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Circular de Tesoreria
Asunto: ALTA/MODIFICACION/BAJA DE TERCEROS

CIRCULAR DE TESORERIA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5.1 a) del Real Decreto 128/2018 de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de
caracter nacional, que atribuye al Tesorero la titularidad y direccién del 6rgano de la Tesoreria, se emite la
presente CIRCULAR.

1.OBJETO

El Excmo. Ayuntamiento de Mérida, con el objetivo de agilizar y asegurar la transparencia en la
gestién de cobros y pagos, a través de la presente Circular informa sobre el procedimiento a seguir para el
alta, modificaciéon y baja de los datos de terceros (personas fisicas o juridicas) en el sistema de gestion
contable de cobros y pagos.

Esta circular detalla los requisitos y pasos para tramitar el alta de cualquier persona fisica o juridica
que deba recibir pagos del Ayuntamiento de Mérida por la prestacién de servicios, el suministro de bienes,
subvenciones, indemnizaciones, etc. También explica cémo gestionar las modificaciones de sus datos o la
baja de su registro cuando dejen de ser proveedores o beneficiarios de pagos.

Se pone especial énfasis en la validacién de los datos bancarios para prevenir fraudes y errores, asi
como en las modalidades de presentacion de las solicitudes.

Il. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE TERCEROS

Para tramitar el alta como tercero, se debera adjuntar la siguiente documentacidn, segun
corresponda a su naturaleza (persona fisica o juridica):

A.PERSONAS FiSICAS:

» Solicitud de Alta a Terceros debidamente cumplimentado y firmado conforme al modelo establecido
por el Area de Tesoreria del Ayuntamiento de Mérida. Este modelo podra descargarse en la seccién
de Tesoreria de la pdgina web del Ayuntamiento de Mérida o solicitarse presencialmente en las
oficinas de la Tesoreria municipal.

» Fotocopia del DNI/NIE en vigor del titular.

» Certificado de titularidad de la cuenta bancaria (IBAN) o documento bancario donde se acredite la
titularidad de la cuenta y el cédigo IBAN. Este documento deberd estar firmado digitalmente por un
responsable o apoderado de la entidad bancaria, o ser expedido a través de la banca electrdnica
con un codigo de verificacion que permita, en ambos casos, su autenticidad a través de la
plataforma VALIDe, ofrecida por el Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica para la
Validaciéon de Firmas y Certificados electrénicos dentro de la Administracion.

B.PERSONAS JURIDICAS:

» Alta a Terceros debidamente cumplimentado, firmado y sellado por la empresa conforme al modelo
establecido por el Area de Tesoreria del Ayuntamiento de Mérida. Este modelo podra descargarse
en la seccién de Tesoreria de la pdagina web del Ayuntamiento de Mérida o solicitarse
presencialmente en las oficinas de la Tesoreria municipal.
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» Fotocopia del CIF de la entidad.

» Fotocopia de la Escritura de Constitucion de la sociedad o documento equivalente donde conste la
denominacién social y el objeto social.

» Fotocopia de los Poderes de Representacién del firmante o, en su defecto, certificacion expedida por
la propia entidad que acredite la capacidad de representacion.

» Certificado de titularidad de la cuenta bancaria (IBAN) o documento bancario donde se acredite la
titularidad de la cuenta y el cédigo IBAN. Este documento debera estar firmado digitalmente por un
responsable o apoderado de la entidad bancaria, o ser expedido a través de la banca electrdnica
con un codigo de verificacion que permita, en ambos casos, su autenticidad a través de la
plataforma VALIDe, ofrecida por el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica para la
Validacién de Firmas y Certificados electrdnicos dentro de la Administracion.

1. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE DATOS DE TERCEROS

Si se necesita cambiar algin dato ya registrado (por ejemplo, cambio de cuenta bancaria,
denominacién social, direccidn, representante legal, etc.), se deberd comunicar a la Tesoreria para su
actualizacidn. Para ello, se presentarad la siguiente documentacién:

» Solicitud de Modificacion de datos de Terceros debidamente cumplimentado y firmado conforme al
modelo establecido por el Area de Tesoreria del Ayuntamiento de Mérida. Este modelo podrd
descargarse en la seccidon de Tesoreria de la pagina web del Ayuntamiento de Mérida o solicitarse
presencialmente en las oficinas de la Tesoreria municipal.

» Documentacién que justifique la modificacidn solicitada.

