NO;\DO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

LIBRO DE RESOLUCIONES

TTE. DE ALCALDE DELEGADA
DE HACIENDA Y ADMON. PUBLICA

NUmero Fecha

EXCMO. SR. ALCALDE

P.D. Area Hacienda y Administracion Publica

Direcciéon General de Hacienda y
Gestion Presupuestaria

Maria Sonia Gaya Sanchez - .
Servicio de Tesoreria

Expte.:887/2021

Instruido expediente en la Tesoreria de este Ayuntamiento para la aprobacion
de las Instrucciones por la que se dictan Normas para la cumplimentacién y
presentacion de la correspondiente Ficha de Tercero que los proveedores, contratistas
y beneficiarios de subvenciones deben aportar al Ayuntamiento de Sevilla, organismos
auténomos y entes dependientes, para el cobro de sus facturas y derechos.

Visto el informe de la Tesorera y en uso de las competencias conferidas por
Resolucién de Alcaldia nimero 507, de 19 de Junio de 2019, RESUELVO:

Primero.- Aprobar las Instrucciones por la que se dicta Normas para la
cumplimentacion y presentacion de Fichas de Tercero que los proveedores,
contratistas y beneficiarios de subvenciones deben aportar al Ayuntamiento de Sevilla,
organismos auténomos y entes dependientes, para el cobro de sus facturas y
derechos, que se adjunta a la presente resolucién como anexo.

Segundo.- Aprobar el modelo de Ficha de Tercero de Persona Juridica y
Entidad sin Personalidad Juridica y el modelo de Ficha de Tercero de Persona Fisica,
disefladas por la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Sevilla que, igualmente se
adjuntan a la presente resolucién como anexo.

Tercero.- Facultar a la Tesoreria Municipal para que, en aplicacion de las
normas incluidas en las Instrucciones aprobadas, pueda exigir de todas las Unidades
Administrativas susceptibles de generar algin tipo de obligacion econémica a favor de
un tercero o contratista del Ayuntamiento, organismos auténomos y entes
dependientes, su colaboracién en la exigencia, cumplimentacion y presentacion de la
correspondientes Fichas de Terceros en los términos y condiciones detallados en la
instruccion aprobada.

Cuarto.- Que la presente resolucion se comunique a todos los Departamentos
y Servicios Administrativos del Ayuntamiento de Sevilla, sus organismos autbnomos y
entes dependientes, para su conocimiento y efectos procedentes.

DOY FE:
El Secretario General
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ANEXOS

‘INSTRUCCIONES POR LA QUE SE DICTAN NORMAS PARA LA
CUMPLIMENTACION Y PRESENTACION DE LA FICHA DE TERCE ROS DE
ACREEDORES

PRIMERO: A partir de la presente, y como requisito previo para el cobro de sus
facturas y derechos, los proveedores, contratistas y beneficiarios de subvenciones del
Ayuntamiento, sus organismos autdbnomos y demas entes dependientes de este
Ayuntamiento, deberan aportar la correspondiente FICHA DE TERCERO, que se
aprobara por la Delegacion de Hacienda, a propuesta de la Tesoreria Municipal, la
cual deber& encontrarse disponible en la sede electronica correspondiente.

SEGUNDO: Cumplimentacién de la Ficha de Tercero.  Los datos a consignar en la
ficha deberan cumplimentarse en su totalidad y con letra legible, sin enmiendas,
tachaduras, ni raspaduras.

