AYUNTAMIENTO

7 ME
WMERIDA

REGLAMENTO DEL REGISTRO DE FACTURAS DEL
AYUNTAMIENTO DE MERIDA

B.O.P.: ANUNCIO NUMERO 2269 - BOLETIN NUMERO 85
(VIERNES, 6 DE MAYO DE 2016)

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 15/2010, de 5 de julio, de modificacién de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se
Establecen Medidas de Lucha Contra la Morosidad en las Operaciones Comerciales, precursora de la regulacion
actual, disponia en su articulo 5, parrafos 1 y 2 que “...la entidad local dispondra 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 érgano de la entidad local que tenga atribuida la funcion 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 obligacion 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 las Entidades Locales, establece que el procedimiento
administrativo de las entidades locales, se rige, entre otras normas en el apartado cuarto, por el “Reglamento
sobre procedimiento administrativo que aprueben las entidades locales en atencion a la organizacion 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 presentacion de documentos e instancias en los registros de las
corporaciones locales.

Fruto de lo anterior, y de la entrada de en vigor de la Ley Orgéanica 2/2012 de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera, se han iniciado una serie de medidas encaminadas a la consecucion de los objetivos en
ella establecida, entre los que cabe destacar la necesidad de combatir la morosidad de las entidades locales.
Entre otras medidas, se entiende como prioritario la aprobacién de una Ley que potencie la factura electrénica y el
registro de factura. Asi, se aprueba en el mes de diciembre de 2013, la Ley 25/2013, de Impulso de la Factura
Electronica y Creacion del Registro Contable de Facturas en el Sector Publico.

Igualmente se han aprobado en los Ultimos meses normas de desarrollo de la Ley 25/2013 con el objeto de
concretar los aspectos en ella recogidas.

La orden HAP/492/2014, de 27 de marzo, por la que se regulan los requisitos funcionales y técnicos del
registro contable de facturas de las entidades del ambito de aplicacion de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
Impulso de la Factura Electronica y Creacion del Registro Contable de Facturas del Sector Publico, la resolucion,
de 21 de marzo de 2014, de la Subsecretaria, por la que se publica la resolucion, de 10 de marzo de 2014, de la
Secretaria de Estado de las Telecomunicaciones y para la Sociedad de la Informacién y de las Secretarias de
Estado de Hacienda y de Presupuestos y Gastos, por la que se publica una nueva version, 3.2.1 del formato de
factura electronica “facturae”, la orden HAP/1074/2014, de 24 de junio, por la que se regulan las condiciones
técnicas y funcionales que debe reunir el Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas y la resolucion, de
10 de octubre de 2014, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y de la Secretaria de Estado de
Presupuestos y Gastos, por la que se establecen las condiciones técnicas normalizadas del Punto General de
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Entrada de Facturas Electronicas, son normativa que pretenden desarrollar de manera practica lo regulado en la
Ley 25/2013.

Ahora bien, la normativa citada, parece dejar abierto determinados aspectos a un desarrollo normativo
interno posterior, cuya figura mas adecuada parece ser la de un Reglamento.

Asi, el registro de facturas, cuya regulacion se realiza por medio de este Reglamento no es un simple
registro interno orientado a la gestion, sino que repercute directamente en los derechos de los ciudadanos en sus
relaciones econoémicas con el Ayuntamiento. La anotacion en el registro determina el tiempo y el orden de
prelaciéon y produce, en consecuencia, efectos econémicos en un marco normativo en el que la demora es
generadora de derechos y obligaciones, en el que se establecen plazos con repercusiones. Tales efectos desde el
punto de vista de los particulares exigen que el funcionamiento del registro sea un Reglamento normalizado,
sujeto a una norma publica y publicada que garantice un funcionamiento uniforme, constante y conforme a
criterios homogéneos y conocibles.

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

Se pretende asi, desarrollar la normativa legal adaptandola a la realidad organizativa del Ayuntamiento. Por
ello, se establecen requisitos formales adicionales para los documentos de cobro, ademas de aquellos que ya son
exigibles por normativa legal o reglamentaria administrativa o tributaria. A la hora de establecer tales requisitos se
ha tomado en consideracion la adecuacion de los mismos a los fines propios de la actuacion administrativa, de
forma que toda carga que se establezca a los particulares se encuentre orientada a la eficacia en el
funcionamiento del servicio, garantizando la agilidad en la tramitacién administrativa de las facturas. Las medidas
adoptadas son, en este sentido, proporcionadas y proporcionables.

