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JUAN CARLOS GONZALVEZ SORIANO, SECRETARIO ACCTAL. DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE YECLA,

CERTIFICO: Que segin consla en el borrador de la correspondiente acta, el Ayuntamicnto
Pleno, en scsion cclebrada ¢l dia 4 de junio de 2018, adopto, entre otros, el siguiente

ACUERDQO:

10. INSTRUCCION DE_OPERATORIA Y ORGANIZACION CONTABLE DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE YECLA.

En aplicacion de lo dispuesto en la regla 8 de la Instruccion del Modelo Normal de
Contabilidad Local v en los articulos 200 a 212 del RDL 2/2004 de 5 de marzo, por el que se
aprueba el Texlo Relundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales en relacion con
la contabilidad municipal v su organizacion.

Con el fin de adaplar las operaciones contables a la implantacion de la
administracion clectronica, va que algunos de los procedimientos contables van a ser
integrados en la misma,

A la vista del informe emitido por la Intervencion,

Y conlorme al dictamen de la Comision Informativa de Economia, Hacienda.,

Ll Pleno del Ayuntamiento adopta por unanimidad los siguientes acuerdos:

PRIMERO: Aprobar la Instruccion de operatoria y organizacion contable que se
inserta a continuacion, sicndo de aplicacién a partir de la entrada en vigor del Presupuesto
para 2018, permaneciendo en vigor hasta su modilicacion o derogacion expresa,

INSTRUCCION DE OPERATORIA Y ORGANIZACION CONTABLE
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CAPITULO L Organizacion contable.

Regla 1. Fl sislema de informacion contable

Regla 2. Soporte de las anotaciones contables
Regla 3, Justilicantes de las operaciones

Regla 4. Autorizacion de las anolaciones contables

Regla 5. Toma dc razdn de las anotaciones contables



Regla 6. Contabilizacidn delinitiva de las anotaciones contables
CAPITULO 1L La informacién a obtener del sistema
Regla 7. Informacién periddica para el Pleno de la Corporacion
Regla 8. Avance de la liquidacion del Presupuesto.
Regla 9. Informacion para los organos de gestion
Regla 10. Informacion para otras Administraciones Plblicas,
CAPITULO III. Criterios de aplicacion del marco conceptual de la contabilidad
publica,
Regla 11. Dudoso cobro
Regla 12, Amorlizaciones y correcciones valorativas,
Regla 13. Aplicacion de los principios contables.
CAPITULO LV. Operatoria contable del presupuesto de gastos.
Regla 14, Regulacion de la operatoria contable del presupuesto de gastos.
Regla 15. Contahilizacion de los gastos de ejercicios futuros que pasan a ejercicio presente,
Regla 16. No disponibilidad de eréditos.
Regla 17. Registro y archivo de los documentos contables v sus justificantes.
CAPITULO V. Operatoria contable del presupuesto de ingresos.
Regla 18. Apertura del Presupuesto de Ingresos
Regla 19, Modificacion de las previsiones iniciales
Regla 20. Compromisos de ingreso del Presupuesto corriente
Regla 21, El reconocimiento de derechos
Regla 22. Las anulaciones de derechos y cancelaciones de derechos de presupuesto corriente
y de presupuestos cerrados.
Regla 23. Ingresos directos en la Tesoreria.
Regla 24. Ingresos realizados a través de Entidades colaboradoras.
Regla 25, Aplazamientos y fraccionamientos de derechos pendientes de cobro.
CAPITULO VI. Operatoria contable de operaciones no presupucstarias y de
tesoreria.
Regla 26. La gestion de las operaciones no presupuestarias.
Regla 27. Fianzas y depositos recibidos en metalico.
Regla 28, Garantias.

Regla 29. Depuracion de saldos no presupuestarios.
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CAPITULO VII. Registro de facturas
Regla 30. Registro de facluras.
Regla 31. Facturas en soporte electronico
Regla 32. Procedimiento general de tramitacion de las facturas y otros justificantes,
Regla 33. Punto general de entrada de las facturas electronicas del Ayuntamiento de Yecla,
(FACe)
CAPITULO VTIIIL Registro de Terceros
Regla 34, Mantenimiento de terceros.

Regla 35. Cesiones de crédito.

CAPITULO I. Organizacién contable.

Regla 1. Ll sistema de informacion contable.

El sistema de informacién contable (SIC) se configura como un sistema central que
recoge la informacién de [orma centralizada, ya que en la actualidad ¢l Ayuntamiento de
Yecla no precisa agregar subsistemas por no contar con empresas piblicas ni organizamos
autdnomaos.

ILa geslién contable a nivel de propuestas sc realiza de forma descentralizada por los
gestores de los diferentes servicios municipales.

Serd responsabilidad de los gestores de los servicios correspondientes la
organizacion de esta configuracion y correspondera a la intervencion municipal validar la
coherencia entre los tipos distintos de operaciones que se registran en el sistema central.
Correspondera a la dependencia de Gestion presupuestaria y Contabilidad el mantenimiento
del modulo de proyectos de gastos con financiacion afectada y a la Tesorcria el
mantcnimiento del modulo de pasivos. El mantenimiento de terceros corresponderd al
Servicio de Intervencion. |

Repla 2. Soporte de las anotaciones conlables,

En cl caso de utilizar soporte papel para el registro de operaciones, cste se hard sobre
la base de una propuesta de documento contable del servicio gestor que, remitira a la
Intervencion para su toma de razon, procediendo ésta dltima a su registro definitivo en el
sistema.

Se autoriza a la Intervencidn a que, en casos cxcepcionales, pueda registrar

definitivamente, sin operacidn previa, las operaciones contables.



El registro de las operaciones contables corresponderd a la Tntervencion. No obstante,
ésta ultima podra autorizar a otras dependencias el registro definitivo de las operaciones en
aquellos casos cn que la aplicacion de contabilidad no permita la emisién de documentos
propucstas de operaciones previas,

En el caso de operaciones del presupuesto dc ingresos u operaciones no
presupucstarias de ingresos cn que el registro de dichas operaciones en ¢l SIC se lleve a cabo
a traves de la incorporacién de los datos al sistema, mediante la utilizacion de
procedimientos o soportes elecironicos, informdticos o teleméticos, éslos constituiran
soporte suficicnte de las anotaciones contables, permitiéndose en este supuesto la
contabilizacion definitiva cn el SIC previa autorizacion de la Intervencion.