TERCERO: Firma de la Ficha de Tercero . El tercero interesado, proveedor o
contratista del Ayuntamiento u organismo auténomo, titular de la cuenta corriente
designada para percibir los importes facturados o acreditados, debera firmar y sellar la
Ficha rubricandola y reflejando sus datos personales, careciendo de validez formal en
el supuesto que no se cumplimente debidamente. Para ello, dependiendo de la
naturaleza juridica del tercero, se han disefiado dos modalidades de documentos:

a) Ficha de Tercero de Persona Juridica y Entidad sin personalidad juridica:

Los apoderados, en su condicién de representante de los terceros, proveedores,
contratistas y beneficiarios de subvenciones, que ostenten la naturaleza de persona
juridica (sociedades, empresas, Asociaciones y Administraciones Puablicas) y entidad
sin personalidad juridica (asociaciones, unién temporal de empresa <UTE>,
comunidad de propietarios, comunidad de bienes, sociedades civiles y herencias
yacentes) deberan firmar, necesariamente, la ficha de forma digital, para lo que
deberan contar con certificado electronico de representante, emitido por autoridad
competente, sin cuyo requisito no sera aceptada la Ficha de Tercero.

b) Ficha de Tercero de Persona Fisica: Los terceros, proveedores o contratistas, que
ostenten la naturaleza de persona fisica podran firmar y sellar la ficha de forma digital
o de forma manual, surtiendo validez en cualquiera de la forma elegida. En caso de
firma manual, se deberéa aportar fotocopia del DNI.

Las personas juridicas y entidades sin personalidad juridica, asi como las personas
gue actlen en nombre de otra persona fisica, deberan estar inscritas en el registro
electrénico de apoderamiento.

No obstante, y hasta que entre en funcionamiento efectivo el registro electrénico de
apoderamiento, la documentacidon acreditativa de dicha representacion, debera
presentarse en la sede electronica.
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Las personas o entidades extranjeras  que no residan ni se encuentren establecidas
en territorio espafiol que tengan reconocido algun derecho de cobro del Ayuntamiento
de Sevilla o de sus organismos autbnomos, presentaran sus solicitudes de alta o
modificacion de datos en papel cuando no dispongan de ningun sistema de
identificacién o firma electrénica admitido por la sede electrénica del Ayuntamiento o
que admitidos por la sede no puedan presentar su solicitud por problemas técnicos.

CUARTO: Datos bancarios de la entidad donde se domi cilian los ingresos a
percibir por el Tercero. En el Modelo para persona juridica y entidad sin personalidad
juridica, los datos a consignar en el apartado de Datos Bancarios seran
cumplimentados por el mismo tercero, y acompafara un certificado de la oficina
bancaria en la que el tercero tenga abierta la cuenta corriente, firmado de forma digital,
mediante uso de certificado electrénico del representante o apoderado de la entidad
financiera, detallando la titularidad de la cuenta y los datos bancarios, y estampando el
sello de la entidad.

En el Modelo de persona fisica, y siempre que se presente en formato papel, los datos
a consignar en el apartado de Datos Bancarios seran cumplimentados por la oficina
bancaria en la que el tercero tenga abierta la cuenta corriente y, necesariamente,
debera ser firmada de forma digital, mediante uso de certificado electrénico del
representante o apoderado de la entidad financiera, detallando sus datos personales, y
estampando el sello de la oficina de la entidad. Si se opta por la firma digital de la
Ficha deberan seguir los mismos requisitos que las personas juridicas y entidades sin
personalidad.

Excepcionalmente, las personas fisicas adjudicatarias de ayudas y subvenciones por
parte del Ayuntamiento u organismo autonomo, podran sustituir la firma del Apoderado
de la entidad financiera, por una fotocopia de la libreta de ahorro, extracto remitido por
la entidad de crédito o cualquier otro documento donde conste el nombre del titular y
los datos bancarios en formato IBAN, excepto para cuentas fuera de Espafia.

Sin la cumplimentacion de estos requisitos no sera aceptada ni tendra validez la Ficha
de Tercero.