Por otra parte, la aprobacion del reciente Real Decreto 635/2014,de 25 de julio, por el que se Desarrolla la
Metodologia de Célculo del Periodo Medio de Pago a Proveedores de las Administraciones Publicas, los plazos de
pago establecidos en el R.D.L. 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
de Contratos del Sector Publico y el procedimiento de retencion de los recursos de los regimenes de financiacion,
previstos en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera
redundan en la importancia de control sobre los procedimientos que pongan a disposicion de la Tesoreria el pago
de las facturas, asi como la necesidad de planificar la misma para atender las necesidades, y no producir mora en
el abono de las prestaciones recibidas.

Especial trascendencia y dedicacién requieren internamente, ya que la Ley 25/2013, nos las contempla,
son las certificaciones de obras, que podemos definir como “documentos que expide la Administracion y que
incorporan un reconocimiento de deuda liquida como contraprestacion por las unidades de obras ejecutadas
durante el periodo a que se refieren”.

De acuerdo con el articulo 216.4 del TRLCSP “La Administracion tendra la obligacion de abonar el precio
dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de aprobacion de las certificaciones de obras.....Si se demora la
Administracion en el cumplimiento de ese plazo se produce la mora con sus consecuencias en el pago de
intereses, al final de dicho apartado 4) se introduce en el supuesto de que no proceda la certificacion de obra se
introduce un criterio de preferencia en la fecha de la recepcidn si la factura entregada por el contratista es anterior
a dicha acto de recepcion.”

Asimismo, el articulo 150 RGLCAP regula la certificacion de obra expedida por el director de la obra. Esta
regulacién legal sobre los plazos de pago y su cdmputo no puede ser objeto de regulacion diferente en un pliego.
Es una obligacion para las administraciones publicas que debe cumplirse en los propios términos legales. Y de ella
no puede concluirse mas que es la fecha de expedicién de la certificacion de obra la que rige el cémputo del plazo
de pago, como menciona entre otras la Sala Tercera del TS en su sentencia 4656/2010.

Por ello, por la falta de regulacion y por la necesidad de agilizar e interpretar para las certificaciones de
obra, como para las facturas, el procedimiento interno e incluso la relacion con los proveedores, se hace necesario
regular igualmente el procedimiento para la tramitacion de las certificaciones de obra.
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TITULO PRELIMINAR
Articulo 1.- Objeto.

El presente Reglamento tiene como objeto el desarrollo y adaptacion de la obligacion del Ayuntamiento de prestar
con un registro contable de facturas y facilitar al ciudadano la presentacion de las mismas al Ayuntamiento, tras la
nueva normativa referente al impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el
sector publico, regulada en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, y la orden HAP/492/2014, de 27 de marzo, por lo
que se regulan los requisitos funcionales y técnicos del registro contable de facturas de las entidades del &mbito
de aplicacion de la citada Ley 25/2013.

De forma concreta, se pretende regular:

1. La creacién del registro contable de facturas y los requisitos de los documentos emitidos por los
contratistas del Ayuntamiento, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 1 de la Ley 25/2013, de 27
de diciembre, el cual pasara a denominarse Registro Municipal de Facturas.

El uso de la factura electrénica.

El procedimiento para su tramitacion, tanto interna como externa.

Clarificar los plazos para realizar los pagos de las prestaciones realizadas por los terceros, asi como de
las incidencias que para la Administracion pudieran tener los mismos.

powD

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.

1. Subjetivo: Las disposiciones de este Reglamento seran de aplicacion a todos los 6rganos y unidades
administrativas del Ayuntamiento.

2. Objetivo: Documentos acreditativos de la prestacion; facturas, certificaciones u otros documentos
admitidos en el trafico mercantil.

TITULO Il. DE LOS DOCUMENTOS Y SU TRAMITACION
Articulo 3.- Requisitos formales de los documentos

Las facturas o documentos probatorios, ya sean en papel, o en medios telematicos, sin perjuicio de otros
datos o requisitos que puedan resultar obligatorios por aplicacion del Real Decreto 1619/2012, de 30 de
noviembre, o por su normativa especifica, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion o legislacién aplicable cada momento, o en el articulo 5 de la orden HAP/492/2014, se
anotaran en el registro de facturas en el momento de su presentacion y deberan contener los requisitos que se
enuncian en este articulo, adaptando para ello, tanto el Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas, como
el programa de registro de la misma, conforme a la OHAP 1074/2014, y la resolucién, de 10 de octubre de 2014,
de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos,
por la que se establecen las condiciones técnicas normalizadas del Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas.

