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Reglamento del Registro de Facturas del Excmo. Ayuntamiento de Talavera dela Reina
y sus Organismos Autonomos

Exposicion de maotivos.

Los Registros de los 6rganos administrativos han sido tradicionalmente una puerta de
acceso del ciudadano para la presentacion de sus escritos y solicitudes que han de surtir
efectosjuridicos ante | os poderes pablicos. Modernamente, |os registros se han constituido en
un importante instrumento de control que, al tiempo que garantizan €l derecho del ciudadano
de presentar solicitudes, alegaciones y cualquier otra clase de documento y de solicitar
informacion acerca de los requisitos juridicos y técnicos exigibles en los procedimientos en
gue se propone intervenir, se convierte en un instrumento para evitar los impagos, retrasos y
prérrogas en laliquidacion de facturas vencidas y exigibles a los poderes publicos.

Laley 15de 2010, de5 dejulio, de modificacion delaLey 3 de 2004, de 29 dediciembre,
por laque se establecen medidas de lucha contralamorosidad en | as operaciones comerciales,
dispone en su articulo 5, parrafos 1y 2;

«... lasentidades | ocal es dispondran de un registro de facturasy demas documentos emitidos
por los contratistas a efectos de justificar 1as prestaciones realizadas por los mismos, cuya
gestion corresponde a la Intervencion u 6rgano de la entidad local que tenga atribuida la
funcion de contabilidad. Cual quier facturao documento justificativo emitido por los contratistas
acargo delaentidad local, deberé ser objeto de anotacidn en € registro indicado en el apartado
anterior con cardcter previo a su remision a érgano responsable de la obligacion econémica
L,

El articulo 146 del Real Decreto 2.568 de 1986, de 28 de diciembre, por € que se aprueba
e Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de la Administracién
Local, establece:

«El procedimiento administrativo de las entidades |ocales se rige, entre otras normas, por
e Reglamento sobre procedimiento administrativo que aprueben las entidades locales en
atencién ala organizacion peculiar que hayan adoptado, formando parte del mismo los actos
administrativos relacionados con la fase de iniciacion del procedimiento y en particular los
relativos a la presentacion de documentos e instancias en |os registros municipal es».

En cumplimiento de lanormativa citada, se pretende la creacion de un Registro defacturas
del Ayuntamiento de Talavera de la Reina'y sus Organismos Autdnomos, que sea coherente
con una administracién publica moderna, ficaz y racional, cuyas normas de funcionamiento
seinspiranenlalegalidad y seguridad juridica, conlafinalidad de obtener lamaximacel eridad
en latramitacion del procedimiento de gasto.

Articulo 1. objeto.

El presente reglamento tiene por objeto la creacion y regulacion del Registro general de
facturas del Ayuntamiento de Talavera de la Reina y sus Organismos Auténomos, en
cumplimiento delo dispuesto en € articulo 5 delaL ey 15de 2010, de5 dejulio, demodificacion
delalLey 3 de 2009, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contrala
morosidad en las operaciones comerciales.

Articulo 2. &mbito subjetivo de aplicacion.

L as disposiciones de este Reglamento serén de aplicacion a todos los 6rganos y unidades
administrativas del:

El Excmo. Ayuntamiento de Talavera de la Reina.

El Organismo Auténomo Local de Cultura

El Organismo Auténomo local de Iniciativa para la Promocion Econémica de Talavera
(IPETA).

A tal efecto se crean los registros generales de facturas en cada una de estas entidades,
cuya ubicacién y horario de atencion a publico serd el siguiente:

Registro general de facturas del Ayuntamiento, ubicado en la planta baja de la Casa
Consistorial, sita en Plaza Padre Juan de Mariana, nimero 8, en las dependencias de la
Intervencién Municipal, en horario de 9,00 a 14,00 horas, de lunes a viernes.
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Registro general de facturas del Organismo Auténomo Loca de Cultura, ubicado en Plaza
del Pan, nimero 5, en horario de 9,00 a 14,00 horas, de lunes a viernes.

Registro generd defacturas del OrganismoAuténomo local delniciativaparalaPromocion
Econémica de Talavera (IPETA), ubicado en calle San Isidro, nimero 4, 1-A, en horario de
9,00 a 14,00 horas, de lunes a viernes.

