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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ALMOROX

REGLAMENTO DE REGISTRO GESTION Y CONTROL DE FACTURAS RECIBIDAS

Una vez aprobado definitivamente, se expone al publico el téxto integro del Reglamento regulador
del procedimiento de Registro, Gestion y Control de facturas recibidas en el ayuntamiento de Almorox.

TiTULO I: OBJETO Y DEPENDENCIA FUNCIONAL

Articuo 1.- Objeto.

Se realiza el presente reglamento con objeto de dar cumplimiento a cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 5 delaLey 15/2010, de 5 de julio, de modificacion de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por
la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales, el presente
Reglamento tiene como objeto la creacion y regulacion del Registro General de Facturas del Ayuntamiento
de Almorox a efectos de justificar las prestaciones realizadas por los contratistas y proveedores.

Articulo 2.- Del mismo modo, con objeto de dar cumplimiento a la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico y
en particular con lo establecido en el articulo 4 y 9.1 de, en el que se contiene la posibilidad de “excluir
reglamentariamente de esta obligacion de facturacién electrénica a las facturas cuyo importe sea de hasta
5.000,00 euros y a las emitidas por los proveedores a los servicios en el exterior de las Administraciones
Publicas hasta que dichas facturas puedan satisfacer los requerimientos para su presentacion a través
del Punto General de Entrada de facturas electrénicas, de acuerdo con la valoracion del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas, y los servicios en el exterior dispongan de los medios y sistemas
apropiados para su recepcién en dichos servicios”, con objeto de evitar a los proveedores de bienes y
servicios de escasa entidad y por tanto de empresas con escasa preparaciéon y medios que les pueda
suponer la imposibilidad de cumplir con la presentacién electrénica de sus facturas.

Articulo 2.- Integracion organica y dependencia funcional.

La gestion y responsabilidad del Registro general de facturas corresponderan al servicio de Tesoreria
que tiene encomendada la funcion de contabilidad.

TiTULO 11: TRAMITACION DE LA FACTURACION

Articulo 3.- Presentacion de las facturas.

1.- Los proveedores tienen la obligacion de hacer llegar los originales de las facturas o documentos
sustitutivos a sus clientes en el mismo momento de su expedicion.

2.- Estaran obligadas al uso de la factura electrénica y a su presentacion a través del punto general
de entrada:

a) Sociedades an6nimas;

b) Sociedades de responsabilidad limitada

¢) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola.

d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio espafol en
los términos que establece la normativa tributaria.

e) Uniones temporales de empresas.

f) Agrupacion de interés econdmico, Agrupacion de interés econdmico europea, Fondo de Pensiones,
Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacion de activos, Fondo de regularizacién
del mercado hipotecario, Fondo de titulizacidn hipotecaria o Fondo de garantia de inversiones.

3.- Estaran excluidos de la obligacién de presentar factura electrénica cuando el importe de la facturas
sea igual o inferior a 5.000 euros.

4.- Las facturas electronicas presentadas en el correspondiente punto general de entrada de facturas
electrénicas, seran puestas a disposicion o remitidas electrénicamente, mediante un servicio automatico
proporcionado por dicho punto, al registro contable de facturas que corresponda en funcién de la oficina
contable que figura en la factura.

Articulo 4.- Inscripcion de facturas.

Sin perjuicio de otros datos o requisitos que puedan resultar obligatorios por aplicacion del Real
Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion, y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afladido, se anotaran
en el Registro de Facturas en el momento de su presentacién los datos que se citan a continuacion, que
habran de constar en las facturas presentadas:

a) Numero y, en su caso, serie de la factura.

b) Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa del expedidor de la factura.

¢) Numero de identificacion fiscal atribuido por la Administracion espafola o, en su caso, por la de
otro Estado miembro de la Comunidad Europea, con el que ha realizado la operaciéon el obligado a
expedir la factura.

d) Importe y descripcion de las operaciones, suficientemente detallada, indicando el importe el
importe liquido, L.V.A. aplicado, retencion fiscal si procede e importe facturado.
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Los proveedores que ostenten la condicion de persona juridica deberdn facilitar la direccion de correo
electrénico de acuerdo con lo previsto en el articulo 26.7 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Asimismo se podra facilitar un nimero de telefonia moévil que permita la comunicacién, en su caso,
con el Ayuntamiento.

Articulo 5.- Sistemas de inscripcion de facturas en el Registro de Facturas.

La inscripcidn en el Registro de Facturas se realizara por rigurosos orden de entrada en la fecha de
presentacion oficial de la misma.

Si la factura fuera en soporte papel, simultdneamente a su registro de su entrada en el Registro, se
procederd a su escaneo obligatorio por quien tenga la facultad de registro para su incorporacién al
sistema electrénico/telematico.

Las facturas electrénicas (e-factura o factura-e) se inscribirdn en el registro una vez descargada la
misma en el sistema informatico.

