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REGLAMENTO REGULADOR DEL REGISTRO DE FACTURAS DEL
AYUNTAMIENTO DE LINARES

La Ley 15/2010 de 5 de julio, de maodificacion de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que
se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales, dispone en su
articulo 5, parrafos 1 y 2 que “... las entidades locales dispondran de un registro de facturas y demas
documentos emitidos por los contratistas a efectos de justificar las prestaciones realizadas por los
mismos, cuya gestion corresponde a la Intervencion u 6rgano de la entidad local que tenga atribuida la
funcién de contabilidad...

Cualquier factura o documento justificativo emitido por los contratistas a cargo de la entidad
local, debera ser objeto de anotacion en el registro indicado en el apartado anterior con caracter previo
a su remision al 6rgano responsable de la obligacién econémica...”

El articulo 146 del Real Decreto 2568/86, de 28 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de la Administracién Local, establece
que “el procedimiento administrativo de las Entidades Locales, se rige, entre otras normas, por el
Reglamento sobre procedimiento administrativo que aprueben las entidades locales en atencién a la
organizacién 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 presentacién de
documentos e instancias en los registros municipales”.

En cumplimiento de la normativa citada, se pretende la creacion de un Registro de Facturas
cuya regulacion se realiza por medio del presente Reglamento, que no es un simple registro interno,
sino que repercute directamente en los derechos de los ciudadanos en sus relaciones econémicas con
el Ayuntamiento de Linares. La anotacién en el registro determina el tiempo y el orden de prelacién y
produce, en consecuencia, efectos econémicos. Tales efectos exigen que el funcionamiento del registro
sea un reglamento normalizado, sujeto a una norma publica que garantice un funcionamiento uniforme y
conforme a criterios homogéneos y cognoscibles.

De esta forma, el presente Reglamento viene a garantizar la seguridad juridica en las relaciones
entre los ciudadanos y el Ayuntamiento cuando establecen vinculos econdémicos contractuales, al
tiempo que garantiza la transparencia en el funcionamiento del registro.

Articulo 1.-Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto la creacién y regulacion del Registro General de
Facturas del Ayuntamiento de Linares, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 5 de la Ley
15/2010, de 5 de julio, de modificacion de la Ley 3/2009, de 29 de diciembre, por la que se establecen
medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales.

Articulo 2.-Ambito de aplicacion.
Las disposiciones de este Reglamento seran de aplicacién a todos los servicios y unidades
administrativas del Ayuntamiento de Linares y a sus Organismos Autonomos.

Articulo 3.-Funciones del Registro General de Facturas

El Registro General de Facturas realizara las siguientes funciones:
1. La recepcion de facturas o documentos justificativos emitidos por los acreedores, asi como de la
documentacién que puedan completarlas.



2. La entrega al interesado del justificante en el que figure el nimero de registro y la fecha en que se
produjo la recepcion de las facturas, a efectos de lo dispuesto en la legislacion de contratos del sector
publico.

3. La anotacién en los correspondientes asientos de entrada de los datos a que se refiere el articulo 8
del presente Reglamento y los exigidos con caracter general por la LRJAP y PAC: Nimero del asiento,
fecha de entrada e identificacién del interesado y 6rgano de la administracion responsable de la
obligacién econdmica.

4. Anotacién de los correspondientes asientos de salida relativos a las facturas registradas para su
remisién al 6rgano responsable de la obligacién econémica.

5. La publicidad, en los términos legalmente establecidos, de las facturas recibidas y sus fechas,
expidiendo, a solicitud de las personas legitimadas, notas acreditativas y certificaciones de facturas
presentadas.

6. Formacioén de las relaciones que se incorporaran al informe de Intervencién regulado en el articulo 4
de la Ley 15/2010.

Articulo 4.-Integracion orgénica y dependencia funcional.

La responsabilidad del Registro General de Facturas, correspondera al Interventor-a del Excmo.
Ayuntamiento de Linares, que ejercera la direccion del mismo pudiendo dictar instrucciones técnicas
complementarias al presente Reglamento para su mejor funcionamiento.