Articulo 3. Ambito objetivo. Presentacion de facturasy plazo.

El presente reglamento sera de aplicacion atodos |os acreedores o proveedores municipales
gue por cualquier tipo de contrato, ya sea privado o administrativo, de obras, servicios o
suministros, tengan relaciones comerciales con el Ayuntamiento o sus organi Smos auténomosy
para su cobro, tengan que expedir facturas.

De conformidad con lo establecido por los articulos 4.2 de la Ley 3 de 2004, de 29 de
diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones
comercialesy 15y 16 del Real Decreto 1.496 de 2003, de 28 de noviembre, por e que se
apruebael Reglamento que regulalasobligacionesdefacturaciony se modificael Reglamento
del Impuesto sobre el Valor Afiadido, los proveedores del Ayuntamiento de Talaveray sus
Organismos Autonomos tienen la obligacion de entregar los originales de las facturas en €l
mismo momento de su expedicion.

En todo caso, los proveedores deberan hacer llegar la factura a registro antes de que se
cumplan treinta dias desde la fecha de recepcion efectiva de las mercancias o prestacién de
los servicios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4.2 delaley 3 de 2004, de 29 de
diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contrala morosidad en las operaciones
comerciales.

Articulo 4. Integracién organica y dependencia funcional.
La gestion y responsabilidad del Registro general de facturas correspondera a la
Intervencién General del Excmo. Ayuntamiento de Talavera de la Reina.

Articulo 5. Obligatoriedad de la inscripcién.

Lainscripcion en el Registro general de facturas es requisito necesario para justificar las
prestaciones realizadas por terceros afavor del Ayuntamiento de Talaveradela Reinao de sus
Organismos Auténomos y para la tramitacion del reconocimiento de la obligacion y pago
derivado de las mismas.

Deberan presentar en los Registros generales de facturas del Ayuntamiento o de sus
Organismos Auténomos, segun haya sido la Administracion contratante:

Las facturas 0 documentos sustitutivos en los casos |egalmente aceptados.

Las certificaciones de obra con su documentacién completa, en donde ira incorporada la
factura correspondiente.

Los directores de obra seran los responsables de entregar en € Registro de facturas las
certificaciones de obra que hayan expedido, junto con la factura correspondiente, en € plazo
maximo de dos dias habiles desde |a fecha de expedicién de la certificacion.

Quedan exceptuadas de presentarse en este Registro general de facturas:

1. Las facturas que sirvan como justificante de subvenciones otorgadas, las cuales,
acompafiadas de un escrito del beneficiario de la subvencién, deberan de presentarse por €l
Registro genera de entrada del Ayuntamiento.

2. Las que se tramiten a través de cuentas de anticipos de caja fija y mandamientos de
pago ajustificar.

Articulo 6. Efectos de la inscripcion.

Siempre que la recepcion de la factura sea de conformidad, la anotacion en el Registro
general defacturasproducirael inicio del computo de plazo de pago en lostérminos regulados
en el articulo 4 delaLey 3 de 2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de
lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales.

La recepcion de la factura por medios electronicos producira los efectos de inicio del
computo de plazo de pago, siempre que se encuentre garantizada laidentidad y autenticidad
del firmante, la integridad de la facturay la recepcion por € interesado.

Lano presentacion delafactura, o su no presentacion en plazo, asi como el incumplimiento
unilateral por parte del proveedor de sus obligaciones de facturacion, nunca podré operar en
perjuicio de la Administracion, ya que ésta solo puede proceder a la tramitacion del gasto y
pago una vez que dispone de la facturay ésta se encuentra debidamente conformada.

Por aplicacion de los principios generales de buenafey diligencia contractuales, para que
lademoraen € pago puedaimputarse alaAdministracion con | os ef ectos previstos es necesario
gue la parte contratista acreedora cumplimente puntual mente su obligacién de presentacion
al cobro de las certificaciones y facturas, esto es, inmediatamente a la expedicion de tales
documentos.

Articulo 7. Funciones del Registro general de facturas.

