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Alcalde

Ayuntamiento de Guadalajara

ANUNCIO

APROBACION DEFINITIVA Y PUBLICACION INTEGRA DE LA
MODIFICACION DEL REGLAMENTO REGULADOR DEL
REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

No habiéndose formulado reclamacién alguna contra el expediente de
aprobacion definitiva de la modificacion del Reglamento regulador del Registro
Contable de Facturas del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, aprobado
inicialmente por el Pleno en sesién celebrada el dia 26 de marzo de 2021, cuyo
acuerdo fue publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara,
numero 64, de fecha 5 de abril de 2021, se entiende definitivamente aprobado
conforme al articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local.

Se publica seguidamente el texto integro del Reglamento en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara, en cumplimiento de lo preceptuado en el
articulo 70.2 de la Ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de las Bases de
Régimen Local, entrando en vigor una vez transcurrido el plazo previsto en el
articulo 65.2 de la citada Ley.

REGLAMENTO REGULADOR DEL
REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

Articulo 1. Objeto.

El presente reglamento tiene como objeto la regulacién del Registo
contable de facturas ya en funcionamiento conforme establecia la Ley 15/2010.
de 5 de julio, de modificacion de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre , por la que
se establecian medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones
comerciales y regulado en las Bases de Ejecucién de los presupuestos y
creado formalmente por acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 25 de
julio de 2014, en cumplimiento de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electronica y creacidén del Registro contable de facturas
en el Sector Publico.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo.

Las disposiciones de este Reglamento seran de aplicacion a todos los
organos, servicios y unidades administrativas del Ayuntamiento de
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Ayuntamiento de Guadalajara

Guadalajara.

Asi mismo, el presente reglamento regulara las relaciones con los
proveedores de bienes y servicios del Ayuntamiento de Guadalajara emitidas
en el marco de sus relaciones juridicas y que estén obligados legalmente a la
presentacion de facturas.

Articulo 3. Obligacion de presentacion de facturas en el registro.

La factura constituye el documento obligatorio emitido por el proveedor
derivado de operaciones de compra-venta, prestacion de servicios 0
suministros y/o realizacion de obras conforme al Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacion ( Real Decreto 1619/2012 de 30 de
noviembre.)

Todas las facturas deberan ser presentadas en el registro contable de
facturas del Ayuntamiento de Guadalajara, con las excepciones que
legalmente se contemplen, en el plazo de treinta dias desde la fecha efectiva
de las mercancias o la prestacion de servicios.

En el caso de que la presentacién se realice en un registro
administrativo distinto del contable mencionado anteriormente, en los términos
previstos en el articulo 16 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el registro
administrativo en el que se reciba la factura la remitira inmediatamente a la
oficina contable competente para la anotacion en el registro contable de la
factura.

Articulo 4. Integracion organica y dependencia funcional del registro
contable.

La gestion del registro contable de facturas corresponde al 6rgano o
unidad que tiene atribuida la funcién de contabilidad.

El registro contable de facturas esta integrado con el sistema de
informacion contable soportado por la aplicacién informatica SICALWIN.

Articulo 5. Uso de la factura electrénica en el Ayuntamiento de
Guadalajara.

Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios
al Ayuntamiento de Guadalajara podran expedir y remitir factura electrénica.

El Ayuntamiento de Guadalajara se ha adherido al Punto General de
Entrada de Facturas electronicas de la Administracién General del Estado —
FACe- tal y como consta en el acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha
25 de julio de 2014.
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En todo caso, y tal y como determina la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del registro contable
de facturas, modificada por Ley Organica 6/2015, de 12 de junio, estan
obligados al uso de factura electrénica y a su presentacion ante el FACe las
entidades siguientes:

a) Sociedades anonimas.

b) Sociedades de responsabilidad limitada.

c) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de
nacionalidad espafola.