La gestién del registro de facturas, en tanto no sea posible su descentralizacién con los medios
técnicos disponibles, correspondera a la Intervencion General.

La tramitacion de las facturas se llevara a cabo por los correspondientes Organos gestores
conforme a las Bases de Ejecucion del Presupuesto.

El registro se incorpora al Sistema de Informacién Contable de la Administracién Local (SICAL)
como Registro General de Facturas del Ayuntamiento de Linares

Articulo 5.-Presentacién de facturas.

La factura es el documento, con efectos fiscales, emitidos por el acreedor derivado de una
operacion de compraventa, de una prestacién de servicios o realizacion de obras, que expresa la
obligacion de pago del deudor. 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 expedicién. No son
facturas ni documentos justificativos:

-El albaran que es el documento que acredita la recepciéon de un suministro.

-La factura proforma ya que no es una obligacion de pago, no tiene efectos fiscales.

-Los documentos sustitutivos de las facturas como son los tickets no pueden ser admitidos, ya
que en todo caso se deben emitir facturas simplificadas, segin el RD 1619/2012, de 30 de noviembre
por el que se aprueba el Reglamento que regula las obligaciones de facturacion.

Las facturas o documentos sustitutivos se dirigiran a la Intervencion General del Excmo.
Ayuntamiento de Linares, Registro de Facturas, por los medios de presentacion admitidos en la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del procedimiento administrativo coman.

La presentacién de facturas en las unidades gestoras del gasto no dara lugar a su devolucién,
pero no producira los efectos propios del registro hasta que las mismas no hayan sido recibidas por la
Intervencion General. Los responsables de las unidades gestoras receptoras de las facturas seran



responsables de la inmediata remisién de las mismas a la Intervencién General y de los perjuicios que
pueda ocasionarse a los interesados y a la Administracién por la demora en el cumplimiento de esta
obligacién. Esta responsabilidad se extiende a los casos de documentos emitidos por la propia
Administracién, tales como certificaciones de obras, que deberan ser remitidos a la Intervencién General
para su registro de forma inmediata a su expedicion.

Articulo 6.-Requisitos formales de los documentos.

Sin perjuicio de otros datos o requisitos que puedan resultar obligatorios por aplicacién de la
legislacion vigente, se anotaran en el Registro de Facturas los datos que se citan a continuacion, que
habran de constar en las facturas presentadas:

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

b) Fecha de expedicién

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

d) Namero de identificacion fiscal

e)Datos identificativos del Ayuntamiento, o en su caso, del Organismo Auténomo
correspondiente, con su CIF y domicilio fiscal

f) Importe de las operaciones, con base imponible, tipo de IVA, cuota y total factura. En el caso
de que la operacidn que se documenta esté exenta de IVA, referencia a la normativa o indicacién de
dicha exencioén.

g) Retenciones en concepto de IRPF y demas que, en su caso, resulten procedentes.

h) Centro o Unidad Administrativa que ha realizado el gasto.

i) Descripcion de la obra, servicio o suministro realizado.

j) Fecha en que se ha efectuado la operacién que se factura.

k) Forma de pago: Dado que la forma de pago que tiene establecido el Ayuntamiento y sus
Organismos Autonomos es la transferencia bancaria, conjuntamente con la factura deberda de
presentarse Ficha de terceros (cuyo modelo se puede obtener en los Departamento de Intervencion y
Tesoreria del Ayuntamiento) debidamente rellenada, en donde consten los datos del proveedor y de su
cuenta corriente, certificada por su Entidad bancaria.

Esta ficha no deberd presentarse si ya se tiene la condicibn de proveedor habitual del
Ayuntamiento o sus Organismos Autdonomos, salvo que exista modificacion en los datos fiscales del
proveedor o se desee modificar la cuenta corriente en donde percibir las cantidades que se le adeuden.

Cuando se trate de facturacién de suministros se acompafiara copia del albaran de entrega y
destino del material en el que conste:

- Fecha de recepcion del suministro.

- Identificacion de la persona que recibe el suministro.

- Sello del centro receptor.

Ademas de los datos sefialados previamente, se recomienda hacer constar en las facturas la
siguiente informacion:

- El correo electrénico, teléfono y concrecion de la persona de contacto.