QUINTO: Presentacién y/o remisibn de la Ficha de Te rcero. Una vez
cumplimentada y debidamente firmada la Ficha de Tercero, tanto en el modelo de
persona juridica o entidad sin personalidad juridica como de Persona Fisica, conforme
a los requisitos expresados con anterioridad, su original debera remitirse de forma
telematica al Ayuntamiento de Sevilla y/o sus organismos autonomos mediante su
presentacion en la Sede Electrénica, requiriéndose para ello que el tercero cuente con
certificado electronico de representante, en el supuesto de persona juridica o entidad
sin personalidad juridica, o certificado electronico de persona fisica, segun la
naturaleza de la personalidad del tercero.

La Ficha de Tercero de Persona Fisica ORIGINAL, cuando no estén obligados a
relacionarse a través de medios electronicos (art. 14.2.c) Ley 39/2015, Procedimiento
Administrativo Comdudn), también se podra presentar en formato papel, una vez
cumplimentada y debidamente firmada, en el Registro General del Ayuntamiento de
Sevilla y/o sus organismos auténomos.
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En los procedimientos internos de convocatorias de ayudas y subvenciones, la
presentacion de la ficha de aquellos terceros que hubiesen resultado adjudicatarios se
presentard ante la unidad administrativa o centro gestor del gasto, quien verificara la
validez de la documentacion presentada.

El Registro General, 0 en su caso la unidad o centro gestor del gasto, remitiran la ficha
de tercero a la Tesoreria Municipal, quien procedera a su grabacion en el Fichero de
Terceros.

Cualquier deficiencia o error detectado en la documentacién presentada debera ser
objeto de subsanacién por el tercero, previo requerimiento al interesado.

SEXTO: Modificacion datos bancarios.- Cualquier modificacion de los datos
bancarios existentes en la base de datos del Ayuntamiento y demas entes
dependientes, debera realizarse conforme al procedimiento de alta, sefialado en los
apartados anteriores.

SEPTIMO: Cuenta de abono.- Los pagos de las obligaciones mediante transferencias
bancarias se realizaran por la Tesoreria mediante el abono en la cuenta bancaria
designada por la persona acreedora a cuyo favor se haya expedido el mandamiento
de pago.

El abono de esta transferencia se efectuara, con caracter preferente, en la cuenta
bancaria reflejada en la factura electrénica, en el caso de presentacion obligatoria, o
designada por este. Dicha cuenta debera estar dada de alta en el Registro de Alta de
Terceros, conforme al procedimiento descrito.

Una vez designada la cuenta de pago en la factura electronica, cualquier modificacion
de esta deberd ir acompafada, obligatoriamente, de la modificacion y rectificacion de
la factura presentada.

En el caso de que la persona acreedora no haya realizado designaciéon expresa, se
introducira la cuenta determinada como principal en el registro de alta de terceros.

OCTAVO: A partir de la entrada en vigor de las presentes instrucciones, las Unidades
Administrativas y Centros Gestores del Ayuntamiento de Sevilla y organismos
auténomos exigiran en los Pliegos de Condiciones y Bases de convocatoria de los
expedientes de contratacion, y en las Bases y Convenios Reguladores de la concesion
de subvenciones, la presentacion de la Ficha de Tercero.

NOVENO: Entrada en vigor. La presente Instruccion surtira efectos a partir de su
aprobacion por el érgano competente, continuando en vigor mientras no se modifique
0 anule mediante la aprobacion de nuevas instrucciones de la Delegacion de
Hacienda.”
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NO;DO
Hacienda y Administracion Publica
AYUNTAM I ENTO DE SEVI LLA Direccién General dZHaoienda y Gestion Presupuestaria

Tesoreria

FICHA TERCERO PERSONA FiSICA

AlTA (4 MODIFICACION [_] BAJA DE DATOS BANCARIOS (]
(Senalar lo que proceda)

Imprenta Municipal 7-2021

. DATOS DEL TERCERO
N.LLF/C.LF. o N.L.E.

