RESOLUCION de 23 de mayo de 1.995, de la Intervencién General de la
Comunidad Autonoma de la Region de Murcia, por la que se aprueban las
normas de contabilidad de las cajas pagadoras y se establecen modelos
normalizados de registros contables y cuentas justificativas.

Las Ordenes de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica de 14 de abril de 1994 y de 25 de
abril de 1995, por las que se regulan los procedimientos extraordinarios de pagos mediante los
sistemas de anticipos de caja fija y de pagos a justificar, disponen que, por la Intervencion General de
la Comunidad Auténoma, se dicten las normas de contabilidad a que deberan ajustarse las cajas
pagadoras y habilitaciones que manejen fondos publicos regionales por cualquier concepto, las
normas para la formulacion y rendicion de los estados de tesoreria previstos para el control y
comprobacion periodica de fondos y los modelos normalizados de registros contables y cuentas
justificativas a rendir por los habilitados y cajeros pagadores.

Por ello, en virtud de la Disposicion final primera de la Orden de 14 de abril de 1994.
DISPONGO:
1. PRINCIPIOS GENERALES.

1°.- La contabilidad de las cajas pagadoras y habilitaciones se llevara por el sistema de partida simple
mediante los registros contables previstos en esta resolucion.

Cuando se estime conveniente podran establecerse registros auxiliares en los que se amplie y detalle
la informacion proporcionada por los registros principales.

2°.- Los registros principales, que responderan a los modelos normalizados que se aprueban en esta
resolucién, estaran formados por folios numerados correlativamente en cada uno de los cuales se
identificara caja a que correspondan.

3°- En los libros se registrara la totalidad de operaciones, tanto de ingresos como de pagos de
cualquier tipo, que se realicen por la caja pagadora.

4°- Toda anotacion realizada en los libros deberd estar soportada por los correspondientes
documentos que deberan ser originales y se conservaran debidamente ordenados en la propia caja
pagadora.

De aquellos documentos cuyos originales deban ser remitidos junto a las cuentas justificativas o a
cualquier otro efecto a un érgano externo a la caja pagadora, se expedira copia por ésta que debera
ser compulsada a la vista de los mismos, previamente a su remision, dejando constancia en dicha
compulsa de la fecha e identidad del funcionario que la realiza y 6rgano a que se remite o en el que se
custodia el original.

59.- Las anotaciones se efectuaran cronolégicamente tan pronto como se produzcan las operaciones,
sin enmiendas, interlineados, ni espacios en blanco. Los errores se rectificardn cuando se adviertan
mediante asientos negativos por los que anule el incorrecto, que se seguiran del asiento que en su dia
debi6 de realizarse.

6°.- Las anotaciones se haran siguiendo el principio de caja, es decir, en el momento en que se
realicen los pagos materiales o se produzca el ingreso efectivo de los fondos en la caja.

7°.- Las operaciones se contabilizaran separadamente segun afecten a anticipos de caja fija, a pagos
librados a justificar para atender a gastos concretos, pagos de retribuciones al persoal o fondos
recaudados o manejados por otros conceptos.

2. JUSTIFICACION DE LOS PAGOS.

Los gastos y los pagos seguirdan la tramitacion establecida en cada caso y se acordaran
exclusivamente por las autoridades competentes para ello, de acuerdo con las desconcentraciones y
delegaciones de funciones y de firma existentes, las cuales ordenaran al cajero la realizacion del pago
material mediante "orden interna de pago material”.



En dicha orden, que podra figurar bien en la propia factura o en documento aparte, se especificara:
a) La orden expresa de pago o "paguese" dirigida al cajero.
b) Si el pago ha de realizarse con cargo a anticipos de caja fija o con cargo a otros fondos librados
al cajero para gastos predeterminados.
c) La aplicacion presupuestaria del gasto.
d) La fechay autoridad que lo ordena.

Asi mismo, previamente a la expedicion de dichas ordenes debera constar expresamente la recepcién
de conformidad del bien o servicio recibido por parte del érgano competente para ello.