- La unidad gestora del encargo indicando, y si es posible, la persona.

- La referencia contable, si se conoce y si es para un proyecto subvencionado, resefar la
denominacién.

En ningln caso se inscribiran facturas deterioradas, con rectificaciones o con enmiendas o
tachaduras, ni facturas que no sean legibles.

En el supuesto de que la documentacion presentada no relna los requisitos obligatorios
establecidos en el apartado anterior, y siempre que la factura cumpla los requisitos minimos legalmente
establecidos, la Intervencion General suspenderd el registro de la misma, procediendo a requerir al



proveedor para que, en el plazo de diez dias, proceda a la subsanacion de deficiencias, transcurridos
los cuales se producird la caducidad del expediente de inscripcién. Si la factura no reuniese los
requisitos legales, la Intervencién General denegara, mediante resolucién motivada, el registro de la
misma y procedera a su devolucion.

Contra la denegacién de inscripcion de facturas en el registro podra interponerse recurso de
reposicion ante la limo. Sefior Alcalde en los términos establecidos en la LRIPAC.

Articulo 7.- Efectos de la Inscripcién.

La inscripcidn en el Registro General de Facturas, es requisito necesario para justificar las
prestaciones realizadas por terceros a favor del Ayuntamiento de Linares o de sus Organismos
Auténomos y para la tramitacion del reconocimiento de la obligacién derivado de las mismas.

Cualquier factura o documento justificativo emitido por terceros que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en el presente Reglamento, debe ser objeto de anotacion en el Registro General
de Facturas.

La inscripcion se efectuara por estricto orden de recepcién, debiendo registrarse con nimero de
orden correlativo en un asiento en el que constara, como minimo, la informaciéon sefialada en los
apartados a) a i) del articulo 6 del presente Reglamento. La anotacién en el Registro General de
Facturas, producira el inicio del computo del plazo de pago

Articulo 8.-Tramitacion de facturas.

Una vez realizada la inscripcion de la factura en el registro, la Intervencion General la remitira
de forma inmediata a la unidad gestora del gasto para su tramitacién, bajo las responsabilidades
previstas para la demora en el articulo 5 del presente Reglamento.

La remisién de la factura a la unidad gestora se registrara en el Registro de Facturas con
indicacién de la fecha de salida de intervencién y unidad gestora a la que se envia, haciendo constar
igualmente el nimero de registro, fecha y namero de la factura, descripcién e importe de la misma y
datos del proveedor.

En las facturas remitidas a las unidades gestoras se hara constar la fecha limite para el trdmite
y devolucion de la factura al Departamento de Intervencion, concediéndose un plazo de 8 dias naturales
para conformar la factura. En el supuesto de disconformidad con la factura y que no proceda su firma, la
factura sera rechazada pero, previamente a ello, deberé incluirse, en el mismo registro de la factura, el
informe correspondiente a la incidencia producida.

Los Centros Gestores no admitiran para su validacién o tramite ninguna factura o certificacién
de la que no exista constancia de su inscripcion en el Registro de Facturas, siendo responsables de los
perjuicios que la omisién de esta obligacién pueda comportar al Ayuntamiento por la inobservancia de
los plazos de pago previstos en la ley.

Transcurrido un mes desde la anotacién en el Registro de la factura o documento justificativo
sin que el organo gestor haya procedido a tramitar el oportuno expediente de reconocimiento de la
obligacién, derivado de la aprobacion de la respectiva certificacion de obra o acto administrativo de
conformidad con la prestacién realizada, la Intervencion General requerira a dicho érgano gestor para
que justifiqgue por escrito la falta de tramitacién de dicho expediente.

La Tesoreria Municipal elaborara trimestralmente un informe sobre el cumplimiento de los
plazos previstos en esta Ley para el pago de las obligaciones de cada Entidad Local, que incluira
necesariamente el nimero y cuantia global de las obligaciones pendientes en las que se esté
incumpliendo el plazo.