En todo caso, las facturas electrénicas debera acomodarse al formato que se regula en la resolucion, de 21
de marzo de 2014, de la Subsecretaria, por la que se publica la resolucién, de 10 de marzo de 2014, de la
Secretaria de Estado de las Telecomunicaciones y para la Sociedad de la Informacion y de las Secretarias de
Estado de Hacienda y de Presupuestos y Gastos, por la que se publica una nueva version, 3.2.1 del formato de
factura electrénica “facturae”.

Si el formato definido en dicha resolucién, se modificase normativamente, las facturas se tendran que
adaptar al nuevo formato.

A) Los requisitos minimos que debe contener la factura o documento probatorio, seran:

1. Numeroy, en su caso, serie de la factura.

2. Fecha de su expedicion y la fecha en la que se ha efectuado la prestacion, el suministro o los trabajos de
obra que se facturan. En caso de no aparecer la fecha de prestacion, se entendera que la misma, es la
fecha de la expedicion. En ningln caso se admitird la emision de facturas con fecha futura.

3. Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa del expedidor de la factura y domicilio (donde
se devolveran, en su caso, las improcedentes).
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4. Numero de identificacion fiscal atribuido por la Administracion espafiola o, en su caso, por la de otro
Estado miembro de la Comunidad Europea, con el que ha realizado la operacion el obligado a expedir la
factura. Asimismo, debera consignarse el del Ayuntamiento.

Domicilio, tanto del obligado como del destinatario.

Descripcion detallada de la obra, servicio ¢ suministro realizado.

El tipo de IVA, 6 tipo impositivos aplicados, asi como la cuota tributaria que debera consignarse por

separado. En el supuesto de que esté exenta del Impuesto del Valor Afiadido una referencia expresa a

las disposiciones correspondientes.

8. Importe de las operaciones, asi como la unidad monetaria en la que esta expresado el importe.

9. Todos aquellos terceros que realicen operaciones con el Ayuntamiento en distintas fechas referentes a
un mismo servicio y contrato, y siempre que las mismas se hayan efectuado en el mismo mes natural,
presentaran facturas recapitulativas segun se regula en el articulo 13 del Real Decreto 1619/2012, de 30
de noviembre.

10. Cddigo de los 6rganos competentes en la tramitacion de la factura, asi como del érgano o unidad
administrativa que tenga atribuida la funcién de contabilidad, codificado de acuerdo con el directorio DIR3
de unidades administrativas gestionado por la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

11. La indicacion, en su caso de la factura como copia, en los términos que establece el art. 14 del Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre.

12. Laindicacion en su caso de la factura como rectificativa, en los términos que establece el art. 15 del Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, en su caso.

Nowx

B) En el caso de facturacion de suministros, el documento o factura recogera explicitamente el contenido del
albaran de entrega, si lo hubiere, y destino del material en el que conste:

e Fecha de recepcién del suministro.
e I|dentificacién de la persona que recibe el suministro.
e Sello del centro receptor.

C) Si las facturas proceden de contratos de prestacion de servicios, recogeran la descripcion de los servicios
realizados al Ayuntamiento.

D) Otros aspectos.

Se podran presentar facturas simplificadas, siempre y cuando se cumplan los requisitos explicitados en el
art. 7 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre.

En estos supuestos, las facturas simplificadas deberan formularse sin perjuicio de lo contenido en los
apartados 10 y 11 que son de obligado cumplimiento.

En el supuesto de que la documentacion presentada, no relna los requisitos obligatorios formales
establecidos en los apartados anteriores, no se procedera al registro de la misma, realizando su devolucién directa
y no afectandose al computo de plazos legalmente establecido.

Bajo ningln concepto seran registrados facturas simplificadas que no cumplan los requisitos legales,
facturas pro-formas, albaranes, facturas rectificadas 6 modificadas en el mismo papel, deterioradas o no
originales, no legibles o que presenten irregularidades o deficiencias.

Junto con las facturas, se podra presentar aquella documentacion que se estime conveniente para la
aclaracion del servicio prestado, que sera igualmente registrada y adjuntada a la factura correspondiente.

Articulo 4.- Uso de la factura electronica:

Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestados servicios a la Administracion Puablica, podran
expedir y remitir factura electrénica, siendo obligatorio, en todo caso, las entidades siguientes:

Sociedades anonimas.

Sociedades de responsabilidad limitada.

Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola.
Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio espafol en los
términos que establece la normativa tributaria.

