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TRAMITACIÓN DE FACTURAS RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES DEL PORGRAMA OTRA FORMA DE MOVERTE
Toda persona física, entidad, asociación o empresa que quiera realizar una colaboración donde se reciba un pago por parte del Ayuntamiento, tiene que estar dado de alta en el IAE para poder facturar.  Darse de alta es gratuito y te puedes dar de baja (si se considera oportuno) pasada la actividad. 
En Hacienda, y dependiendo de la actividad que se desarrolle le especificarán el IVA que corresponde por la actividad que se va a realizar (dependiendo el epígrafe donde le den de alta, cambia el IVA que hay que aplicar). Al darse de alta, tendrán un IRPF reducido del 7% durante un tiempo determinado y que le anunciarán cuando se den de alta. Posteriormente pasara a aplicarse el 15 %. Durante el periodo que tenga el IRPF reducido, hay que adjuntar, junto con la factura, la Declaración Jurada donde se demuestra este dato (se adjunta modelo).
 
Las facturas procedentes de Empresas y Asociaciones tienen que ser tramitadas obligatoriamente mediante la Sede electrónica. Facilitamos el enlace donde hay que registrar las facturas https://sede.ayto-alcaladehenares.es/web/guest/registro-electronico. En el apartado de ámbito hay que poner “Intervención” y es necesario tener firma electrónica para poderlo realizar. Y si nos preguntan la relación de destino hay que poner “Compras” Cuando subamos la factura, tenemos que adjuntar también el modelo de IRPF reducido si corresponde y el cartel, página del folleto, foto…donde aparezca la actividad desarrollada con el programa.
Adjuntamos también el teléfono el Ayuntamiento y algunas extensiones del departamento de compras por si es necesario solicitar algún tipo de colaboración para realizar el trámite. Teléfono Ayto.: 918883300, extensiones: 2226, 2230, 2224. Además os adjuntamos algunas extensiones de Intervención para que pasado el tiempo estimado y no tener conocimiento del estado de vuestra factura, podáis solicitar esa información; extensiones: 1128, 1112, 1108. Es importante revisar la dirección de correo puesta en la presentación de la factura puesto que en ella el Ayuntamiento notificará, en caso de que la tramitación no se lleve a curso, el motivo de la incidencia y la subsanación a llevar a cabo.
 
Las personas físicas que hayan realizado una intervención puntual (y aunque la norma, es que todo se tramite telemáticamente), y con el mismo trámite que se ha explicado en la parte superior, podrán presentar en los registros físicos de los distritos o en el Ayuntamiento la factura, siempre y cuando puedan justificar no pueden presentarla de forma telemática (mediante un escrito que por ejemplo indiquen que no tiene firma electrónica). A pesar de presentarla físicamente en un registro la factura debe estar editada a través de un ordenador y presentarla impresa. Si cuando se presente la misma, estamos en un periodo de IRPF reducido, hay que presentar la declaración jurada que justifica este trámite (se adjunta modelo) y el cartel, página del folleto o foto donde aparezca el desarrollo y vinculación de la actividad con el programa
La Sociedades Anónimas o Sociedades Limitadas, que tengan facturas superiores a cinco mil euros, tienen que presentar la factura a través de FACE

Todas las facturas que se presenten a través de Sede electrónica o FACE, tienen un justificante de registro que hay que guardar para posteriores solicitudes o reclamaciones. 

En el modelo de factura que adjuntamos, hay que especificar claramente a que Concejalía cursa cada factura. Desde el programa Otra Forma de Moverte dependemos de la Concejalía de Salud y Concejalía de Juventud.  Dependiendo de la parte del año y evento a desarrollar se avisará a cada interesado/a que Concejalía tiene que dirigir el pago. La fecha de la factura siempre tiene que ser del día de la actividad o posterior (nunca anterior al desarrollo de la misma). El modelo de factura que adjuntamos es genérico, en su uso debe adaptarse a la situación concreta de cada emisor, tanto en lo referente a la descripción del IVA cómo del IRPF. Es por eso necesario en esa adaptación, especificar claramente el porcentaje de IVA e IRPF que corresponda. Las Asociaciones exentas de IVA deben poner la leyenda que les exime de ello y suprimir la parte del modelo que hace referencia al IVA (al presentar la factura sólo puede aparecer la opción a la que se acoge, no pueden aparecer las dos opciones. Sucede lo mismo en el apartado de IRPF). Rellenar claramente el concepto de la factura con el nombre de la actividad según aparece publicitado en la programación del Programa y con la leyenda (actividad de …………. celebrada el día ………….. en el marco de las actividades del programa “Otra Forma de Moverte”). Según en la parte de año en que se haya llevado a cabo la actividad por la que se va a facturar, debe aparecer la leyenda de la subvención a la que está acogido el programa OFM, la cual cita: “a cargo de la Resolución de 18 de mayo de 2023 de la Secretaría de Estado de Sanidad”. Dicha leyenda viene puesta por defecto en el modelo de factura que os remitimos, y será a partir de una determinada fecha cuando se solicite que se suprima. 
Si ha sido una actividad puntual que no se desarrolla de forma habitual, presentar la factura en los días siguientes a su desarrollo. Las actividades que tengan una participación más continua, pueden presentar una factura al mes. Y todas deben adjuntar el cartel o publicidad de la actividad. 
Cada factura tiene que tener su registro y más sin pertenecen a Concejalías diferentes. Por lo que tenemos que realizar este proceso por cada una de las actividades que desarrollemos.
Para poder realizar el proceso de renovación del Certificado de Persona Física, la persona podrá realizar el trámite durante los 60 días previos a la fecha de caducidad de su certificado y siempre y cuando no haya sido previamente revocado. 
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/renovar 