3. JUSTIFICACION DE LOS COBROS.

Los ingresos y los cobros que se realicen en las Cajas autorizadas para ello se justificaran con copias
de las liquidaciones, autoliquidaciones o documentos en los que conste el derecho al cobro de la
administracion expedidos en la forma que en cada caso sea procedente.

4. REGISTROS PARA EL SISTEMA DE PAGOS A JUSTIFICAR.
Los registros principales para el sistema seran los siguientes:

1. Registro general de libramientos:

En el se registraran diariamente, en el mismo orden en que se ingresen en la cuenta corriente de la
caja pagadora, la totalidad de los libramientos que se reciban para atender pagos de cualquier
naturaleza.

Reflejara por tanto la totalidad de los fondos que, a lo largo del ejercicio, se han puesto a disposicion
de la caja.
Su estructura responde al modelo Anexo 1y sus columnas tienen el siguiente significado:

Fecha de recepcién: Seré la fecha en que el libramiento se haya ingresado en la cuenta corriente de
la caja.

Numero de libramiento: Se consignara el nimero de operacién asignado por el sistema contable al
libramiento.

Aplicacion presupuestaria:  Se consignara la que figure en el libramiento.

Explicacion: Referencia sucinta a la finalidad para la que se efectda el libramiento o gastos a atender
con el mismo y, en su caso, identificacién del acreedor.

Importe: Liquido del libramiento recibido.

Fecha de justificacion: Fecha en que se envie a la unidad administrativa de que dependa la caja la
correspondiente cuenta justificativa.

2. Ficha de control de libramientos a justificar:

Se abrira una ficha para cada libramiento individualizado y para cada concepto presupuestario en el
caso de el libramiento incluyese més de uno.

Se llevara en forma de mayor y reflejard en todo momento el saldo disponible del libramiento o
concepto a que se refiera la ficha.

Su estructura responde al modelo Anexo 2 y sus columnas tienen el siguiente significado:

Fecha: La de entrega del tal6n al acreedor o realizacion de la transferencia.

NUmero de justificante.

Explicacién del gasto. Referencia sucinta a la obligacién que se extingue mediante el pago.
Numero de cheque u orden de transferencia:  El que figure en el medio de pago utilizado.
Importe del pago: Liguido abonado al acreedor.

Saldo: Disponible del libramiento.

3. Registro de cuentas corrientes con las entidades de crédito:

Reflejard en forma de mayor y de forma separada el movimiento de fondos que se realice en cada una
de las cuentas corrientes que, debidamente autorizadas por la Consejeria de Hacienda y
Administracion Publica, maneje la caja pagadora.

Su formato respondera al modelo del Anexo 3.

En la columna de cargos se anotaran las entradas de fondos y en la de abonos las salidas.



Las salidas se anotaran en el momento de entregar el cheque o cursar la orden de transferencia y las
entradas tan pronto se tenga conocimiento de que se han producido efectivamente.

El saldo que arroje este registro debera ser conciliado periddicamente con el que arrojen los
correspondientes extractos bancarios a la misma fecha, aclarando las discrepancias existentes
mediante la especificacion de las operaciones de entrega de cheques, ordenes de transferencia,
intereses o de cualquier otro tipo en que se han producido los desfases.

Dicha conciliacion se realizara de acuerdo con el modelo Anexo 9 como minimo al formular los
Estados de Situacion de Tesoreria previstos en el articulo 12 de la Orden de la Consejeria de
Hacienda y Administraciéon Publica de 14 de Abril de 1994.

4. Registro de Caja de efectivo:

Recogera el movimiento de la caja de metélico, en caso de que haya sido autorizada su existencia en
la caja pagadora, para atenciones de pequefia cuantia, asi como el de los ingresos para cuya
recaudacion pudiera estar facultada la caja y siempre que éstos se realicen por ventanilla y no a través
de entidades colaboradoras.

La estructura de este registro coincide con la del Registro de cuentas corrientes con entidades de
crédito y su funcionamiento es similar pero referido a los fondos que se manejen en metalico. Su
formato se publica como anexo 4.