5. Uniones temporales de empresas.

PwbhpE



AYUNTAMIENTO

7 ME
WMERIDA

6. Agrupacion de interés econémico, agrupacion de interés econémico europea, fondo de pensiones, fondo
de capital riesgo, fondo de inversiones, fondo de utilizacién de activos, fondo de regularizacion del
mercado hipotecario, fondo de titulacion hipotecaria o fondo de garantia de inversiones.

No obstante, conforme el articulo 4 de la Ley 25/2013, los proveedores que emitan facturas inferiores a 5000,00
euros, impuestos incluidos, podran hacerlo en papel.

TITULO IV. DE LOS PLAZOS Y DEL SEGUIMIENTO
Articulo 5.- Cémputo de plazos.

Conforme el articulo 7 de la orden HAP492/2014, se dejara constancia en el sistema de informacion
contable de la fecha en la que se inicia el cdmputo del plazo de pago segun establece el RDL 3/2014.

A estos efectos distinguimos:
A) Fecha inicio plazo para el abono de la factura y para el computo de morosidad:

En las operaciones comerciales incluidas en el &mbito de aplicacion del TRLCSP, se iniciara el computo del plazo:

e Facturas, excepcionadas las correspondientes a las certificaciones de obra:

1. Con caracter general, el periodo de pago, a efectos de lo dispuesto en el art. 216 del TRLCSP, se inicia
con la fecha de prestacion del servicio o recepcion de la mercancia, la cual coincidird con la fecha de
factura, tal y como dispone, como regla general, el art. 11 del R.D. 1619/2012, de 30 de noviembre.
Excepcionalmente se podréa alterar el criterio anterior, cuando en la factura se determine especificamente
la fecha de prestacion del servicio o recepcion de la mercancia, en cuyo caso se considerara esta Ultima
como inicio de computo.
Si el contratista presentara la factura en el registro administrativo con posterioridad al plazo de 30 dias
naturales desde la fecha de entrega efectiva de la mercancia o de la prestacion del servicio, la fecha de

inicio sera la de la entrada de aquella en el registro.
En cuanto a la fecha de conformidad, se entenderd que la misma sera la aprobacion de la factura por el
érgano competente.

En lo que se refiere al pago coincidira con la fecha contable de la realizacién del pago material.

2. En la liquidacion del contrato, se indicara la fecha del acta de recepcion o, en su caso, del certificado de
conformidad. No obstante, si el contratista presentara la factura en registro administrativo con
posterioridad a la fecha de recepcion, deberd cumplimentar este campo con la fecha de presentacion de
la factura.

e En las operaciones comerciales excluidas del ambito del TRLCSP, a cumplimentacion de la “fecha de
inicio plazo abono del precio” se realizara de acuerdo a los criterios establecidos para las operaciones
comerciales sujetas a la legislacién contractual o las establecidas entre las partes.

e Certificaciones de obras: El inicio del computo del plazo coincidira con la fecha de la aprobacion por
ambas partes de la certificacion.

B) Fecha inicio plazo para el periodo medio de pago (PMP):

Conforme al Real Decreto 635/2014, de 25 de julio de 2014, se tendran en cuenta, y en funcion de la
metodologia de calculo del mismo que determina el articulo 5 del citado Real Decreto, la fecha de entrada en el
registro general, segin conste en el registro contable de facturas, en el caso de las facturas, o desde la fecha de
aprobacion, en el caso de las certificaciones mensuales de obra.

Por la Intervencién y la Tesoreria municipal, se deberan calcular antes del Gltimo dia del mes siguiente a la
finalizacion de cada trimestre los siguientes datos, conforme a la metodologia citada en el articulo 5 del RD
635/2014:

El periodo medio de pago global a proveedores, y su serie historica.

El periodo medio de pago mensual a cada entidad y su serie historica.

La ratio mensual de operaciones pagadas de cada entidad y su serie historica.
La ratio de operaciones pendientes de pago de cada entidad y su serie histdrica.
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Articulo 6.- Proteccion de datos y publicidad.

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, y el articulo 12 de la Ley 25/2013, los datos recogidos en el Registro Municipal de Facturas
tendran la misma publicidad que los recogidos en el resto de SICAL.

2. Se reconoce el derecho de los interesados a acceder a los datos recogidos en el registro de facturas en los
términos del articulo 37 de la LRIPAC, la D.A. primera de la Ley 19/2013 de Transparencia, y el articulo 4.3 de la
orden HAP 492/2014. De esta forma, los interesados tendran derecho a obtener notas informativas y certificados
comprensivos de las facturas que emita que se encuentren inscritas en el citado registro. Igualmente tendran
derecho a obtener notas informativas y certificados relativos a la denegacién de inscripcion de facturas
defectuosas.