La Intervencion promoverd la climinacion del soporte papel en las anotaciones
contables, para lo cual deberd organizar los procedimientos contables y dictar las
instrucciones precisas para posibilitar que el soporte de las anotaciones contables lo
constituyan medios electronicos, informaticos o telematicos.

Regla 3. Justificantes de las operaciones

Los distintos servicios gestores deberdn, en la medida que el SIC vy ¢l resto de medios
téenicos lo permitan, promover la utilizacién de medios clectronicos, informaticos o
lelematicos como soporte de los justilicantes de las operaciones.

No obstante, ¥ en tanlo que la utilizacién de medios eleetrénicos, informaticos o
telematicos no se lleve a efecto, los justificantes de las operaciones serdn los recogidos en
los capitulos TV, V y VI del presente acuerdo.

Se autoriza a la Intervencion a dictar las instrucciones para la determinacion de los
Justificantes en soporte papel, asi como la adaptacion de los justificantes en soporte papel a
soporte electronico, informaético o telemdtico, segin se vaya llevando a cabo la implantacion
en las distintas dreas, la utilizacion de estos medios como justificantes.

Regla 4. Autorizacidn de las anotaciones contables

La suscripcion de la propuesta de documento contable se entendera validada por el
propio registro de la operacién previa por parte de la dependencia gestora correspondiente.

Con carécter general se establece el sistema de firma electronica desatendida para la
autorizacion de las operaciones contables, cuando se utilice el sistema de firma electronica.

No obstante, cuando asi lo requiera el érgano autorizante, o cn ¢l caso de retenciones de
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crédito, ordenaciones de pago y pago efectivo se autorizard mediante firma electronica
ordinaria.

Regla 5. Toma de razdn de las anotacioncs contables

La toma de razdn de las operaciones contables se llevara a cabo con cardcter general
por la inlervencién mediante el sistema de lirma electronica.

Cuando se utilicen soportes clectrénicos, informaticos o telematicos en las
operaciones del presupucsto de ingresos y operacioncs no presupuestarias de ingresos, la
toma de razén se sustituird por la validacién en el sistema de la tabla de operaciones que
relaciona las operaciones de gestion con las operaciones contables y su coniabilizacion
definitiva.

Regla 6, Contabilizacidn defimitiva de las anotaciones contables

Para proceder la intervencion al registro definitivo de las operaciones contables, la
organizacion del sistema de informacion deberd permitir el acceso a las resoluciones y
acuerdos. Pare ello, el sistema deberda notificar mediante el visado correspondiente la
aprobacién del acto administrativo con repercusion contable.

Se autoriza a la Tesoreria al registro definitivo de las operaciones de su gestion, a
excepcion de la ordenacion de pagos.

Sc autoriza a la dependencia de gestion presupuestaria y gastos a la contabilizacion
definitiva de las operaciones que se recojan en las relaciones de facturas,

Aquellos acuerdos adoptados sin la fiscalizacion preceptiva, requerirdn de su
convalidacion de conformidad con lo dispuesto en cl articulo 67 LRIPAC,

CAPITULO 1L La informacién a obtener del sistcma

Regla 7. Informacion periddica para el Pleno de la Corporacion

La intervencion, conforme a lo dispuesto en el art. 207 del TRLRIIL, elaborard con
una periodicidad trimestral la informacion de ejecucion de los presupuestos y del
movimiento y la situacion de la tesorerfa, disponiendo de un mes natural posterior, al
periodo al que se refiere la informacion, para su elaboracion y elcvacion a la Presidencia
para dar cuenta al Pleno de la Corporacion,

La estructura de los distintos estados que formaran ¢l cxpediente se determinara por
la Intervencion con arreglo a lo dispuesto cn las reglas 52 y 53 del IMNCL13 y en funcion

de los informes disponibles cn la aplicacidn de contabilidad.



La Tesorcria municipal certificard los saldos existentes en las cuentas vy las
existencias en las cajas de tesoreria al final del periodo trimestral correspondiente. Dicha
certificacion se remitira, antes del 20 del mes siguiente a la fecha cuyos saldos o existencias
se certifica, a la Intervencion para la confeccion del estado de situacién y movimientos de la
tesoreria,

Junto a la informacion trimestral anterior sc adjuntars;

1. Anexo sobre el cumplimiento del perfodo medio de pago que confeccionard la
Tesoreria y que remitira a la intervencion antes del dia 20 del mes siguiente al trimestre que
corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 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

2, Anexo sobre el cumplimicnto de los plazos de tramitacion de las facturas que se
confeccionara por Intervencion.

3. Ancxo sobre el cumplimiento del periodo medio de pago a proveedores en virtud
del RD 635/2014, de 25 de julio, por el que se desarrolla la metodologia de calculo del
periodo medio de pago a proveedores de las Administraciones piblicas, que confeccionard
la Intervencidn.

4. Anexo sobre el cumplimiento de la Ley Orgénica de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera que confeccionara la Intervencion.

La informacion trimestral recogida en csta regla se publicara cn la pagina web
municipal.

Regla 8. Avance de la liquidacién del Presupucsto.

La liquidacion del presupuesto referida, al menos, a scis meses del ejercicio sc
recogera:

1. Respecto al presupuesto de gastos a nivel de partida presupuestaria. No obstante
los porcentajes se determinaran como minimo a nivel de capitulo.

2. Respecto al presupucsto de ingresos a nivel de concepto, calculandose los
porcentajes como minimo a nivel de capitulo.

La segunda parte relativa a la estimacion de la liquidacion del presupuesto referida a
31 de diciembre se recogera como minimo a nivel de capitulo tanto para el presupuesto de
gastos como de ingresos.