En la columna de los ingresos se especificaran si los fondos provienen de la cuenta corriente o de qué
tipo de ingresos se trata y en la de los pagos si éstos obedecen a gastos o0 a trasvase de fondos a las
cuentas de recaudacion correspondientes.

Los ingresos recaudados por caja deberan ser trasladados diariamente por su importe integro a la
correspondiente cuenta restringida de recaudacion una vez cerrada la caja y realizado el arqueo
correspondiente.

5.- REGISTROS PARA EL SISTEMA DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA.
Se llevaran los mismos registros que en el sistema de pagos a justificar a excepcion de las "fichas de
control de libramientos a justificar" que seran sustituidos por:

1.- Registro de Anticipos de Caja Fija.-

Recogera en forma de mayor, todo el movimiento de ingresos y pagos que se produzcan como
consecuencia del funcionamiento del sistema de acuerdo con el modelo del Anexo 5.

El primer asiento sera el mandamiento de pago no presupuestario por el que se constituya el
anticipo de caja fija.

Fecha: La de ingreso en la cuenta corriente, entrega el cheque o expedicién de la orden de
transferencia.

Numero de justificante: el de la factura o justificante de pago.

Numero de orden de pago . El nimero de orden interna de pago que se asigne dentro de la caja
pagadora.

Explicacién del gasto:  Servicio o adquisicion realizada e identificacién del perceptor.

Aplicacion presupuestaria:  La que corresponda segun la naturaleza del gasto, y conste en la
orden interna de pago.

Importe de los pagos: Liquido abonado al acreedor

Concesion y reposicion:  Importe liquido de los mandamientos de pago no presupuestarios por
los que se cree o amplie el anticipo, y de los libramientos presupuestarios recibidos para la
reposicion de fondos. Asi mismo se anotaran en esta columna con signo negativo los reintegros
gue sean consecuencia de la disminucién o cancelacion del anticipo.

6. SISTEMA DE PAGOS DE RETRIBUCIONES AL PERSONAL.
Los habilitados que realicen el pago de ndminas al personal deberan llevar los siguientes registros
para controlar los fondos recibidos.



1.Registro de cuenta corriente con Entidades de Crédito.

Su formato y funcionamiento coincide con el descrito para pagos a justificar y anticipos de caja fija
(Anexo 3) y en él se registraran los movimientos que se produzcan en la cuenta que para el pago
de retribuciones, tenga abierta el habilitado.

Su saldo deberéa conciliarse con el del libro de ndéminas y con los extractos de cuentas bancarias,
dejandose constancia por escrito de dichos conciliaciones, de acuerdo con el modelo Anexo 8.

2.Libro de néminas.

Se abrir4 una hoja para cada némina o grupo de néminas mensuales. En él se registraran los
mismos movimientos que en el libro de bancos pero clasificados e imputados a cada némina o
grupo mensual de néminas; por lo que la suma de los saldos de todas las hojas debera coincidir en
todo momento con el saldo del registro de cuenta corriente con entidades de crédito.

El saldo de cada hoja representa la cantidad pendiente de pago de la némina o grupo de néminas
correspondientes o el importe a reintegrar por el habilitado.

Su formato respondera al del Anexo 6. Su funcionamiento es el de una cuenta de Mayor,
cargandose por los libramientos percibidos por el habilitado para el pago de ndéminas, las
anulaciones de cheques y transferencias, las retrocesiones efectuadas por la entidad financiera y
las devoluciones de pagos indebidos realizados por los interesados a la habilitacion.

Por el contrario se abonara por las ordenes de transferencia y los cheques emitidos para el pago
de las néminas, por las ordenes de transferencia a favor de perceptores de descuentos retenidos
directamente por el habilitado y por los reintegros que realice el habilitado al Tesoro Regional.

7. REGISTROS PARA LAS CAJAS QUE RECAUDEN INGRESOS.

Cuando excepcionalmente se autorice a algun servicio a recaudar en metdlico tasas, precios por
prestacion de servicios u otros ingresos determinados, el cajero o responsable de la exaccion y
recaudacion de tales ingresos debera contabilizar diariamente estas operaciones mediante el
"Registro de cuentas corrientes con entidades de crédito" y el de "Caja de efectivo" cuyo
funcionamiento es el de descrito en el apartado 4 anterior.