La anotaciéon de la factura en el registro contable de facturas dara lugar a la asignacion del
correspondiente codigo de identificacion de dicha factura en el citado registro contable. En el caso de las
facturas electrénicas dicho codigo serd comunicado al Punto general de entrada de facturas electrénicas.

Articulo 6.- Devolucion de facturas.

Las devoluciones de facturas, debidamente motivado mediante acto administrativo dictado al efecto
por los servicios municipales, deberdn constar en el Registro con el correspondiente cambio de situacion,
y se notificard al interesado.

Articulo 7.- Consulta y proteccion de datos.

El acceso al Registro, a efecto de consulta de facturas, debera respetar, en todo caso, lo dispuesto en
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Los proveedores, previamente identificados y autorizados, podran consultar, via telematica, el estado
de situacioén de sus facturas. Dicha situacién se mostrard conforme a los diferentes estados de situaciones
de las facturas.

TITULO Ill. CONTROL DE FACTURAS RECIBIDAS.

Articulo 8.- Tramitacion de las facturas.

1. Con objeto de garantizar el correcto funcionamiento del RF y dar cumplimiento a los plazos
establecidos por la Ley 15/2010, de 5 de julio, de modificacién de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre,
por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales, todas
las facturas recibidas en el RF, referentes a la adquisicion de bienes y servicios y de obras ejecutadas
directamente por el Ayuntamiento se tramitaran de conformidad con el procedimiento establecido en
el presente Reglamento, exceptuando:

a) Las que se tramiten a través de Cuentas de Anticipos de Caja Fijay Mandamientos de pagos a justificar

b) Las facturas correspondientes a ejercicios anteriores al vigente.

2.- Todas las facturas que lleguen al ayuntamiento, por cualquier conducto, deberan ser registradas
en el Registro de Facturas en el dia de su recepcion para proceder a su adecuada tramitacion.

3. El responsable del gasto acreditara que el servicio o suministro se ha efectuado de conformidad
con las condiciones contractuales procediendo a conformar dicho gasto mediante el sistema electronico.

Cuando se tuviera que realizar cualquier observacién podra realizarse en el campo habilitado para
ello sin que impida la continuidad de su tramitacion.

4.- Si el responsable del gasto observa que la factura no es conforme por algiin motivo, se procederd
a acordar su no aprobacién y consiguiente devolucion y se notificara al proveedor, dejando constancia
fehaciente del motivo, o causa de devolucién de la factura concreta de que se trate.

5.-Enlos supuestos excepcionales en los que se verifica que no existe crédito presupuestario adecuado
alanaturaleza del gasto, no sera posible realizar las operaciones contables para la tramitacién de la misma,
pero en el estado de tramitacion de la factura se cambiard a “Sin crédito presupuestario”, y permanecera
es este estado hasta que se habilite el crédito presupuestario correspondiente.

CODIGO ESTADO TRAMITACION JUSTIFICANTES GASTO

$ Contabilizada

01 Enviada a Area Gestora

02 Aceptada por Area Gestora

03 Contabilizada Provisionalmente

04 Fiscalizada

05 Aprobado por Organo Competente
07 Rechazo Area Gestora

08 Devuelta al proveedor

09 Retenida. Tramitacién a peticién del Area Gestora
AN Anulada

E Registrada (Automatico)

IE Incorporacion de Factura Electrénica
PT Pago por Tesoreria
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SC Sin Crédito Presupuestario

AT Factura de afos anteriores al ejercicio en curso.

RE Reconocimiento Extrajudicial de Crédito

En el menu de “Consultas de justificante” se pueden verificar la situacién en la que se encuentra la
factura.

Dicha tabla serd mantenida por la Intervencién municipal, que podra incorporar nuevos estados o
variar, en funcion de las diferentes situaciones existentes.

TITULO IV. PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL TRATAMIENTO DEL GASTO

Articulo 9.- Fases del tratamiento del gasto facturado.

1.- La gestion del presupuesto de gastos se efectuara mediante las fases de propuestas de:

a) autorizacion del gasto “A”,

b) disposicién o compromiso del gasto “D”,

¢) reconocimiento de obligaciones “O”".

d) pago de la obligacién “P".

Estas operaciones se pueden refundir en una sola que constituird el documento ADO o ADOP.

Dichas operaciones se reflejaran en el aplicativo de facturacion electrénica, una vez cambiado el
estado de la factura de “registrada” a “aceptada”, “aprobada”, “ordenado el gasto” y “pago del mismo”,
por el responsable del aplicativo de contabilidad.

2.- La tramitacion de cualquier fase de gasto habra de ser propuesta por el responsable del gasto
correspondiente, y aprobada por el érgano competente en cada caso, de acuerdo con las competencias
previstas en los acuerdos municipales vigentes en materia de la competencia para llevar a cabo cada
una de las fases del gasto.