Apellidos y nombre (1)

Domicilio

Poblacion Codigo Postal
Provincia Teléfono

Fax Correo electrénico

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL REPRESENTANTE (2)
N.L.LF. Apellidos y nombre

Teléfono Correo electrénico

lll. ALTA O MODIFICACION DATOS BANCARIOS (3)

IBAN CODIGO ENTIDAD CODIGO SUCURSAL D.C. NUMERO DE CUENTA
COAIgOBIC...ciiiiieiiiieeeieeeee e HOJA A FUTA. .. ettt et e et e et e e e b e e e e e nneeeane
La entidad financiera acredita que la titularidad de la cuenta resefiada se corresponde con la identificaciéon que se indica en el presente
documento.

CONFORME (fecha, firma del apoderado y sello de la entidad)
FAO.: e N

IV. BAJA DE DATOS BANCARIOS (4)

IBAN cODIGO ENTIDAD CcODIGO SUCURSAL D.C. NUMERO DE CUENTA

Cuentas no nacionales, indicar BIC o Swift o nUmero de ruta

EL INTERESADO O REPRESENTANTE (5) FAO.: i

(Los datos deberan ser rellenados con letra de imprenta bien legible y no se admitirdn tachaduras ni raspaduras, exigiéndose, para su validez, la
presentacion en documento original, sin cuyos requisitos no serd aceptada).
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(1) Se debera acompanfiar en caso de firma manual, copia del D.N.I., N.I.E., o documento oficial en el que figure el nUmero personal o
identificacion del extranjero, para su debido cotejo por la Administracion

(2) Elrepresentante de la persona fisica debera cumplimentar y firmar en forma digital, mediante el uso de certificado electrénico de
representante, emitido por autoridad competente, y presentarse de forma telematica en la Sede Electronica del Ayuntamiento de
Sevilla (www.sevilla.org), acompafiado de la documentacién acreditativa de dicha representacion, hasta tanto entre en
funcionamiento el Registro Electronico de Apoderamiento.

(3) Cumplimentar y sellar por la Entidad Bancaria. Se exige, necesariamente la firma del apoderado de la entidad, en forma digital,
mediante el uso de certificado electronico de representante, emitido por autoridad competente, sin cuyo requisito no sera aceptada
la Ficha de Tercero. En el supuesto de que el tercero opte por la firma y presentacion telematica, este apartado sera cumplimentado
por el propio interesado, y acompanara certificado o justificante expedido por la entidad bancaria, firmado en forma digital, mediante
el uso de certificado electronico de representante, emitido por autoridad competente.

Es obligatorio el IBAN para todas las cuentas bancarias abiertas en los diferentes paises del Espacio Econémico Europeo (EEE).
Su longitud maxima es de 34 caracteres (segun pais). En Espafia se compone de 24 caracteres. Ademas del IBAN, para los paises
del EEE diferente a Espafia es obligatorio rellenar el campo BIC (también llamado Swift), y para pagos en cuentas abiertas en
EE.U.U.elnumeroderuta.

(4

~

Es obligatorio el IBAN para todas las cuentas bancarias abiertas en los diferentes paises del Espacio Econémico Europeo (EEE).
Su longitud maxima es de 34 caracteres (segun pais). En Espafia se compone de 24 caracteres. Ademas del IBAN, para los paises
del EEE diferente a Esparia es obligatorio rellenar el campo BIC (también llamado Swift), y para pagos en cuentas abiertas en
EE.U.U.elnumeroderuta.

(5

-~

El presente documento debera ser firmado por el interesado de forma manual o de forma digital. En caso de actuar mediante
representante, se debera firmar de forma digital por apoderado/representante, utilizando para ello el certificado electrénico
representante de la persona fisica..

AVISO LEGAL

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016, Reglamento General
de Proteccién de Datos, el interesado queda informado de que los datos personales recogidos a través de este formulario sera objeto
de un tratamiento automatizado e incorporado al correspondiente fichero de base de datos de terceros del que el Ayuntamiento de
Seuvilla es titular y responsable, con la finalidad de percibir pagos de la Tesoreria Municipal. El interesado queda igualmente informado
sobre la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién.