Adicionalmente, por cada tipo de ingreso que recaude, debera llevar el "Registro de liquidaciones"
previsto en el articulo 13 del Decreto.8/87 del 19 de febrero por el que se regula la recaudacion de
tasas y la Orden de 10 de marzo de 1987 por la que se aprueban los modelos de dicho registro.

Estas cajas realizaran arqueos diarios una vez cerradas al publico, que se formalizaran en el
modelo Anexo 9, trasladando a continuacion el importe integro de la recaudacion efectuada a las
cuentas restringidas correspondientes.

8. CUENTAS JUSTIFICATIVAS.
Se aprueban los siguientes modelos de cuentas justificativas e instrucciones para su formacion:

1. Cuenta justificativa de pagos librados a justificar.
Su estructura corresponde a la del modelo Anexo 10.

Se rendir4 separadamente para cada libramiento percibido, no permitiéndose arrastres de saldos
de la cuenta correspondiente a un libramiento a la de otro distinto.

En el debe se indicara la fecha de percepcidn, aplicacién presupuestaria e importe del libramiento.
En el caso de que un mismo libramiento incluyese mas de una aplicacion presupuestaria se
especificara el importe correspondiente a cada una.

En el haber se relacionaran y numeraran, ordenados por fechas, todos los justificantes de los
pagos efectuados que acompafien a la cuenta, en el caso de que un libramiento incluyense més de
una aplicacion se indicara un subtotal para cada una.

Todos los justificantes de la cuenta deberan ser originales e incluirdn las correspondientes ordenes
internas de pago, dirigidas al cajero y emitidas por autoridad competente para el reconocimiento y
liqguidacion de obligaciones.

El reintegro de la cantidad no invertida se justificara con el original de la carta de pago
correspondiente en las que constara el nimero del libramiento a que se refiera.



2. Cuenta justificativa para reposicion de fondos de anticipos de caja fija.

Su estructura corresponde al modelo Anexo 11. En ella se relacionaran y numeraran ordenados y
totalizados por aplicaciones presupuestarias, los justificantes que acompafien a la cuenta, que
deberan reunir los mismos requisitos indicados en el caso anterior.

En el caso de que la cuenta se rinda por haberse acordado la cancelacion del anticipo, se incluira
como ultima partida la carta de pago del reintegro que se efectie con aplicaciéon al concepto
extrapresupuestario de "Anticipos de Caja Fija".

9. CONTROL DE TESORERIA.

Al finalizar cada trimestre natural los cajeros procederan a formular Estados de Tesoreria de
acuerdo con el modelo que se aprueba como Anexo 7, salvo que por los titulares de las
Consejerias u Organos Autdnomos se establezca una periodicidad mayor.

Para ello se reflejara en una columna para cada cuenta corriente que maneje la caja, y en su caso
en otra para el efectivo, las existencias que arrojase el ultimo estado de tesoreria rendido, la
totalidad ingresos percibidos y pagos efectuados desde dicha fecha, obteniendo por diferencia las
existencias al dia en que se cierre el estado.

Dichas existencias finales se justificaran con copias de los extractos, notas o certificaciones
bancarias de los saldos en cuentas corrientes y, en caso de discrepancia, se conciliaran las
diferencias de acuerdo con el modelo de "conciliacion bancaria” que se publica como Anexo 8,
utilizando un impreso para cada cuenta.

Las existencias en metéalico se justificaran mediante el "Acta de arqueo de caja" que se publica
como Anexo 9.

Todos los documentos serdn suscritos por el cajero en todo caso, y el estado de tesoreria se
sometera a la aprobacion del Jefe de Unidad a que figure adscrita la caja. Cuando los estados o
arqueos se realicen a iniciativa o en presencia de los Interventores también serdn suscritos por
éstos.

En cualquier caso, se remitirdn copias de todos los estados de Tesoreria que se formulen a la
Intervencién Delegada.

10. APROBACION DE MODELOS.
Se aprueban los siguientes modelos que seran suministrados por la Intervencion General.

Anexo 1. Registro general de libramientos.