El Registro general de facturas realizara las siguientes funciones:

1. Funcion de recepcién de facturas o documentos justificativos emitidos por los
contratistas, asi como de la documentacion que pueda complementarlas.

2. Funcién de garantiacon laentrega al interesado del justificante en el quefiguralafecha
en que se produjo larecepcion de la factura, que tendra el valor de recibo de presentacion a
efectos delo dispuesto en el articulo 200 dela L ey 30 de 2007, de 20 de octubre, de Contratos
del Sector Publico. (Dicho justificante podra sustituirse por el sellado en una copia de la
factura presentada que quedara en poder del proveedor).
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3. Funcién de anotacion en los correspondientes asientos de entrada de |os datos a que se
refiere el articulo 8 del presente Reglamento y los exigidos con carécter general por laLey de
Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo,
numero de asiento, fecha de entrada, identificacion fehaciente del interesado y 6rgano de la
administracion responsable de la obligacion econémica.

4. Larecepcion y anotacion de las facturas o documentos justificativos que puedan ser
presentados en formato electrénico.

5. Funcidn de prevision de pago. Mediante enlace o acceso informético con € programa
de contabilidad a las facturas y documentos sustitutivos que tengan entrada por € Registro
genera de facturas se les grabara la fecha de prevision legal de pago y se pondrén en
conocimiento de la Tesoreria municipal a efectos de su prevision en los presupuestos de
tesoreriay cumplimiento del Plan de disposicién de fondos.

6. Funcion de control de salidas, mediante la anotacién de los correspondientes asientos
de sdlida relativa a las facturas registradas.

Articulo 8. Contenidos de las facturas.

Sin perjuicio de otros datos o requisitos que puedan resultar obligatorios por aplicacion
del Real Decreto 1.496 de 2003, de 28 de diciembre, por €l que se aprueba el Reglamento por
€l que se regulan las obligaciones de facturacion y se modifica € Reglamento del Impuesto
sobre el Valor Afiadido, deberan constar ademés en las facturas, en el momento de su
presentacion, los datos que se citan a continuacion:

a) NUmero y en su caso, serie de lafactura.

b) Lugar y fecha de emision de la factura.

c) Nombrey apellidos, razén o denominacion social completa del expedidor delafactura
Seaconsgjaindicar, paraunarpidacomunicacion, correo electrénico, teléfono eidentificacion
de una persona de contacto de la empresa.

d) NUmero de identificacién fiscal atribuido por laAdministraciéon Espafiolao, en su caso
por otro pais miembro de la Comunidad Econdémica Europea, con € que ha realizado la
operacion el obligado a expedir la factura

€) Importe de las operaciones.

f) Identificacién del Ayuntamiento u Organismo Auténomo a que vadirigida, asi como el
resto de datos fiscales, como domicilioy CIF, y en todo caso, con caracter obligatorio, Centro
o Unidad Administrativa que ha realizado el gasto.

0) Descripcion detallada del concepto facturado: obra, servicio o suministro realizado,
(ndmero de unidades, calidades, etc.).

h) Fecha en que se ha efectuado la operacion que se factura.

i) Copia del albaran, cuando proceda, e identificacion de la persona que ha recibido €
suministro.

j) Referencia contable de la partida presupuestaria, Si se conoce, y Si es para un proyecto
subvencionado, resefiar la denominacion.

K) En cuanto a IVA y retenciones fiscales para €l IRPF:

a. Importe del gasto, mostrando de forma diferenciada el IVA.

b. Acreditar laexencion ddl I VA (en su caso) y del régimen tributario quetiene el proveedor
a efectos del IRPF.

Dado que la forma de pago que tiene establecida el Ayuntamiento y sus Organismo
Auténomosesladetransferenciabancaria, conjuntamente con lafacturadeberade presentarse
Ficha de terceros (cuyo modelo se puede obtener en los Departamentos de Intervencion y
Tesoreriadel Ayuntamiento, o descargarse delaweb oficial) debidamente rellenada, en donde
consten losdatosdel proveedor y de su cuentacorriente, certificadapor su Entidad Financiera.