Begla 9. Informacion para los Greanos de vestion
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Los distintos 6rganos de gestion que no tramiten propuestas de anotaciones contables
podrén solicitar a la Intervencion el acceso a la aplicacion de contabilidad a las pantallas de
consultas y listados,

Fl resto de érganos de gestion que tramilen propucstas de anolaciones contables,
neccsariamente estaran autorizados para acceder a los modulos de consultas y listados.

Al objeto de difundir al méaximo la utilizacion de la aplicacidn de conlabilidad para
la obtencién de inlormacién ccondmico linancicra, la Intervencion debera proponer a la
dependencia de personal correspondiente las acciones formativas necesarias para atender la
formacién de los Grganos gestores.

En aplicacion del articulo 10 de la Ley de Tmpulso de la Factura Electronica y
Creacion del Registro Contable, la Intervencion cmitird trimestralmente un informe en el
que se recogeran las facturas que al final del trimestre natural se encuentren en tramitacion,
cuyo registro sea anterior al Ultimo mes del trimestre. Dicho informe se remitird a las
dependencias gestoras responsables de la factura o documentos justificativo para que en el
plazo de diez dias justifiquen por escrito la falta de tramitacion. Transcurrido el plazo
anterior, por parte de Intervencion sc clevard a la alcaldia cl informe de intervencion junto
con la contestacion del gestor.

Fn cumplimiento del articulo 12.2 de la Ley de Impulso de la Factura Electronica y
Creacién del Registro Contable, la Tntervencion emitird un informe anual sobre el
cumplimiento de la normativa en materia de morosidad con motivo de la aprobacion de la
liquidacién del presupuesto que se adjuntard como anexo a dicho expediente. Dicho informe
ademas de darsc cuenta al Pleno junto con la liquidacion se publicard en la pagina web
municipal.

Repla 10, Informacion para otras Administraciones Pablicas.

Serd responsabilidad de la Intervencion la obtencidn de la informacién contable y la
centralizaciéon y coordinacion del resto de informacioén econdémico-linancicra cuya remision
venga impuesta por la normativa vigente.

No obstante lo anterior, correspondera a la dependencia gestora de la subvencion la
obligacion de suministrar la informacion a que se reficre el art 37 del RD 887/2006 de 21 de
julio por el que se aprueba cl Reglamento de la Ley 38/2003 de 17 de noviembre, General de

Subvenciones,



Para dar cfectivo cumplimiento a la Orden HAP/2105/2012, se establece que, con
cardcter general, las dependencias gestoras responsables de la informacién, deberin de
completar los ficheros normalizados, disponibles en la plataforma de la Oficina Virtual de
EELL. Una vez completados los ficheros y realizada su comprobacién, se remitird por el
responsable de la gestion correo electrdnico al Interventor con aviso de su disposicion para
su envio y firma electrénica avanzada. La remision de dicho correo a la Intervencion se
deberd hacer con al menos cinco dias de antelacion a la fecha que establezea la Orden
HAP/2105/2012 como fecha limite para su remision al Ministerio a través de la plataforma
de la Oficina Virtual de EELL.

1°.- Obligaciones periddicas: gestores responsables de su cumplimentacion.

I. Plan presupuestario a medio plazo, corresponde a la dependencia responsable de la
geslion presupuestaria,

2. Lineas fundamentales de los Presupuestos para el ejercicio siguiente, la definicidn
de las principales politicas que inspiran cl presupuesto, los saldos presupucstarios y
explicacion de su adecuacion al objetivo de estabilidad fijado, la informacién que permita
relacionar el saldo resultante de los ingresos y gastos de las lineas fundamentales del
Presupuesto con la capacidad o necesidad de financiacion en términos SEC, informacion
sobre los ingresos previstos en el proyecto de presupuestos, informacién sobre dotaciones de
gastos, modilicaciones signilicativas cn los criterios de presupuestacion, corresponde a la
dependencia responsable de la gestion presupuestaria. El estado de prevision de movimiento
y situacion de deuda corresponde a la T'esoreria, El informe de intervencién de evaluacién
del cumplimicnto del objetivo de estabilidad y del limite de deuda, corresponde a la
Intervencion.

3. La informacidn relativa al coste efectivo de los servicios corresponde a la
Intervencion.

4. Presupucstos aprobados y los estados financieros iniciales de todos los sujetos y
Entidaﬁﬁ:s, de las inversiones previstas a realizar durante el gjereicio y en los tres siguientes,
con su propuesta de financiacion, el presupuesto prorrogado en su caso, la informacién que
permita relacionar el saldo resultante de los ingresos y gastos del Presupuesto con la
capacidad o necesidad de financiacion en términos SEC, corresponde a la dependencia
responsable de la gestion presupuestaria. Tos estados de prevision de movimiento y

situacién de la deuda y la informacion sobre los pasivos contingentes, corresponde a la
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Tesoreria. Fl informe de la intervencién de evaluacion del cumplimiento del objctivo de
estabilidad y del limite de deuda, corresponde a la Intervencion, La informacion relativa a
personal recogida en cl articulo 7 de la Orden HAP/2105/2012, corresponde a la
dependencia responsable de personal.

5. El presupuesto liquidado del Ayuntamiento de Yecla, las obligaciones [rente a
terceros, vencidas, liquidas, exigibles no imputadas a presupuesio, la informacion que
permita relacionar el saldo resultante de los ingresos y gastos del Presupuesto liquidado con
la capacidad o necesidad de [inanciacion en términos SEC, el infurme de intervencion de
evaluacion del cumplimiento del objetivo de estabilidad presupucstaria, regla del gasto y del
limite de la deuda y la informacion relativa a las inversiones [inancieramente sostenibles
corresponde a la Intervencion. La situacién a 31 de diciembre del ejercicio anterior de la
deuda viva, incluidos los cuadros de amortizacion, corresponde a la Tesoreria.

6. La copia de la cuenta general asi como los documentos adicionales precisos,
corresponde a la Intervencion. La informacion relativa a personal recogida en cl articulo 7 de
la Orden HAP/2105/2012, corresponde a la dependencia de Personal.

