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REGLAMENTO REGULADOR
DEL REGISTRO DE FACTURAS
DEL AYUNTAMIENTO DE MURCIA

Articulo 1. Objeto.

El presente reglamento tiene como objeto la creagidGegulacion del Registro de

Facturas del Ayuntamiento de Murcia, en cumplindetié lo previsto en el articulo

quinto de la Ley 15/2010, de 5 de julio, de modifién de la Ley 3/2004, de 29 de

diciembre, por la que se establecen medidas dealgontra la morosidad en las

operaciones comerciales incluido en el marco navmabntenido en el art. 38 de la L.

30/92 y art. 151 y siguientes del ROF.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Las disposiciones de este Reglamento seran daciplica todos los 6rganos, servicios

y unidades administrativas del Ayuntamiento de Néurc

Articulo 3. Integracion organica y dependencia funional.

La gestion y responsabilidad del Registro de Fastworrespondera al titular del

organo de Contabilidad del Ayuntamiento de Muraitravés de la Oficina de Atencion

al Proveedor, declarandose incorporado en el Sesweninformacion Contable de la

Administracion Local (SICAL) como Registro de Faet del Ayuntamiento de

Murcia.

Se habilitardn las oficinas de registro necesg@aaa agilizar la tramitacién y mejorar el

servicio al ciudadano.

La tramitacion de las facturas se llevara a cabolp® correspondientes Servicios

Municipales conforme a las Bases de Ejecucion gedupuesto.

Articulo 4. Funciones del Registro de Facturas.

El Registro de Facturas realizara las siguientesidmes:

a) Larecepcion de facturas o documentos justificatemitidos por los acreedores, asi
como de la documentacion que pueda completarlas, ¢ papel como en formato
electronico.

b) La incorporacion de facturas o documentos justifioa al registro generaran un
recibo de presentacion, en el que figurara el nander registro y la fecha de
recepcion de la factura en el registro, a efeceotodlispuesto en la legislacion de
contratos del sector publico.

c) La anotacion en los correspondientes asientos ttadende los datos a que se
refiere el articulo 7 del presente reglamento,sydrigidos con caracter general por
la legislacion aplicable de Régimen Juridico deAdministraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

d) Remision de las facturas al 6rgano responsabla deligacion econdmica.

e) La anotacion de los correspondientes asientos lilda s&lativos a las facturas
registradas.

f) Procurar el acceso de la Tesoreria a la informaoidnable que afecte a plazos y
datos del pago.

g) Formacién de las relaciones que se incorporanfaitnme de tesoreria del articulo
quinto de la Ley 15/2010.

Articulo 5. Presentacion de las facturas y documeas justificativos.

La factura es el documento, con efectos fiscalestidd por el acreedor derivado de

una operacion de compraventa o de una prestaciéardieios o realizacién de obras y

que expresa la obligacién de pago del deudor.
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Los documentos emitidos por los contratistas atefede justificar las prestaciones

realizadas son las relaciones valoradas de obeasmjiien los contratistas.

No son facturas ni documentos justificativos:

- El albaran es el documento que acredita la recegdn suministro.

- Lafactura proforma no es una obligacion de pagdieme efectos fiscales.

- Los documentos sustitutivos de las facturas (arys7 del RD 1496/2003) como
son los tiques; que no pueden ser admitidos pédHhinistracion ya que, en
todo caso, se deben emitir facturas, en aplicatgbart. 2.2 letra f).

De conformidad con lo establecido por los articidb® de la Ley 3/2004, y la
legislaciébn que regula las obligaciones de factaraclos proveedores tienen la
obligacion de presentar los originales de las fastw documentos emitidos por los
contratistas a efectos de justificar las prestasoralizadas al Ayuntamiento de Murcia
en el mismo momento de su expedicion. Si se praserdn posterioridad, se puede
registrar de entrada pero deberd advertirse defiaccion del art. 4.2 Ley 3/2004 y
articulo 15 RD 1496/2003 y por ser esta demora iaipe al contratista se le advertira
que la fecha de inicio del cobmputo para el pagla e la anotacion en el Registro de
Facturas.
Previo acuerdo con cada uno de los proveedoregedesho servicios, en el marco de la
legislacion vigente, el Ayuntamiento, a partir de €ntradas de datos en sus sistemas y
con las correspondientes verificaciones podra genseguin quede establecido en el
correspondiente acuerdo, las facturas en nombrésieontratistas y proveedores
poniendo a disposicién de los mismos dichas fastpaaa que las validen en un periodo
de 15 dias, considerando aceptadas aquellas quéagan sido expresamente
rechazadas.

Articulo 6. Obligatoriedad de la inscripcion.

La inscripcion en el Registro de Facturas es réquisecesario para justificar las

prestaciones realizadas a favor del AyuntamientdMdecia por terceros, y para la

tramitacién del reconocimiento de la obligacionivbdo de las mismas.

Cualquier factura o documento emitido por terceeosefectos de justificar las

prestaciones realizadas debe ser objeto de anotaciel Registro de Facturas, con

caracter previo a su remision al érgano responshbla obligacidon econémica.

Quedan exceptuadas de ser registradas en el Ratgskacturas:

a) Aquéllas que sean presentadas por los adjudicatate® subvenciones de la
Administracion local como justificantes de subveneis.

b) Otras en las que no sea el destinatario la Admégigin receptora de la misma.

