidos.
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Disposicion adicional segunda. Lenguaje no sexista.

En cumplimiento del articulo 14.11 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, en aquellos casos en los que
este reglamento utiliza palabras en género masculino para referirse a personas,
se entenderan referidas tanto a mujeres como a hombres, de acuerdo con los
criterios establecidos por la Real Academia Espafiola.

Disposicion transitoria primera. Pagos a justificar y anticipos de caja fija
constituidos con anterioridad a la entrada en vigor de este reglamento.

Los pagos a justificar y los anticipos de caja fija constituidos a la entrada en
vigor del presente reglamento seguiran produciendo efectos, siempre que no
contradigan lo dispuesto en el mismo.

No obstante, la tramitacion de los pagos a justificar y los anticipos de caja fija
constituidos se llevara a cabo en los términos previstos en este reglamento.

Disposicién transitoria segunda. Cajeros y Cajas pagadores nombrados y creados
con anterioridad a la entrada en vigor de este reglamento.

Los nombramientos y ceses de cajeros pagadores y las cajas pagadoras creadas
con anterioridad a la fecha de entrada en vigor del presente reglamento seguiran
produciendo efectos, siempre que no contradigan lo dispuesto en el mismo.

Disposicion transitoria tercera. Rendicion de cuentas justificativas.

1. Las cuentas justificativas de pagos a justificar y de anticipos de caja fija
rendidas antes de la entrada en vigor del presente reglamento, en las que se
hubiera puesto de manifiesto algin defecto como resultado de las verificaciones
realizadas por la Intervencidn General, estaran sometidas a tramite de
alegaciones, que debera realizarse en el plazo de quince dias. Efectuado dicho
tramite, la Intervencidon General emitird informe definitivo.

Una vez emitido el informe o informe definitivo por la Intervencion General, se
dara cuenta de las cuentas justificativas de pagos a justificar y de anticipos de
caja fija rendidas antes de la fecha de entrada en vigor de este reglamento a la
Comisién Especial de Cuentas.

2. Se tomara como fecha de rendicidn de las cuentas justificativas la siguiente:
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a) En las cuentas justificativas de pagos a justificar, la fecha de entrada en el
organo interventor.

b) En las cuentas justificativas de los anticipos de caja fija, la fecha de
contabilizacion de la relaciéon de documentos ADO.

Disposicién derogatoria Unica. Derogacion normativa.

1. Queda derogado el Reglamento de Anticipos de Caja Fija, de 21 de septiembre
de 2000.

2. Asimismo, quedan derogadas cuantas disposiciones se opongan, contradigan o
resulten incompatibles con lo establecido en el presente reglamento.

Disposicidn final primera. Titulo competencial.

Este reglamento se aprueba en ejercicio de las competencias atribuidas al
Ayuntamiento de Madrid en cuanto a que estd habilitado como entidad local a
establecer las normas que, para la correcta ejecucion de su presupuesto, regulan
tanto la expedicion de o6rdenes de pago a justificar como la constitucién,
procedimiento y justificacion de los anticipos de caja fija al amparo de lo
dispuesto en los articulos 72 y 75 del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril por
el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28
de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

Disposicion final segunda. Interpretacion y desarrollo del reglamento.

El Alcalde y la Junta de Gobierno determinaran, en su ambito competencial
respectivo, el érgano superior o directivo competente para:

a) Interpretar y resolver cuantas cuestiones surjan de la aplicacién de este
reglamento.

b) Aprobar los acuerdos, decretos y resoluciones complementarios que sean
necesarios para el desarrollo y cumplimiento del reglamento, que no podran
tener caracter normativo.
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Disposicion final tercera. Publicacién, entrada en vigor y comunicacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 48.3 e) y f), y en el 54 de la Ley
22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y Régimen Especial de Madrid, la
publicaciéon, entrada en vigor y comunicacién del presente reglamento se
producira de la siguiente forma:

a) El acuerdo de aprobacion y el reglamento se publicaran integramente en el
“Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid” y en el “Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid”.

b) El reglamento entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el
“Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid”.

c) Sin perjuicio de lo anterior, el acuerdo de aprobacidn se remitird a la
Administracién General del Estado y a la Administracion de la Comunidad de
Madrid.
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