7. La actualizacion de los presupuestos en ejecucion, incorporadas las
modificaciones presupucstarias ya tramitadas y/o las previstas a tramitar hasta final de afio,
la informacién que permita relacionar ¢l saldo resultante de los ingresos y gastos del
presupuesto con la capacidad o necesidad de financiacidn, en términos SEC, un resumen del
estado dc ejecucion del presupuesto acumulado a final de cada trimestre, de los ingresos y
gastos del presupucsto, y de sus estados complementarios, con indicacion de los derechos
recaudados del ejercicio corriente y de los ejercicios cerrados y las desviaciones respecto a
las previsiones, las obligaciones frente a lerceros, vencidas, liquidas exigibles, no imputadas
a presupuesto, la actualizacion del informe de intervencion del cumplimiento del objetivo de
estabilidad presupuestaria, valoracion del cumplimicnto de la regla del gasto al cierre del
ejercicio y del limite de deuda, ¢l periodo medio de pago obtenido de conformidad con lo
dispuesto en el RD 635/2014, de 25 de julio por el que se desarrolla la metodologia de
céleulo del perfodo medio de pago a proveedores, corresponde a la Intervencion, El informe
(rimestral, regulado en el articulo 4 de la Ley 15/2010, de 5 de julio de modificacion de la
Ley 3/2004, de 29 dc diciembre, por la que se cstablecen medidas de lucha contra la
morosidad cn las operaciones comerciales, el Plan de lesoreria y sus actualizaciones y el

detalle de las operaciones de la deuda viva corresponde a la Tesoreria. Los datos de



gjecucion previstos en los apartados 1 y 2 del articulo 7 de la Orden HAP/2105/2012
relativos a las unidades intcgrantes del scctor Administraciones Piblicas de la contabilidad
nacional, asi como ¢l nimero de cfectivos referidos al Gltimo dia del trimestre anterior,
corresponde a la dependencia de personal.

8. La obligacion de remitir anualmente al Tribunal de Cuentas la relacion de
Convenios suscritos por el Ayuntamiento cn el ejercicio anterior, cualquiera que sea su
importe, v de conformidad con la Instruceion relativa a la remision telematica al Tribunal de
Cuentas de convenios y de relaciones anuales de los celebrados por las entidades del scetor
publico local, aprobada por el Pleno del Tribunal de Cuentas de 24 de noviembre de 2016,
corresponde a la Intervencién, mediante relacion certificada.

9. La obligacion de elaborar y remitir la informacion referida al esfuerzo fiscal, tanto
a los érganos de la Comunidad Auténoma como a los del Ministerio de Hacienda y Funcién
Plblica, corresponde al departamento encargado de la gestion tributaria.

2°.- Obligaciones no periddicas

1. Operaciones de préstamo ( art. 17 de la Orden HAP/2105/2012) , suscripcion,
cancclacion, modificacién, las operaciones de aval y garantias prestadas, las operaciones de
arrendamiento financiero, asi como cualquier otras que afecten a la posicion financiera
futura, concertadas por las Corporaciones Locales o sus entidades dependicntes, incluidas
las condiciones y su cuadro de amortizacién, corresponde a la Tesoreria.

2. Mantenimicnto del CIR local corresponde a la Tesoreria.

3. Inventario de Entidades y Lntes del Sector Publico Local, cotresponde a la
Intervencion.

4. Planes econémico-linancieros, Analisis de las desviaciones producidas en el
calendario de ejecucion o en las medidas del plan de ajuste, corresponde a la dependencia
responsable de la gestion presupuestaria.

5. En el caso de disponer de plan de ajuste acordado con el Ministerio, y de
conformidad con el articulo 10 de la Orden HAP/2105/2012, los avales publicos recibidos v
operaciones o lineas de crédito contratadas identificando la entidad, total del crédito
disponible, y el crédito dispuesto, Deuda comercial, contraida clasificada por su antigiiedad
y su vencimiento, informacién de los contratos suscritos con entidades de crédito para
facilitar el pago a proveedores, operaciones con derivados, cualguier otro pasivo

contingente, corresponde a la Tesoreria,
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Se autoriza a la Intervencion para que en el caso que la normativa o los
requerimientos de la pagina web del ministerio planteen otros requerimientos de
informacion de los contemplados anteriormente o surjan dudas en su formulacion, a dictar
circulares e instrucciones aclaratorias de dichos extremos.

CAPITULO IIL. Criterios de aplicacion del marco conceptual de la contabilidad
publica.

Regla 11. Dudoso cobro

La cuantia de los derechos pendientes de cobro de dificil o imposible recaudacién, se
determinara de la siguiente manera:
Se consideran saldos de dudoso cobro aquéllos dercchos a favor del Ayuntamiento

con una antigicdad de:

Cualre o mds arios 100 % del saldo
Dos a tres afios 75 % del saldo
Ejcreicio anterior 50 % del saldo

También se dotara la correspondiente provision para aquellos saldos que sin alcanzar
dicha antigiicdad, pudieran apreciarse circunstancias que fundamentaran tal calificacion. En
ningin caso se incluiran en los saldos de dudoso cobro aquellos correspondientes a ingresos
alectados, cuya realizacion electiva dependa del ritmo de ejecucion de los gastos que

financien.

Regla 12. Amorlizaciones v correccionegs valoralivas.

Serd de aplicacion para la determinacion de las amorlizaciones y demas correcciones
valorativas la Resolucion de 14 de diciembre de 1.999 de la Intervencion General de la
Administracion del Lstado, o en su defecto la normativa estatal que sc dicte para regular
dicha materia.

El ayuntamiento deberd de dotarse de inventario contable o bien que el inventario
general de bienes esté debidamente coordinado con la contabilidad, para asi posibilitar el
registro de las amortizaciones y ¢l adecuado reflejo en contabilidad de los bienes y dercchos

que integran el Inventario de Bienes.



Regla 13. Criterios para la aplicacién del marco conceptual de la Contabilidad

Pablica.

I. Las sanciones y multas tendran la consideracion de ingreso sin contraido previo, y
cl reconocimiento del derecho y su recaudacion se repistrardn de forma simultanea,

2. Las subvenciones se registraran cn fase CIC cuando sean concedidas, registrando
las fases sipuicntes DR e IE cn las fechas que correspondan al reconocimiento de la
obligacién por parte del organismo concedente y el ingreso de las mismas en las cuentas
municipales.