3. No es necesario el consentimiento del interesado para la recogida de datos, al tratarse de datos de caracter
personal para el ejercicio de las funciones propias de las administraciones publicas (articulo 6 LOPD).

4. Los interesados podran ejercer el derecho de rectificacion de datos erréneos de las facturas 6 documentos
justificativos, mediante solicitud dirigida a la Intervencion a la que se acompafara la documentacion acreditativa
del error producido por los procedimientos legalmente establecidos.

Articulo 7.- Sistema de consulta del estado de tramitacion de facturas electronicas.

1. Una vez enviada la factura electrénica, se emitirA un mensaje de confirmacion automatico de la remision. Este
mensaje serd un comprobante de presentacion, pero no equivaldra a la entrada en el registro de facturas.

La carencia de este mensaje, o la emision de un mensaje indicativo de error o deficiencia en la transmision, indica
que la factura no ha sido enviada al registro de facturas y, por lo tanto, no sera posible su registro.

2. Si el envio de la factura ha sido satisfactorio, se podra consultar el estado de tramitacion de la misma a través
del servicio habilitado en cualquier momento.

3. Los estados de la factura electrénica que podran ser consultados, conforme al articulo 9 de la orden
HAP/492/2014 y la resolucion, de 10 de octubre de 2014, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
y de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por la que se establecen las condiciones técnicas
normalizadas del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas son:

e Registrada: La factura ha sido registrada por el registro de facturas del Ayuntamiento. Este estado
reflejara la fecha, hora y nimero de registro oficial de entrada de la factura electrnica. El nimero de
registro que se indique en este estado, es el nUmero de registro oficial y tendra el valor de recibo de
presentacion a los efectos de lo dispuesto en el articulo 70.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun. Sin embargo,
si la fecha que figura como registrada se correspondiera con un dia inhabil de acuerdo con el calendario
oficial vigente, la factura electrénica se entendera registrada a primera hora del dia habil siguiente a los
efectos del computo de plazos de pago.

e Registrada en Registro Contable de Factura: La factura electrénica ha sido recibida y registrada en el
registro contable de facturas de la oficina contable destinataria.

Conformada o reconocida la obligacion: La factura ha sido reconocida por el Ayuntamiento.
Pagada: La obligacion de pago derivada de la factura ha sido pagada.
e Anulada: La factura ha sido anulada por alguna razén motivada.

De la misma forma, deberan definirse los estados correspondientes a la solicitud de anulacion, conforme a la
resolucion, de 10 de octubre de 2014, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y de la Secretaria
de Estado de Presupuestos y Gastos, por la que se establecen las condiciones técnicas normalizadas del Punto
General de Entrada de Facturas Electrénicas.

4. Cuando se den razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo se podra interrumpir la recepcion de
facturas, por el tiempo imprescindible, anuncidndose con la mayor antelacion posible.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion adicional primera.- Informacion a los interesados.
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1. Los pliegos de condiciones administrativas que se aprueben para todo tipo de contratos que hayan de dar lugar
a la emision de factura o documento equivalente reproduciran el contenido del articulo 3A) del presente ajustando
las facturas a los requisitos contenidos en el mismo, dando como norma aplicable la existencia de este
Reglamento.

2. Los pliegos de clausulas administrativas incluiran la identificacién del érgano administrativo con competencias
en materia de contabilidad publica, asi como la identificacion del érgano de contratacion y del destinatario, que
deberan constar en la factura correspondiente.

3. Las unidades gestoras de gastos, en el momento de la disposicion del gasto, informaran a los interesados del
procedimiento y requisitos establecidos en el presente Reglamento para la inscripcion en el registro de facturas,
comunicandoles, la referencia contable de la disposicion del gasto para su incorporacién a la documentaciéon que
se pueda presentar en el registro contable de facturas.

Disposicion adicional segunda.- El cémputo de plazos establecido en el presente Reglamento se realizarda de
forma natural, excepto para lo establecido en los registros.

DISPOSICION FINAL
Disposicion final: Publicacion y entrada en vigor.

La publicacion y entrada en vigor del presente Reglamento se regira por lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley
7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Este Reglamento entrara en vigor transcurridos quince dias habiles de su publicacion integra y previos los tramites
recogidos en el articulo 70 de la Ley 7/85.