Imprenta Municipal 7(R)-2021
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NO;DO
Hacienda y Administracion Publica
AYUNTAM I ENTO DE SEVI LLA Direccién General dZHaoienda y Gestion Presupuestaria

Tesoreria

. FICHATERCERO
PERSONA JURIDICAY ENTIDAD SIN PERSONALIDAD

Imprenta Municipal 7-2021

ALTA MODIFICACION [_] BAJA DE DATOS BANCARIOS [_]
(Sefalar lo que proceda)

. DATOS DEL TERCERO
N.LF/C.LF:

Nombre o razén social (1)

Domicilio

Poblacion Cadigo Postal
Provincia Teléfono

Fax Correo electronico

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL REPRESENTANTE (2)
N.L.F. Apellidos y nombre

Teléfono Correo electrénico

lll. ALTA O MODIFICACION DATOS BANCARIOS (3)

IBAN CcODIGO ENTIDAD CcODIGO SUCURSAL D.C. NUMERO DE CUENTA

COAIgOBIC...ceieieiiiieeeeeeeee s [ (o) F= e [N (U - TSRO RPROPRRN

IV. BAJA DE DATOS BANCARIOS (3)

IBAN CcODIGO ENTIDAD CcODIGO SUCURSAL D.C. NUMERO DE CUENTA

Cuentas no nacionales, indicar BIC o Swift o nimero de ruta (3)

EL REPRESENTANTE (4) FAO.:

(Los datos deberan ser rellenados con letra de imprenta bien legible y no se admitiran tachaduras ni raspaduras, exigiéndose, para su validez, la
presentaciéon en documento original en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Sevilla, sin cuyos requisitos no sera aceptada).
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(1) El'nombre o la razén social debera coincidir exactamente con la denominacioén de los Estatutos o Escritura Publica. Asimismo, se
debera adjuntar fotocopia del Altade | A.E.

(2) Elrepresentante de la persona juridica o entidad sin personalidad debera cumplimentar y firmar en forma digital, mediante el uso de
certificado electronico de representante, emitido por autoridad competente, y presentarse de forma telematica en la Sede
Electronica del Ayuntamiento de Sevilla (www.sevilla.org), acompafiado de la documentacién acreditativa de dicha representacion,
hasta tanto entre en funcionamiento el Registro Electrénico de Apoderamiento.

(3) Los datos bancarios reflejados deberan coincidir con los que se reflejen en el certificado o justificante de la entidad financiera,
firmado en forma digital, mediante el uso de certificado electrénico de representante, emitido por autoridad competente, que se
aportara con la presente ficha, sin cuyo requisito no sera aceptada.

Es obligatorio el IBAN para todas las cuentas bancarias abiertas en los diferentes paises del Espacio Econémico Europeo (EEE).
Su longitud maxima es de 34 caracteres (segun pais). En Espafia se compone de 24 caracteres. Ademas del IBAN, para los paises
del EEE diferente a Espafia es obligatorio rellenar el campo BIC (también llamado Swift), y para pagos en cuentas abiertas en
EE.U.U. elnumeroderuta.

(4

~

El presente documento debera ser firmado obligatoriamente en forma digital por apoderado/representante, utilizando para ello el
certificado electronico representante de la personajuridica o entidad sin personalidad.

AVISO LEGAL

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeoy el Consejo, de 27 de abril de 2016, Reglamento General
de Proteccién de Datos, el interesado queda informado de que los datos personales recogidos a través de este formulario sera objeto
de un tratamiento automatizado e incorporado al correspondiente fichero de base de datos de terceros del que el Ayuntamiento de
Sevilla es titular y responsable, con la finalidad de percibir pagos de la Tesoreria Municipal. El interesado queda igualmente informado
sobre la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y oposicién.

Imprenta Municipal 7(R)-2021
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