La Intervencion General incorporara al informe trimestral del Tesorero-a para el Pleno, una
relacion de las facturas o documentos justificativos con respecto a los cuales hayan transcurrido mas de
tres meses desde su anotacion en el citado Registro y no se hayan tramitado los correspondientes
expedientes de reconocimiento de la obligacion o se haya justificado por el 6rgano gestor la ausencia de
tramitacion de los mismos

Articulo 9.-Publicidad y proteccion de datos.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley Organica 15/99, de 13 de diciembre, de proteccion de
datos de caracter personal, los datos recogidos en el Registro de Facturas tendran la misma publicidad
que los recogidos en el resto del SICAL.

Se reconoce el derecho de los interesados a acceder a sus datos contenidos en el Registro de
facturas en los términos del articulo 37 de la LRIJPAC. De esta forma, los interesados tendran derecho a
obtener notas informativas y certificados comprensivos de las facturas que emitan y que se encuentren
inscritas en el Registro de facturas. Igualmente tendran derecho a obtener notas informativas y
certificados de caracter negativo, relativos a la no inscripcion de facturas en el Registro o a la
denegacién de inscripcién de facturas defectuosas.

Dado el caracter de registro incorporado a la contabilidad publica, no sera necesario para la
inscripcidn en el registro el consentimiento del interesado, ni podra ejercitarse respecto a los datos del
mismo los derechos de oposicion y cancelacién.

Los interesados podran ejercer el derecho de rectificacién de datos erréneos mediante solicitud
dirigida a la Intervencion General a la que se acompafara la documentacién acreditativa del error
producido por los procedimientos legalmente establecidos.

Disposicion adicional: Informacién a los interesados.

Las unidades gestoras de gastos informaran a los interesados del procedimiento y requisitos
establecidos en el presente Reglamento para la inscripcién en el Registro de facturas, comunicandoles,
en su caso, la referencia contable para su incorporacién a la documentacion presentada.

Disposicion final: Publicacion y entrada en vigor.
La publicacion y entrada en vigor del presente Reglamento se regir4 por lo dispuesto en el
articulo 49 de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.



Linares

AYUNTAMIENTO DE

FICHA DE TERCEROS

INTERVENCION GENERAL
U. REGISTRO DE FACTURAS

C /Herndan Cortés, 24- 26
23700 Linares

(Remitir el original debidamente cumplimentado al Servicio de Intervencion, salvo
haberlo hecho con anterioridad. No se admitiran enmiendas ni tachaduras).

I°.- DATOS DEL TITULAR DE LOS PAGOS:

APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL.

(Si es persona juridica indicar S.A., S.L. etc.,...)

N.I.F. o C.I.F.

DIRECCION COMPLETA
(incluido el cddigo postal)

TELEFONO

FAX

E-MAIL

PERSONA DE CONTACTO

OTROS DATOS DE INTERES

Fecha:

Fdo.:

2°.- CERTIFICACION DE ENTIDAD DE CREDITO O DE AHORRO. DATOS PARA PAGOS (Este n° de cuenta quedara

registrado en el Sistema de Informacién Contable de este Excmo. Ayuntamiento de Linares a los efectos de abonarles futuros créditos que

se pudieran generar a su favor, salvo que solicite por escrito su cancelacién o modificacion, siendo preciso en este Ultimo caso el

correspondiente certificado bancario con los nuevos datos. Para cualquier consulta, ponemos a su disposicion el teléfono 953 64 88

10(extension 140), en horario de 10:30 a 13:00 h. de lunes a viernes).

Certifico que el titular de los pagos con su NIF, referenciado en el apartado I°, figura igualmente como titular a la

cuenta que consta a continuacion:

a) CAdigo IBAN para cuentas en Espafia:

CODIGO | D.C. | cODIGO DE | cODIGO DE
PAIS IBAN ENTIDAD SUCURSAL

D.C.

NUMERO DE CUENTA

efs] [ [T ]T T[]

b) codigo IBAN para cuentas en resto de zona SEPA:

Fecha:

Fdo.:


CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina
Fecha:

CNAJERA
Texto escrito a máquina
Fecha: 

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina

CNAJERA
Texto escrito a máquina
Fdo.:

CNAJERA
Texto escrito a máquina
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