3. En el proceso de revision de los saldos contables del inmovilizado con los
existentes en cl Inventario General, cuando no se disponga del valor de precio de
adquisicion del bien o derecho, este s podra sustituir y activar por el valor asignado en
tasacion del técnico municipal.

4. En virtud del principio de importancia relativa, la adquisicién de bicnes cuyo
importe sea inferior a 500 € tendran la consideracion de bienes no inventariables.

5. Las operaciones con cardcter general se registraran respetando el principio de
registro por orden cronolégico. No obstante lo antcrior y al objeto de disponer de la
informacion contable de la situacion de la tesoreria al dia, se permitird la contabilizacion
definitiva de las operaciones que afecten a la tesoreria con la fecha valor que figure en el
extracto bancario, siempre que la fecha del dia cn que se va a proceder a su contabilizacion
sca anterior al dia 15 del mes siguiente del movimiento bancario.

6. LEn virtud del principio de importancia relativa, se imputaran a 31 de diciembre del
cjercicio a la cuenta (413) Acreedores por operaciones pendientes de aplicar al presupuesto
nicamente aquellos gastos cuyo importe sea superior a 1000€. A estos efectos sc
considerarén gastos efectivamente realizados o bienes y servicios recibidos aquellos cuya
lecha de realizacion del gasto sca anterior al 31 de diciembre conforme a lo dispuesto en la
regla 52 de la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda de 1 de febrero de 1996, por la
que se aprucba la Instruccion de operatoria contable a seguir en la ejecucion del gasto del
Estado, y siempre que el justificante se hubicra remitido a la dependencia responsable de la
gestion presupuestaria antes del 31 de enero del gjercicio siguiente.

7. En virtud del principio de importancia relaliva, solo se llevaran a cabo las
operaciones de periodificacion, valoracion de interés implicitos v otras de similar naturaleza

cuando su importe sea superior al 1/1000 del presupuesto municipal,
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8. Las subvenciones recibidas tendran cardcter de no reinlegrables. Para su
consideracién como reintegrables se requerird informe del responsable de la subvencion que
ponga de manificsto el riesgo evidente de reintegro.

9. Las subvenciones concedidas tendrdn cardcter de no reintegrables. Para su
consideracion de reintegrables requerird informe del responsable de la subvencion que ponga
dc manifiesto el riesgo evidente de reintegro.

CAPITULO IV. Operatoria contable del presupuesto de gastos.

Repla 14, Regulacion de la operatoria contable del presupuesto de pastos.

[La operatoria contable del presupuesto de gastos se regulara por lo dispuesto en las
Bases de ejecucion del presupucsto y por las siguientes reglas del presente acucrdo siendo de
aplicacion supletoria lo dispuesto en la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda de
uno de febrero de 1996 por la que se aprueba la instruccion de operatoria contable a seguir
en la ejecucion del gasto del Estado, asi como el resto de normativa estatal que se dicte en
esta materia.

Regla 15. Contabilizacion de los gastos de ¢jercicios futuros gque pasan a ejercicio

presente.

Tras la apertura del presupuesto delinitivamente aprobado, se procederd, con caracter
prioritario, a registrar las reservas de crédito, autorizaciones y, si los hubicra, compromisos
de gastos que cn el ejercicio pasado se registraron cn el SIC como futuros.

Para su imputacién a presupuesto corriente, se tramitard desde la dependencia
responsable de gestion presupueslaria y gastos un cxpediente financiero para aprobar las
autorizaciones y compromisos de gastos que correspondan al presupuesto corriente.

Ln las reservas de créditos de cjercicios futuros que pasan a ejercicio corriente,
bastard con la autorizacion del documento contable por el drgano competente.

Eegla 16, No disponibilidad de créditos.

En cumplimicnto de lo dispuesto en el articulo 173.6 del TRLRHL, tras la
aprobacion definitiva del presupuesto o la correspondiente modificacion de crédito, la
dependencia gestora o la propia Intervencion propondran el registro de las anotaciones
contables por no disponibilidad.

Una vez sc dispongan de los documentos que acredilen la aportacion o la
autorizacion correspondiente, se propondra la anulacion de la retencion de no disponibilidad

anlerior, adjuntando como justificante cl propio documento acreditativo.



Regla 17. Registro y archivo de los documentos contables y sus justificantes.

Una vez mcorporados al SIC los datos de las distintas operaciones cuya fase previa
hubieran remitido las oficinas gestoras, por parte de Intervenciéon se devolverdn los
expedientes con el documento contable definitivo para su tramitacion. A cstos cfectos se
considerard archivo contable los documentos contables y sus justificantes que obren en el
expediente original siendo las oficinas gestoras responsables de su custodia.

Al objeto de reducir el uso de archivos en formato papel, se promovera el archivo y
conservacion de los justificantes cn soporte electrénico, informatico o telematico.

CAPITULO V. Operatoria contable del presupuesto de ingresos,

Regla 18. Apertura del Presupuesto de Ingresos

Una vez realizada la apertura de la contabilidad y simultdneamente a la apertura del
Presupuesto dc Gastos, se procederd a realizar la apertura del Presupuesto de Ingresos.

La base justificativa de esta operacion la constituye el documento presupuestario
aprobado por cl Pleno del ayuntamicnto.

En el caso de que los Presupuestos deban prorrogarse se contabilizard el asiento de
Apertura, por los importes de las previsiones iniciales del presupuesto prorrogado, con los
ajustes lcgalmente previstos.

Posteriormente, tras ser aprobado el presupuesto definitivo, se anularan las
previsiones prorrogadas, mediante anotaciones idénticas a las que dicron lugar a su
contabilizacién, pero de signo negativo. Simultdneamente se realizar la apertura por las

previsiones iniciales aprobadas cn el presupuesto definitivo.

Regla 19. Modificacion de las previsiones iniciales

En virtud del principio de equilibrio presupucstario, estas modificaciones de las
previsiones siempre estardn originadas por una modificacion del Presupuesto de Gastos.