» En el caso de que la solicitud implique una modificacién de datos bancarios, se debera aportar un
nuevo certificado de titularidad bancaria con la firma digital de un responsable o apoderado de Ia
entidad bancaria, o expedido a través de la banca electrénica con un cédigo de verificacion que
permita, en ambos casos, su autenticidad a través de la plataforma VALIDe, ofrecida por el
Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica para la validacidn de Firmas y Certificados
Electrénicos dentro de la Administracion.

Nota: Se recomienda que los terceros (personas fisicas o juridicas) mantengan su informacion
siempre actualizada y den cuenta al Ayuntamiento de Mérida de cualquier modificacién que pueda afectar

a su ficha de terceros y asi evitar cualquier incidencia en los pagos.

IV. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE TERCEROS

Cuando un tercero ya no tenga relacion con el Ayuntamiento que implique la necesidad de futuras
transacciones econdmicas (por ejemplo, fin de un contrato, cese de actividad, defuncién, etc.), éste podra
solicitar su baja del sistema de terceros del Ayuntamiento de Mérida. Para ello, deberd presentar:

» Solicitud de Baja de Terceros debidamente cumplimentado y firmado. Este modelo podrd
descargarse en la seccion de Tesoreria de la pagina web del Ayuntamiento de Mérida o solicitarse
presencialmente en las oficinas de la Tesoreria municipal.

» Breve justificacion del motivo de la baja.

Nota: La baja de un tercero por la Tesoreria del Ayuntamiento de Mérida dentro del sistema
contable de cobros y pagos impedira la generacién de nuevos pagos a su favor, aunque se mantendra un
registro histérico de sus datos para fines contables y de auditoria.
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V.PROCESO GENERAL DE TRAMITACION Y MODALIDADES DE PRESENTACION, OBTENCION Y
CUMPLIMENTACION.

Presentacién de la solicitud a través del modelo oficial de alta/modificacion/baja a terceros.

El interesado (persona fisica o juridica) cumplimentard el modelo correspondiente (alta,
modificacién o baja) y junto con toda la documentacién necesaria lo presentard presencialmente o
electrénicamente (obligatorio para personas juridicas) por registro general del Ayuntamiento de Mérida.

Es responsabilidad del interesado comprobar antes de presentar la solicitud de
alta/modificacidon/bajaatercerosqueladocumentacidnpresentadaestécompletaysealegible.Seprestara
especial atencién a la validacion de la firma digital o cédigo de verificacion en los documentos bancarios.

Modalidad de presentacién:

» PERSONAS FISICAS: Las solicitudes de alta, modificacién o baja a terceros podrén ser presentadas en
papel en el registro general del Ayuntamiento de Mérida, o a través del registro electrdonico
disponible en la pagina web del Ayuntamiento de Mérida.

» PERSONAS JURIDICAS:: La presentacidon de las solicitudes de alta, modificacién o baja sera
obligatoriamente por medios electrénicos a través del registro electrénico del Ayuntamiento de
Mérida, tal como establece el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publica.

Tramitacidn y Revision de las solicitudes:

El personal de Tesoreria revisard la solicitud y la documentacién presentada vy, si es correcta,
tramitara el alta, modificacidn o baja del tercero en el sistema de gestion contable de cobros y pagos.

Es imprescindible que los datos bancarios (IBAN) sean correctos y que la titularidad de la cuenta
coincida con la del interesado para evitar incidencias en los pagos. La obligatoriedad de la firma digital o
cédigo de verificacidn en los certificados de titularidad bancaria es una medida de seguridad crucial, con la

gue se busca prevenir suplantaciones de identidad y fraudes econdmicos, garantizando la fiabilidad de los
datos bancarios proporcionados.

Si se detectase alguna incidencia, falta de documentacién o si la validacion de los datos bancarios
no es satisfactoria, no se tramitarad la solicitud y se contactard con el interesado para que pueda subsanar.

Confirmacidén del alta/modificacion/baja a terceros:

Una vez completada la gestiéon de manera satisfactoria, se recibira una notificacién de la Tesoreria
del Ayuntamiento de Mérida confirmando que el proceso ha sido realizado correctamente.

La correcta gestion de los datos de terceros es necesaria para la eficiencia y transparencia en la
gestion contable de cobros y pagos.

Agradecemos de antemano su colaboracion para una gestion eficiente de los recursos municipales.

En Mérida, a fecha firma electroénica. Firmado por DE LA CALLE DIAZ
LUISEDUARDO-DNI***5411**
El Tesorero General el dia 05/08/2025con un certificado
Fdo.: Luis Eduardo de la Calle Diaz emitido por AC Sector Publico

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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