Se tramitaran de forma analoga las propuestas de modificacion de cualquier fase del gasto, incluso
su anulacion total o parcial.

Articulo 10.- Facturacion y crédito presupuestario.

1.- Realizado y obtenidos los documentos contables provisionales, a los que se adjuntara la factura o
justificante de gasto, se trasladaran a la Intervencion, con el fin de ser fiscalizados.

En el caso de que se detecten errores o la incorrecta imputacion presupuestaria de la factura o
comprobante de gasto, se devolveran al proveedor o suministrador.

Una vez fiscalizadas, se elevaran a la aprobacién del 6rgano competente, que dictara la fase de
gestion del gasto correspondiente al reconocimiento de la Obligacion (documento Contable, ADO, 6
documento O).

Una vez dictada o tramitada la fase de Ordenacién de Pago (fase OP) se procedera a su cumplimiento
por la Tesoreria.

2.-Cuando en la tramitacién de un gasto se observe que no existe crédito suficiente o que la aplicacion
presupuestaria no existe, se pondra en conocimiento de la Intervencion municipal en el plazo maximo
de tres dias habiles, para que se proceda a la tramitacion del oportuno expediente de Modificacién de
Créditos para su tramitacion.

Una vez aprobado definitivamente se contindara con la tramitacion del gasto.

La contabilizaciéon de gastos en aplicaciones presupuestarias incorrectas seran devueltas por la
Intervencién municipal en el tramite de la fiscalizacién de las propuestas, y no seran contabilizadas
definitivamente hasta que se subsane la incidencia.

Articulo 11.- Supuestos especificos.

1.- Si la obligacién de pago de una factura y/o certificaciéon de obra deriva de una sentencia judicial
firme, se llevardn a cabo las actuaciones oportunas a la mayor brevedad posible.

2.- La tramitacion de facturas correspondientes a ejercicios de afos anteriores serd objeto de
contabilizacion “sin crédito presupuestario”, pasando a su reconocimiento extrajudicial por el pleno de
la corporacion.

3.- Con motivo del cierre presupuestario a fecha 31 de diciembre, y al objeto de dar cumplimiento a
lo senalado en el articulo 92,1 del Real decreto 500/1990 de 18 de abril

del Reglamento Presupuestario, el dia 05 de diciembre de cada ejercicio se procedera al cierre de la
facturacion, contabilizandose Unicamente aquellas facturas que no puedan demorarse hasta el ejercicio
siguiente, incorporandose el resto al ejercicio siguiente.

Articulo 12.- Archivo de facturas.

Las facturas se incorporaran al correspondiente mandamiento de pago quedando en depésito y
archivo del drea de Tesoreria.

TITULO V. TRAMITES Y CONTROL DE MOROSIDAD

Articulo 13. Actuaciones del 6rgano competente en materia de contabilidad.

El drea de Tesoreria que tiene atribuida la funcién de contabilidad elaborara un informe trimestral con
larelacion de las facturas con respecto a los cuales hayan transcurrido mas de tres meses desde que fueron
anotadas y no se haya efectuado el reconocimiento de la obligacién por los 6rganos competentes. Este
informe sera remitido dentro de los quince dias siguientes a cada trimestre natural del afo a Secretaria-
Intervencién.
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Articulo 14.- Facultades y obligaciones de los 6rganos de control interno.

1. La Intervencién General de la Administracién del Estado y los érganos de control equivalentes en
los dmbitos autondmico y local tendran acceso a la documentacion justificativa, a la informacién que
conste en el registro contable de facturas, y a la contabilidad en cualquier momento.

2. Anualmente, el 6rgano de Secretaria-Intervencién elaborara un informe en el que evaluara el
cumplimiento de la normativa en materia de morosidad que serd incluido en la Cuenta General del
Presupuesto.

Disposicion adicional. Formato de la factura electrénica y sus efectos tributarios.

La factura electrdnica prevista en esta Ley 25/2013, de 27 de diciembre y su normativa de desarrollo
sera valida y tendra los mismos efectos tributarios que La factura en soperte papel. En particular, podra
ser utilizada como justificante a efectos de permitir la deducibilidad de la operacidon de conformidad
con la normativa de cada tributo y lo dispuesto en el articulo 106 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre,
General Tributaria.

Disposicion transitoria. Firma de las facturas electrénicas.

En tanto no se desarrolle el contenido del sello electrénico avanzado basado en un certificado
electrénico reconocido, las facturas electrénicas que se presenten ante las Administraciones Publicas
podran garantizar su autenticidad e integridad mediante un certificado que resulte valido en la plataforma
de validacion de certificados electronicos @firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Disposicion final
El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente del de su aprobacion definitiva.

Almorox 14 de febrero de 2015.-La Alcaldesa, Julia Notario Escudero.
N.2|.- 1473