Las modilicaciones en aumento de las previsiones de ingresos se produciran como
consccuencia de modificaciones en alza de los créditos presupuestarios, siempre que su
financiacion esté constituida, total o parcialmente por alguno o algunos de los siguicntes
Iecursos:

- Remanente liquido de Tesoreria.

- Compromisos de ingreso.

- Mayores derechos reconocidos sobre los inicialmente previstos.

- Mayor recaudacion efectiva sobre los ingresos inicialmente previsios,
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I.as modificaciones cn baja de las previsiones de ingresos se produciran cn los casos
cn que sc efectiien Bajas por anulacidén de los créditos presupuestarios, siempre que eslas
supongan una disminucion del importe total de los créditos asignados en el correspondicnte
Presupuesto.

Regla 20. Compromisos de ingreso del Presupuesio corriente

Ll compromiso de ingreso es el acto por ¢l que cualesquiera entes o personas,
ptblicas o privadas, se¢ obligan, de forma pura o condicionada, con la Entidad Local,
mediante un acuerdo o concierto, a financiar total o parcialmente un gasto determinado.

Cuando se concierten compromisos de ingreso que se hayan de extender a varios
cjercicios, se imputara a cada uno de éstos la parle que sc prevea realizar en el mismo, de
acuerdo con las estipulaciones que figuran en el acuerdo, protocolo o documento por el que
dicho compromiso se considere firme,

Una ver que se haya realizado el asiento de apertura del Presupuesto de Ingresos, por
¢l importe de los compromisos de ingreso concertados en ejercicios anteriores, y que se
imputaron al ejercicio en curso, se registrard su imputacion a presupuesto corriente.

Sc entenderd que el compromiso de ingreso ha sido realizado, ya sea total o
parcialmente, cuando, por haberse cumplido las condiciones que en cada caso se
establezean, cl agente o entidad comunigue su conformidad y proceda a realizar el inpreso
correspondiente,

Los compromisos de ingreso concertados que una vez finalizado el ejercicio no
hayan sido realizados, deberdn incorporarse al Presupuesto de Ingresos del ejercicio
siguiente, siempre que se prevea su realizacion.

Repla 21. El reconocimiento de derechos

El reconocimiento de derechos es ¢l acto por el cual se realiza la anotacion en
cuentas de los derechos liquidados a favor del sujetlo contable,

El reconocimiento de derechos, que en todo caso se aplicarda al Presupuesto de
Ingresos del ¢jercicio en curso, podra efectuarse en dos momentos diferentes:
- Reconocimiento previo al ingreso.
- Reconocimiento simultineo al ingreso,

Cuando el reconocimiento de derechos sea previo al ingreso habra de distinguirse, en
funcion de la forma de exaccion de los derechos, entre liquidaciones de contraido previo e

ingreso por recibo y liquidaciones de contraido previo e ingreso dirceto.



Cuando el reconocimiento de derechos sea simultdneo al ingreso se distinguira entre
declaraciones/autoliquidaciones y otras declaraciones que no precisen de previa liquidacion
administrativa. Cuando se utilicen documentos contables en soporte papel, los justificantes
del reconocimiento del derecho serdn:

1. En liquidaciones de contraido previo, la certificacion del acuerdo aprobando
dichas Hgquidaciones.

2. En las autoliquidaciones y en los ingresos de depdsito previo, la relacién
certificada de Tesorcria o Recaudacion acreditativa de los ingresos producidos o en su caso

los propios instrumentos de cobro.

Regla 22. Las anulaciones dec derechos v cancelaciones de derechos de presupuesto

corriente v de presupuestos cerrados,

Las anulaciones de derechos podran ser por:

1. Anulacién de liquidaciones

2. Aplazamientos o fraccionamientos de deudas

Las cancelaciones de dercchos podrin ser por:

1. Insolvencias

2. Cobros en especie

3. Prescripeion

4. Otras causas

Justilican estas anotaciones los acuerdos de anulacidn, cancelacién de derechos o de
concesion de aplazamientos o fraccionamientos,

Regla 23. Ingresos directos en la Tesoreria

La contabilizacion, de los ingresos presupuestarios realizados directamentc en las
Cajas de Efectivo o Cuentas Bancarias, ya scan cstas (ltimas operativas o restringidas de
recaudacion, se podra realizar por alguno de los siguientes procedimientos:

a) Aplicacion directa. Diariamente, y por la totalidad de los ingresos que hayan
tenido lugar en las Cajas de Electivo o Cuentas Bancarias, se procederé a registrar su entrada
en la Tesoreria, dandoles aplicacion definitiva en sus respectivas cuentas y conceptos. La
Tesoreria registrard los correspondientes documentos contables de ingreso en [ase propuesta,
adjuntando como justificante el propio documento cobratorio o en su caso una relacion
certificada por la propia tesoreria en forma de resumen por los distintos conceptos de ingreso

tanto presupuestarios como no presupuestarios.
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b) Aplicacion diferida. En caso de que se opte por la aplicacion diferida de los
ingresos, diariamente, por los que tengan lugar en las Cajas de electivo o cuentas bancarias,
se realizard su aplicacion de forma provisional. La Tesorcria, para la loma de razén por
Intervencion, adjuntara al documento contable cn fase de propuesta ¢l justificante bancario
acreditativo del ingreso, pudiendo ser la impresion por pantalla del movimiento bancario
obtenido por banca clectrénica. Posteriormente, una vez que se reciba la informacion
individualizada de los ingresos realizados, por Tesorerfa sc emitird una relacion certificada
donde se recogeran los ingresos oblenidos cn el perfodo correspondiente en forma de
resumen por los distintos conceptos de ingresos, tanto presupueslarios como no
presupuestarios, que servirdn de justificante de la anotacion contable, Para la toma de razém
en contabilidad, la Tesorerfa remitird a la Intervencion ¢l documento contable en fase de
propuesta acompafiado de la relacién certificada anterior.

Repla 24. Ingresos realizados a través de Entidades colaboradoras.