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

e) Uniones temporales de empresas.

f) Agrupacion de interés econdmico, Agrupacion de interés econémico europea,
Fondo de Pensiones, Fondo de capital riesgo, Fondo de Inversiones, Fondo de
utilizacion de activos, Fondo de regularizacion del mercado hipotecario, Fondo
de titulizacion hipotecaria o Fondo de Garantia de Inversiones.

No obstante, el Ayuntamiento de Guadalajara excluye de esta obligacion
de facturacion electronica a las facturas emitidas por los proveedores del
Ayuntamiento por los servicios en el exterior hasta que dichas facturas puedan
satisfacer los requerimientos para su presentacion a través del punto general
de entrada de facturas electronicas, 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 recepcion en dichos
servicios.

Los sujetos obligados en todo caso a relacionarse a través de medios
electronicos con las Administraciones Publicas para la realizaciéon de cualquier
tramite de un procedimiento administrativo relacionados en el articulo 14.2 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, que no estén obligados a emitir facturas
electrénicas y opten por no emitirlas, solo podran presentar las
correspondientes facturas a través del Registro Electronico General, que las
podra de forma inmediata a disposicion del Registro Contable de Facturas para
su tramitacion.

Todos los proveedores tienen derecho a ser informados sobre el uso de
la factura electronica a través del érgano municipal encargado de la funcién de
Contabilidad responsable del RCF.

Articulo 6. Formato factura electronica, su firma. Requisitos técnicos y
funcionales del Punto general de entrada de facturas electronicas.

Con respecto al formato de la factura electronica y su firma, éstas se
ajustaran al formato establecido en el articulo 5 y en la Disposicion Adicional
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Segunda de la Ley 25/2013 ( Facturae, version 3,2, y de firma electronica
conforme a la especificacion XMLAdvanced Electronic Signatures (XAdES) )
hasta que se apruebe la Orden Ministerial prevista.

Las condiciones técnicas y funcionales del Punto General de Entrada de
facturas seran las del FACe, en tanto en cuanto el Ayuntamiento de
Guadalajara se ha adherido a dicho punto, y que figuran recogidas en la Orden
HAP/1074/2014, de 24 de junio y en la Resolucion de 25 de Junio de 2014 de
la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas en lo que respecta a las
condiciones de uso de la plataforma FACe.

Articulo 7. Procedimiento general para la tramitaciéon de facturas.

1. Las facturas deberan ser presentadas en el registro contable de
facturas del Ayuntamiento de Guadalajara, con las excepciones que
legalmente se contemplen, en el plazo de treinta dias desde la fecha efectiva
de las mercancias o la prestacion de servicios.

En el caso de que la presentacion se realice en un registro
administrativo distinto del contable mencionado anteriormente, en los términos
previstos en el articulo 16 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el registro
administrativo en el que se reciba la factura la remitira inmediatamente a la
oficina contable competente para la anotacion en el registro contable de la
factura.

2. Tal y como dispone la legislacion vigente, todas las facturas tanto en
soporte papel como en soporte electrénico deben incluir los cddigos de la
Oficina contable, 6rgano gestor y unidad tramitadora, codificacién que permitira
redirigir manual o electronicamente la factura al érgano o unidad competente
para su tramitacion.

El listado de cédigos de los érganos competentes en la tramitacion de
facturas del Ayuntamiento de Guadalajara asi como de la Oficina contable,
codificado de acuerdo con el Directorio DIR3 de unidades administrativas
gestionado por la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas se
encuentra publicado en la pagina web del Ayuntamiento de Guadalajara.

Las facturas electronicas presentadas en el punto general de entrada -
FACe, seran remitidas electronicamente al registro contable de facturas
correspondiente.

3. La anotacién 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, cddigo que sera comunicado al FACe.

4. El 6rgano o unidad que tiene atribuida la funcion de contabilidad la
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remitira al érgano o unidad competente para su tramitacion.

Es decir, si la factura desde el punto de vista formal, reune los requisitos
legalmente establecidos (Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion, codificacion DIR3) se remite al érgano competente para su
conformidad, si procede, y remision a la Intervencion municipal a efectos de la
preceptiva intervencion previa y resto de actuaciones relativas al expediente de
reconocimiento de la obligacion.