Esta ficha no debera presentarse si ya se tiene la condicion de proveedor habitual del
Ayuntamiento o sus Organismos Auténomos y ésta consta aportada, salvo que exista
modificacion en los datos fiscales del proveedor 0 se desee modificar la cuenta corriente en
donde percibir las cantidades que se |e adeuden.

Articulo 9. Registro de salida.

Por la Intervencion municipa se procederd a una primera revision de las facturas
presentadas, procurando € cumplimiento por éstas de |os requisitos formales mencionados.
En € caso de que se observen defectos formales se devolveran por la Intervencion a los
proveedores para su subsanacion.

Posteriormente, por cada centro administrativo o unidad gestora municipal responsable
del gasto facturado, se procederaaunasegundarevision delafactura, paraver s losservicios,
obras 0 suministros contratados son acordes a los requeridos y no existen defectos u otros
viciosu otro tipo deirregularidades que impidan el reconocimientoy aprobacion delafactura.
En el caso de que se observen tales defectos se devolverd lafactura por dicho centro o unidad
gestora municipal a los proveedores para su subsanacién, adoptando las medidas
correspondientes para garantizar la constancia documental, por los medios que en cada caso
correspondan, de la comunicacién de devolucion a aquellos.

Todas estas devoluciones de facturas, tanto las efectuadas por la Intervencion como las
efectuadas por |os centros o unidades gestoras municipales, se registraran en el médulo de
registro de salidas del Registro genera de facturas.

Las devoluciones de facturas a los proveedores interrumpiran € computo de plazos de
pagos. El tiempo que el proveedor tarde en cumplir con su obligacion de presentar
correctamentelafacturaen el Registro no perjudicalos plazos de pago paralaAdministracion,
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los cuales volveran ainiciarse cuando se presente lafactura de nuevo tras subsanar los errores
gue anteriormente contenia.

A los efectos de comunicacién con lostercerosy posible devolucion delasfacturas, aquellos
proveedores que ostenten la condicion de persona juridica deberan facilitar la direccion de
correo electrénico de acuerdo con lo previsto en € articulo 26.7 delaLey 11 de 2007, de 22
de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Cuando se trate proveedores que ostenten la condicion de personas fisicas, estos podran
facilitar su direccion de correo el ectronico. Asimismo se podrafacilitar un nimero detelefonia
movil que permita la comunicacion, en su caso, de la correspondiente devolucién de factura
para la pronta subsanacion.

Articulo 10. Cesion o endoso de las facturas o créditos.

L os proveedores o acreedores del Ayuntamiento de Talaverade la Reina podran ceder sus
créditos a una Entidad Financiera o a un Tercero.

Para ello deberan presentar escrito en donde conste el detalle de lafactura (nimero, fecha
e importe). Se especificard el niUmero de cuenta a la cual deben transferirse los créditos
correspondientes, asi como la firma de cedente (con poderes) y cesionario. Para que se tome
razdn de lacesion de créditos es requisito imprescindible que por parte del Organo competente
se haya aprobado € reconocimiento de la obligacion.

El documento de endoso se presentara en el Registro de entrada de la Intervencion
Municipal, enlacual podraobtenerse el model o elaborado al efecto. Su aprobacién se efectuara
mediante Decreto del Alcalde, o del érgano en quien haya delegado dicha competencia.

Previa alatoma de razon por la Intervencion se comprobara, mediante informe del
Tesorero, lainexistencia de deudas en via ejecutiva. En el caso de que existan, el endoso
no podré efectuarse, salvo que sean descontadas dichas deudas.

Articulo 11. Proteccion de datos.
El Registro general defacturas deberarespetar entodo caso lo dispuesto enlaL ey Organica
15 de 1995, de 13 de diciembre, de Proteccidn de datos de carécter persond.

Disposicién final
Lapublicaciony entradaen vigor del presente Reglamento seregiré por o dispuesto en €l

articulo 49 de la Ley 7 de 1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,
segun redaccion dada por Ley 11 de 1999, de 21 de abril.
Disposicion adicional
Se habilita a la Concejalia de Hacienda para el desarrollo de las medidas técnicas y
administrativas que sean necesarias Registro general de facturas.
Talavera de la Reina 5 de diciembre de 2011.- La Interventora, Maria Dolores Zandn

Garcia.
N°. 1.-7163
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