Independicntemente del procedimiento adoptado para la aplicacion de los ingresos en
la Tcsoreria, segim lo regulado en la Regla anterior, los ingresos realizados a través de
Entidades Financicras Colaboradoras siempre scrdn objeto de aplicacion provisional.

Posteriormenie, una vez que se reciba la informacién individualizada de los ingresos
realizados, por la dependencia de Recaudacion o de Tesorerfa se emitird una relacion
certificada donde se recogeran los ingresos obtenidos en cl periodo correspondiente cn
forma de resumen por los distintos conceptos de ingresos y que serviran de justificante de la
anotacion contable. Para la toma de razon en contabilidad, la dependencia gestora
(Recaudacion o lesoreria) remitird a la Intervencién el documento contable en fase de
propuesta acompafiado de la relacion certificada anterior,

Reola 25. Aplazamientos y fraccionamientos de derechos pendientes de cobro.

Cuando se produzca cl vencimiento de la cantidad aplazada o fraccionada, el sistcma
debera proceder a contabilizar de formar automatica el derecho presupucstario. En el caso de
no existir este aulomatismo, la dependencia de recaudacién emitird la propuesta contable
correspondiente para su contabilizacién, sirviendo de justificante de esta operacion la
impresion de pantalla o informe que recoja el vencimiento de dicha cantidad.

Ln el supuesto de cancelacion por pago anticipado de las cantidades aplazadas o

fraccionadas, scra justificante suficiente para la contabilizacién de la cancelacion del



aplazamicnto o fraccionamiento el documento cobratorio acreditativo del ingreso
correspondiente.

CAPITULO VL Operatoria contable de operaciones no presupuestarias v de
tesoreria,

Regla 26. La gestion de las operaciones no presupuestarias.

La Tesoreria municipal serd con caricler general la dependencia pestora que
tramitara las propuestas de documento contable relativas a operaciones no presupuestarias y
de tesorerfa. No obstante, en aquellos expedientes que la operacion no presupucstaria esté
asociada a una o varias operaciones presupuestarias, y por lanto se tenga que aplicar los
correspondientes descuentos, la dependencia gestora que tenga que tramitar los documentos
contables en fase previa de la operacion presupuestaria serd la encargada de tramitar la
operacion no presupucstaria asociada. Ln particular, en la gestion de las nominas, serd la
seccion de personal correspondicnte la competente para proponer los documentos contables
presupuestarios con los correspondientes descuentos por operaciones no presupuestarias.

Regla 27, Fianzas v depdsitos en metilico.

Con cardcter gencral, las ffanzas y depdsitos recibidos se consideraran a corto plazo,
salvo el caso de las fianzas que sc ingresen como garantia definitiva en cxpedientes de
contratacion que tendrdn la consideracion de fianzas a larpo plazo, cuando su fecha
previsible de devolucion sea posterior al cjercicio siguiente al de su ingreso.

Al final del ejercicio contable se procedera por parte de la I'esoreria a registrar cl
pago no presupuestario en formalizacion respecto de las fianzas registradas a largo plazo
cuya devolucion se vaya a llevar a cabo en el cjercicio siguiente. Registrando, a la vez un
ingreso no presupucstario en el concepto no presupuestario asociado a la cuenta 560 fianzas
a corto plazo.

Todas las fianzas y depésito, tanto los recibidos como los constituidos tendran
tralamiento no presupuestario.

Regla 28, Garantias.

Transcurrido el plazo de cinco afios desde la constitucion de una parantia, salvo que
por su naturaleza tenga una duracién mayor o ésta resulte del documento constitutivo, la
Intervencion se dirigira a la Tesoreria para que constate la vigeneia o no de la misma.

Una vez conslatada la no vigeneia o, en su caso, transcwrido un mes sin que se haya

recibido la comunicacion de referencia, la Intervencion dara de baja cn sus registros dichas
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parantias. En el caso de garantias provisionales el plazo anteriormentc mencionado se
reducird a dos afios.

No obstante, lo dispuesto cn cl apartado anterior, si con posierioridad sc constatara la
vigencia de alguna garantia cuya cancelacion se hubiera acordado en virtud de lo dispuesto
ch esta regla, se adoplardn las medidas oportunas para su rehabilitacién en los registros

contables correspondientes.

Regla 29, Depuracidn de saldos no presupuestarios.

Cuando sc detecten en contabilidad saldos no presupuestarios ya sean acreedores o
deudores, distintos a los sefialados cn la regla 27, con una antigiiedad superior a dos afios, la
Intervencion se dirigird a la Tesoreria municipal para que constate la vigencia o no de los
mismos. Una vez constatada la no vigencia o, en su caso, transcurido un mes sin que se
haya recibido la comunicacion de referencia, la Intervencion dara de baja en contabilidad
dichos registros.

No obstante, lo dispuesto en el apartado anterior, si con posterioridad se constatara la
vigencia de alguno de los saldos cuya cancelacién se hubiera acordado, se adoptaran las
medidas oportunas para su rehabilitacion en los registros contables correspondientes.

CAPITULO VIL Registro de facturas

Regla 30. Soporte de las facturas.

Se promoverd la utilizacion del soporte electronico al objeto de permitir ahorros de
gestion en la tramitacion de los expedientes de gastos y ahorros medioambicntales.

Regla 31. Factluras en soporte clectronico

El formato de factura electronica admitido por la plataforma es FACTURAE version
3.2 v version 3.2.2 (www.lacturac.cs). Ademas de la obligatoriedad del uso de dicho formato
el sistema requicre la obligatoriedad del uso de una serie de campos dentro de la factura para
la comunicacion de los destinatarios. Dentro del documento de lactura electronica (.xsig)
serd obligatorio, para la correcta remision de la factura al rgano destinatario [inal, informar
del 6rgano gestor, la unidad tramitadora y la oficina contable destinatarios. Ademas serd
requisito necesario para la tramitacion de la factura clectronica que el proveedor consigne en
el campo “Referencia pedido™ el nimero de operacion contable RC, AD o D que se le
comunigque como referencia del expediente de gasto.

Regla 32. Procedimiento general de tramitacion de las facturas y otros justilicantes.