No se anotaran en el registro contable las facturas que contuvieran
datos incorrectos u omision de datos que impidieran su tramitacion, ni las que
correspondan a otras administraciones publicas, las cuales seran devueltas al
registro administrativo de procedencia expresando la causa de dicho rechazo.

5. En las Bases de Ejecucion de los Presupuestos se regulara el
procedimiento especifico que recoja el funcionamiento concreto y las
particularidades del Ayuntamiento de Guadalajara, habida cuenta de la
adhesion al Punto General de entrada de facturas - FACe, sus caracteristicas
técnicas y funcionales y las posibilidades de interaccion con la aplicacion
informatica en uso o sistema para la tramitaciéon de expedientes de gasto por
el Ayuntamiento que incorporen facturas electrénicas.

6. Reconocida la obligacién por el 6rgano competente, la tramitacion de la
propuesta u orden de pago identificara la factura o facturas mediante los
correspondientes cédigos de identificacion asignados en el registro contable de
facturas.

Articulo 8. Actuaciones del o6rgano competente en materia de
contabilidad.

El 6rgano administrativo que tiene atribuida la funcién de contabilidad:

1. Efectuara requerimiento periddico de actuacion respecto a las facturas
pendientes de reconocimiento de obligacion, que seran dirigidos a los érganos
gestores y/o unidades tramitadoras. El citado requerimiento tendra una
cadencia quincenal desde la fecha de recepcidén por el dérgano gestor y/o
unidad tramitadora.

2. Elaborara un informe trimestral con la relacion de facturas con
respecto a las cuales haya transcurrido mas de tres meses desde que fueron
anotadas y no se haya efectuado el reconocimiento de la obligacion por los
organos competentes. Del informe se dara traslado dentro de los quince dias
siguientes a cada trimestre natural del afio al 6rgano de control interno.
Articulo 9. Facultades y obligaciones del 6rgano de control interno.

El 6rgano de control interno tendra acceso a la documentacion
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justificativa, a la informacion que conste en el registro contable de facturas y a
la contabilidad en cualquier momento.

Anualmente el érgano de control interno elaborara un informe en el que
evaluara el cumplimiento de la normativa en materia de morosidad. Este
informe sera elevado al Pleno.

La Intervencion General Municipal realizara una auditoria de sistemas
anual para verificar que los correspondientes registros contables de facturas
cumplen con las condiciones de funcionamiento previstas en esta Ley y su
normativa de desarrollo y, en particular, que no quedan retenidas facturas
presentadas en el Punto general de entrada de facturas electronicas que fueran
dirigidas a 6rganos o entidades de la respectiva Administracion en ninguna de
las fases del proceso. En este informe se incluira un analisis de los tiempos
medios de inscripcidon de facturas en el registro contable de facturas y del
numero y causas de facturas rechazadas en la fase de anotacién en el registro
contable.

Articulo 10. Colaboracion con la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria.

Los registros contables de facturas remitiran a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria, por via telematica, aquella informacién sobre las
facturas recibidas , para asegurar el cumplimiento de obligaciones tributarias y
de facturacién cuyo control le corresponda.

Disposicién final primera. Aplicacién y ejecucion del reglamento.

Lo dispuesto en el presente Reglamento se adecuara a la legislacion
vigente en la materia, asi como a las disposiciones reglamentarias,
resoluciones y medidas acordadas por el Gobierno a través del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas y el Ministerio de Industria, Energia y
Turismo, en el ambito de sus competencias.

Disposicién final segunda. Publicacion.

El acuerdo de aprobacién definitiva del presente Reglamento y el
Reglamento mismo se publicaran en la pagina web del Ayuntamiento de
Guadalajara.

Disposicién final tercera. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor una vez publicado

integramente su texto en el Boletin Oficial de la Provincia transcurrido el plazo

de quince dias habiles desde dicha publicacién.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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