Anexo 2. Ficha de control de libramientos de pagos a justificar.
Anexo 3. Registro de cuentas corrientes con entidades de crédito.
Anexo 4. Registro de caja en efectivo.

Anexo 5. Registro de anticipos de caja fija.

Anexo 6. Ficha de control de ndminas.

Anexo 7. Estado de Situacion de Tesoreria.

Anexo 8. Conciliacién Bancaria.

Anexo 9. Acta de arqueo de caja.

Anexo 10. Cuenta justificativa de pagos a justificar.

Anexo 11. Cuenta justificativa para reposicion de anticipos de caja fija.

Murcia, a 23 de mayo de 1995. - EL INTERVENTOR GENERAL -TOMAS CRESPO RAMOS



Region de Murcia
Consejeria de

Registro General de Libramientos

Caja pagadora:
Folio nimero:

Fecha de
recepcion

NUmero
libramiento

Aplicacion
presupuestaria

Explicacion

Importe Fecha
justificacion




Regién de Murcia
Consejeria de

Ficha de control de libramientos de

pagos a justificar

Caja pagadora:
Folio nimero:

Ficha de control del libramientd n Importe pts Fecha de recepcién
Concepto Fecha Justificacion
Fecha | NYustificante Explicacién N’ cheque o | Importe del SALDO

transferencia

Pago DISPONIBLE




Region de Murcia
Consejeria de

Ficha de cuenta corriente con
entidades de crédito

Caja pagadora:

Folio numero:

Entidad de Crédito:

N° c/c Titulo

Fecha

N° documento

Explicacion Importe del
ingreso

Importe del
Pago

SALDO EN
C/C




Region de Murcia
Consejeria de

Registro de caja de efectivo

Caja pagadora:

Folio numero:

Fecha

N° documento

Explicacion

Importe del
ingreso

Importe del
Pago

SALDO EN
CAJA




Regién de Murcia
Consejeria de

Registro de anticipos de caja fija

Caja pagadora:

Folio numero:

FECHA DEL ACUERDO DE CONCESION / / IMPORTE DEL ANTICIPO PTS.
DEBE HABER
Fecha NUmero Ne° Explicacion Aplicacién Importe Concesion y
justificante | O/P presupuestaria pagos Reposiciones SALDO




Region de Murcia Caja pagadora:
Consejeria : z :
Ficha de control de nominas Mes de:
Fecha | Documento Explicacion Importe del | Importe del SALDO
nuamero ingreso pago




Regi6n de Murcia Estado de situacion de Tesoreria

Consejeria de

Organismo: Caja pagadora: -- Estado nimero: /199
Tipo de Cuenta ANT.CAJA FIJA A JUSTIFICAR NOMINAS RECAUDACION CAJA DE
Entidad financiera EFECTIVO TOTAL

Numero de Cuenta Corriente

EXISTENCIAS AL DIA [

INGRESOS

1. Anticipo de caja fija

2. Fondos a justificar

3. Fondos para pago de haberes

4. por recaudacion de tasas

5. Venta de bienes

6. Otros ingresos

TOTAL INGRESOS RECIBIDOS

PAGOS

1. Por cuenta de anticipo de caja fija

2. Por cuenta de pagos a justificar

3. Pago de haberes

4. Remesas a subcajas y caja efectivo

5. Otros pagos

6

TOTAL PAGOS REALIZADOS

EXISTENCIAS A FIN DE / /

Ve Be
,a de de 199
El Cajero Pagador

EL




Region de Murcia CONCILIACION BANCARIA
Consejeria de Banco:
Organismo N° Cuenta
Caja Pagadora: Tipo de cuenta:
SALDO SEGUN EXTRACTO DEL BANCO AL DiA / /
COBROS EFECTUADOS POR LA CAJA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Fecha s/libros Fecha s/ bando Concepto Importe

PAGOS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA

Fecha s/libros Fecha s/ bando Concepto Importe

COBROS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA

Fecha s/libros Fecha s/ bando Concepto Importe

PAGOS EFECTUADOS POR LA CAJA NO REGISTRADOS POR EL BANCO

Fecha s/libros Fecha s/ bando Concepto Importe

,a de de 199
EL CAJERO PAGADOR

Fdo.:




Regién de Murcia ACTA DE ARQUEO DE
Consejeria de CAJA
Organismo Fecha: / /
Caja Pagadora: Hora: -

Existencias iniciales en caja segln libros............cccccceeiciiii,
Cobros del dia pendientes de registrar ........cccocveeeeeiiiiieeee e (+)
Pagos del dia pendientes de reqistrar ........ccceeeeeeieeiiiiieeeeeeeeeeeeeeee b )
EXistencias finales €N Cajal...........ooouriiiiiiiiiie e

REPRESENTADAS POR

Efectivo:
pts. en billetes.
pts. en monedas.
Cheques:
Banco NUmero Importe
Anticipos

Naturaleza Importe

Otros justificantes
Naturaleza Importe

TOTAL  EXISTENCIAS

CERTIFICO que no existeiondos,  valores o documentos en mi poder distintos de los resefiados en el
presente acta de arqueo.
, a de _de199

EL CAJERO PAGADOR

Fdo.:




Region de Murcia CUENTA JUSTIFICATIVA DE PAGOS
Consejeria de LIBRADOS “A JUSTIFICAR”
Organismo . _

Caja Pagadora: Libramiento nimero:

Cuenta justificativa de las obligaciones satisfechas con cargo a la orden de pago a justificar arriba
referenciada, que rinde la Caja Pagadora ,a cuyo
efecto se acompafian relacionadas las facturas y demas documentos originales que justifican la
aplicacioén de los fondos recibidos.

DEBE
Fecha Aplicacion Finalidad del libramiento IMPORTE
Presupuestaria

TOTAL DEBE:
HABER
N’ Fecha Aplicacion  N.L.F. Nombre del perceptor IMPORTE
Cantidad no invertida, reintegrada el / / segun carta de pago
namero cuyo original se adjunta
TOTAL HABER:

,a de del99

EL CAJERO PAGADOR

Pdo.:
Se propone la aprobacién de Intervenida la presente cuenta, se Aprobada la cuenta:
esta cuenta por hallarla adjunta informe de fiscalizacion
Fecha: / /
conforme.
Fecha:_ / /. ‘ Fecha: / /
EL JEFE DE LA UNIDAD EL INTERVENTOR DELEGADO EL

Fdo.: Fdo.: Fdo.:




Region de Murcia CUENTA JUSTIFICATIVA PARA

Consejeria de: REPOSICION DE FONDOS DE
Organismo: ANTICIPOS DE CAJA FIJA
Caja Pagadora: Periodo:de [/ / a / /

Cuenta justificativa de las obligaciones satisfechas con cargo a fondos de anticipos de Caja Fija,
gue rinde la Caja Pagadora con el fin
de reponer fondos, a cuyo efecto se acompafian relacionadas y numeradas las siguientes facturas y
demas documentos originales que justifican la aplicacion de los fondos recibidos.

N° Aplicacion N.LF. Nombre del perceptor IMPORTE

Total aplicacion..............cccceeeeeeeiii e,

Total aplicacion .........cccccceeviiciiie e

Total aplicacion...........cccceeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee,
TOTAL CUENTA

Importa la presente cuenta la indicada cantidad de Pesetas.
de del99

APROBADA LA CUENTA EL CAJERO PAGADOR

EL JEFE DE LA UNIDAD

Fdo.: Fdo.:
Ir:ex Oescii(l:cilgnorden de Examinada la presente Los defectos puestos de
: cuenta, se adjunta informe, manifiesto en el informe de
de esta misma fecha, en la Intervencién, han quedado
Importe:_ Pts cumplimiento del articulo subsanados de la forma
Fecha:_ /__ [ 10.7 de la Orden de la expuesta en la nota que se
Consejeria  de Hacienda vy acompafia de la que se ha
EL Administracion Publica de 14 dado traslado a dicha
de abril de 1994 Intervencion.
Fecha: /| [ Fecha: [
EL INTERVENTOR DELEGADO EL
Fdo: Fdo: Fdo:
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