En lo relativo a las facturas que se tramiten @gale Cuentas de Anticipos de Caja 'y

Pagos a Justificar, se registraran tras su jusstific por el responsable.

Articulo 7. Inscripcién de facturas.

Sin perjuicio de otros datos o0 requisitos que poedssultar obligatorios por la

aplicacion de la legislacion vigente, se anotarareldRegistro de Facturas los datos que

se citan a continuacion, que habran de constasdiatturas presentadas:

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

b) Fecha de su expedicion.

c) ldentificacion del proveedor o contratista expedidie la factura, (nombre y
apellidos o denominacién social completa, NIF/CIFdgmicilio), si es posible
correo electronico, teléfono y persona de contacto.

d) ldentificacion del Ayuntamiento, con su CIF y doiicfiscal (Ayuntamiento de
Murcia, CIF P3003000A, Glorieta de Espafa, 1 — 300Murcia), con indicacion
del Centro gestor que efectud el encargo.
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e) Descripcion suficiente de la obra, servicio o sustio realizado, detallando
unidades y precios, asi como cualquier descuemébaja que no esté incluido en
los precios unitarios.

f) Importe de las operaciones, con base imponible,dgIVA, cuota y total factura.

En el caso de que la operacidon que se documesitaxastta de IVA, referencia a la
normativa o indicaciéon de dicha exencion.

g) Retenciones en concepto de IRPF y demas que, @seuresulten procedentes.

h) Fecha en que se hayan efectuado las operacione glocumentan o en la que, en
su caso, se haya recibido el pago anticipado, seempe se trate de una fecha
distinta a la de expedicion de la factura.

i) Forma de pago: transferencia bancaria con indinaséd niimero de cuenta o cuenta
gue figure en el Registro de terceros contable.

Siempre que sea posible ademas debera consignamelro de la referencia contable

gue le fue comunicado notificada en el acuerdodjigd&cacion, o del documento "RC"

del documento de compra, en su caso. Si ello mmosible se anotara por el Servicio
gestor.

En ningun caso se inscribiran facturas deterioradasrectificaciones o con enmiendas

o tachaduras, ni facturas que no sean legiblesl dorraato de emision presenten

deficiencias o irregularidades.

Si ha transcurrido el plazo maximo de treinta diesde la fecha de recepcion efectiva

de las mercancias o prestacion de los servicids 44 de la Ley 30/2004 y arts. 6.i, y

9y 11 -facturas recapitulativas- del RD 1496/20@&ta la expedicion de la factura, el

texto de la factura debera expresamente indictaclaa en que se hayan efectuado las
operaciones que se documentan, de no ser asi dalverttificada mediante la emisiéon
de una nueva factura que cumpla los requisitosguestablecen y en la que constara su
condicion de factura rectificativa y la descripci@® la causa que motiva su
rectificacion.

Articulo 8. Efectos de la inscripcion.

La anotacion en el Registro de Facturas produecs del computo de plazo de pago,

de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4adeey 3/2004, solo respecto de las
facturas presentadas correctamente que contengadatos referidos en el articulo
anterior.

La recepcion de la factura por medios electronmaslucira los efectos de inicio del
computo de plazo de pago, siempre que se encugatantizada la identidad vy
autenticidad del firmante, la integridad de ladaaty la recepcion por el interesado.
Articulo 9. Devolucion de facturas.

En el caso de que se detecten errores en factanasgritas se anotara la anulacion que
se comunicara al proveedor para que emita y presntcorrespondiente factura
rectificativa, mediante la expedicion de una nuaetéura o documento sustitutivo. Los
motivos por los que se debe emitir factura rectifi@ pueden ser los siguientes:

- Que la factura no cumpla alguno de los requisibbgatorios del art. 7.

- Que la factura recoja una incorrecta determinadénas cuotas impositivas

repercutidas.

- Que deba modificarse la base imponible.

Las devoluciones de facturas constardn en el Regd# Facturas. A tal efecto,
simultdneamente al registro de salida de las fastdevueltas, se adoptaran las medidas
correspondientes para garantizar la constanciantdeial, por los medios que en cada
caso corresponda, de la comunicacion de la devdriwclos proveedores.

Aquellos proveedores que ostenten la condiciénadsoma juridica deberan facilitar la

direccion de correo electronico de acuerdo corréwipto en el articulo 27.6 de la Ley
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11/2007, de 22 de junio, de acceso electronicoodecludadanos a los servicios
publicos.

Los proveedores que ostenten la condicion de passdisicas podran facilitar su
direccién de correo electronico a los efectos destablecido en el parrafo segundo del
presente articulo.

Asimismo se podra facilitar un nimero de telefami@vil que permita, en su caso, la
comunicacion con el proveedor sobre el estadoaseitiicion de la factura.

Articulo 10. Proteccion de datos de caracter persah

El Registro de Facturas debera respetar en togtw loadispuesto en la Ley Orgéanica
15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de da=mracter personal.

Disposicion Adicional.

Se habilita al Concejal Delegado de Economia y éfatd para la adopcion de las
medidas técnicas y administrativas necesarias, parapuesta en marcha vy
funcionamiento del Registro de Facturas en losit@snprevistos.

Disposicion Final.

El presente Reglamento entrara en vigor el didesi¢gide su publicacion. Del mismo
se dara cuenta en el sitio web y sede electronicaaipal.
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