Todas las facturas que se remitan, con independencia del soporte, deberdn recoger en
el nimero de RC (retencion de crédito) o AD o D ( autorizacién-disposicion o disposicion)
para facilitar la tramitacién de dichos justificantes. Cuando la laclura no recoja dicha
referencia se procederd a su devolucion al proveedor para su subsanacion.

En aquellos casos que se remita una factura y no se disponga del alta de terceros en
contabilidad, se procedera por la intervencién a la devolucién de la factura al gestor
responsable para que proceda a dar el tramite de devolucion de la factura y requerimiento de
la ficha de mantenimiento de tercero de conformidad con lo establecido en la regla 34 de
esta instruceion

Una vez enviada la factura a firma a la dependencia responsable, dispondra de un
plazo méximo de cinco dias para dar su conformidad y de dies dias para tramitar su
devolucion.

Regla 33, Punto gencral de entrada de las facturas electronicas del Ayuntamiento de
Yecla (FACe).

El ayuntamiento de Yecla se adhirid al punto general de entrada de facturas

electronicas del Estado, por lo que la remision de las lacturas electronicas por parte de los
proveedores Onicamente se hard a través de FACe, Para gestionar sus facturas electronicas
los proveedores deberdn acceder al portal https://face.gob.es/es/proveedores.

FACe es el sistema dc recepeiém de facturas electronicas de la Administracion
General del Lstado (AGE). Fl sistema permite a proveedores la remision de las facturas a las
oficinas contables de las Administraciones Plblicas que tengan la posibilidad de recibir
facturas electronicas a través de la plataforma. Bl sistema remite la laciura electrénica a la
oficina contable destinataria, simplificando a los proveedores el envio de las mismas, al
unificar el formato de factura electrénica y al centralizar en un (nico punto todos los
organismos de la Administracién General del Fstado y los organismos de aquellas
Administraciones Piblicas que elijan como punto general de entrada de sus [acturas a FACe.

Ll sistema permile a los proveedores:

1. Remision de facturas cn formato electronico

2. Consulta del estado de las facturas prescentadas

3. Solicitud de anulacion de facturas electronicas presentadas a través de FACe.

CAPITULO VIIIL. Registro de Terceros

Regla 34, Mantenimientlo de terceros.
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Tendrin la consideracién de terccros las personas fisicas o juridicas o las entidades
sin personalidad juridica publicas o privadas, que se relacionen con el Ayuntamicnto de
Yecla como consecuencia de operaciones presupucstarias o no presupuestarias, y a cuyo
favor surjan oblipaciones o se expidan pagos derivados de las mismas.

Las dependencias, en la tramitacion de los expedicentes de su competencia, seran las
responsables de requerir el alta de mantenimiento de terceros en relacion a los acreedores
con los que se relacionen. Dichas fichas de mantenimiento de terceros se remitiran a la
Intervencion para su registro en contabilidad. En el supuesto que la ficha no reina los
requisitos exigidos o se observe alguna deficiencia, se pondra cn conocimicnto al arca
gestora para que tramite su subsanacion.

Para cualguier alta de terceros o modificacion de dichos datos scra requisito
imprescindible la presentacion del modelo que se recoge como anexo [ de la presente
instruceion y que figura publicado en la pagina web municipal yecla.es. No sc podra tramitar
ningin pago ya sca presupuestario o no presupuestario sin que conste el registro
correspondiente en el fichero contable de terceros.

Mo scra preciso acreditar la representacion para la simple designacion de cuentas
receptoras de translerencias bancarias por los acreedores directos y agentes mediadores.

REeela 35. Cesiones de crédito.

Cuando el contratista o, beneliciario o entidad colaboradora de una subvencion,
tenga rcconocido un derecho de cobro correspondiente a una certificacion de obras o
documento que acredile la realizacion total o parcial del contrato, o a una subvencion podra
ceder el mismo conforme a Derecho. Para que la cesidn del derecho de cobro sea efectiva
frente al Ayuntamiento, serd requisito imprescindible la notificacion fchaciente al
ayuntamicnto del acuerdo de cesion exigiéndose para su registro en contabilidad:

1. Identificacion del derecho de cobro de la certificacién de obra o documento que
acredite la realizacion total o parcial del contrato y que previamente haya sido aprobado por
el ayuntamiento o de la subvencidn. A estos cfectos se exigira el documento contable O o
ADQ justificativo del derecho de cobro.

2. Personalidad y representacion del cedente.

Persona fisica: copia colejada del DNI



Persona juridica: copia de la escritura de poder acompafiada de declaracion
responsable de su vigencia y bastanteo por ¢l Departamento de Gestidon presupuestaria y
Contabilidad.

3. Personalidad y representacion del cesionario,

Persona fisica: copia cotcjada del DNI.

Persona juridica: copia de la escritura de poder acompafiada de declaracion
responsable de su vigencia y bastantco por el Departamento de Gestion presupuestaria v
Contabilidad.

4. Documento de cesién de crédito o copia cotejada. La fecha de la cesion deberd ser
posterior al de aprobacion del derecho de cobro correspondiente.

La comunicacion de cesion de crédito que no rcina los requisitos recogidos
anteriormente deberd tramilarse de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71
Subsanacion y mejora de la solicitud de la Ley 30/1992 de 26 de novicmbre LRI-PAC.

SEGUNDO: Aprobar el modelo de ficha de mantenimiento de terceros que se recoge
a continuacion:

MODELO DE FICHA DE TERCERO

Se¢ puede encontrar en ¢l siguiente enlace:

hitps://ssl.yecla.es/Y ecla.Intranet/userfiles/file/Solicitudes%20e%2 0lnstancias/cnh e-

tramites/f tesoreria recaudaltesorcria ficha lercero .pdf

TERCEROQ: TPublicar en la pagina web municipal la presente Instruccién, en
https:/fwww.yecla.es/Arcacconomica.aspx y en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma

de Murcia un exiracto del presente acucrdo.

Y para que asi conste y surta sus cfectos donde proceda, expido la presente

certificacion que, visada por la Alcaldia, [irmo en Yecla a cinco de junio de dos mil

dieciocho,

). MARCOS ORTUNO SOTO




