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Destinatario:
<<PROVEEDOR DE LA AUTORIDAD
PORTUARIA DE BALEARES>>

N/R.: FACe

Asunto: TRAMITACION DE LAS FACTURAS DE LOS TRABAJOS REALIZADOS PARA LA AUTORIDAD
PORTUARIA DE BALEARES FECHADAS DESDE EL 1 DE ENERO DE 2017.-

A partir del afio 2017, todas las facturas que tengan fecha de factura posterior al 1 de enero de 2017 se tramitarfin
come sigue:

1 - ENTREGA DE FACTURAS,
1.a.- Facturas formato electrinico; mayoria de facturas.

Las facturas se remitirdn a la Autoridad Portuaria de Baleares (en adelante A.P.B.) mediante factura electrénica, a través del
Punto General de Enfrada de Facturas Electrénicas de la Administracién General del Estado , portal FACe
(https://face.gob.es ).

Para la formalizacion de estas facturas a través de dicho portal, pueden descargarse el manual de usuario correspondiente, asi
como ¢l programa facturae (http://www. facturae.gob.cs) que pone a disposicion el Gobierno de Espaita.

~Serin campos obligatorios de la factura los siguientes:

Ademis de los requisitos minimos exigidos en el Portal de Factura Electrénica (FACe), es decir, que tengan un formato
estructurado y estar firmadas con firma electrénica avanzada basada en un certificado reconocido, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 10.1 a) del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, serd preciso a la hora de generar la factura
gue indiquen lo siguiente:

- Numero de expediente de referencia con el nimero de certificacion correspondiente, o, en su caso, el namero de
pedido correspondiente, as{ como el niimero del albaran de recepcién de 1a A.P.B.
- Fecha de notificacion de adjudicacion correspondiente al expediente de referencia, y en el caso de pedido Ia fecha
correspondiente del albardn de recepcion.
- En el momento de remitir la Factura deberdn incluir en el apartado de anexos, la copia de la certificacién
correspondiente, o, en su caso, referencia del pedido, con el correspondiente niimero del albaran de recepcion de la
APB.
Todas las facturas que no cumplan los campos obligatorios establecidos anteriormente seran rechazadas, a efectos de
subsanacion, para su tramitacién.

Las facturas Hegaran al Departamento Econ6mico Financiero de la A.P.B. por el medio antes mencionado. Las facturas
deben ser autorizadas previamente por el Responsable del Contrato, o en su defecto, por el téenico responsable de la Unidad
Organizativa de la A.P.B., que gestiona el trabajo, segin lo descrito en el punto 2.
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Los cédigos DIR3 de Ia A.P.B. para acceso a FACe son

Cddigos DIR3J de la Autoridad Portuaria de Baleares para acceso a FACe
Oficina Contable GE0012344
Organo Gestor . GE0012344
Unidad Tramitadora GE0012344

1.b.- Facturas formato papel: Minoria, con caricter excepcional y a desaparecer en el aiio 2017,

Las facturas llegaran al Departamento Econdmico Financiero de la A.P.B. en la Caja de lIa A.P.B,, a tal fin se llevard un
registro de las facturas aceptadas. El procedimiento de autorizacion serd segin lo descrito en el punto 2. Seran rechazadas
todas aquellas facturas que sean defectuosas, desde el punto de vista de su tramitacién, siendo rechazadas en la Caja, a efectos
de su subsanacion. En Alcudia, Mahon, Ibiza y La Savina se procederd ignalmente a través de la Caja de cada puerto,
remitiendo inmediatamente la factura al Departamento Economico Financiero, que lo registrara dentro del Registro general de
facturas.

2- AUTORIZACION DE FACTURAS.-.

Todos los trabajos realizados para la A.P.B. deben ser aprobados previamente por el técnico responsable de fos mismos. La
aprobacién puede producirse de las siguientes formas:

2.1.- Contratos de obras, servicios y suministros (Expedientes); la factura se podrd emitir una vez firmada la
certificacion.

2.2.- Contratos menores: la facturacidén se realizard una vez terminados los trabajos, pudiéndose realizar
facturaciones parciales, previa certificacion, y se justificard con la copia correspondiente de la autorizacién para
facturar firmada por el técnico responsable, ia certificacion, o el comprobante de recepcidn, en su caso.

2.3.- Autorizacién de gasto (facturacion en general < 3000, €): la facturacidn se realizard una vez terminados
los trabajos y se justificard con la copia de la autorizacidn para facturar, firmada por el técenico responsable,
indicando el mimero de albaran de la A.P.B,, relacionado con el pedido. (La copia y el numero de albaran lo
facilita ef responsable de la A.P.B. una vez registrado y conformado la orden de trabajo y/o el pedido en el sistema
de informacién contable de la A.P.B.).

2.3.- Suministros

3.1.- Suministro de materiales. La facturacion sc realizard una vez recibido el material por el responsable
correspondiente, que facilitaré al proveedor un niimero de albardn de la A.P.B,, relacionado con el pedido.

3.2.- Otros suministros: Electricidad, agna, telefonia, suministro de combustibles, etc.. Se remitira la factura
con la referencia del expediente correspondiente, si procede, y en la forma sefialada en el contrato.

Una vez terminados los trabajos deben facturarse lo antes posible y siempre dentro del afio natural. Pasado un afio de los
trabajos no se dar4 conformidad a ninguna factura sin previa autorizacion expresa del Area Econémica y/o la Direccion de la
APB.
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La A.P.B. tiene fijados dos dias mensuales para el abono de las facturas (dias 5 y 20 de cada mes, y si cae en dia festivo el dia
posterior).

La factura tramitada, con la certificacién o albardn aprobados, podra ser abonada de forma inmediata en el primer proceso
de pago abierto posterior al de la fecha de presentacion, pudiendo ser considerado précticamente un pago contado.




