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GUIAS PRÁCTICAS 
COMO RELLENAR EL IMPRESO PARA EL FICHERO DE TERCEROS  

UA-SGE-FT-02-JU-VE y UA-SGE-FT-02-JU-IE 
 

 
 
 
 
 
 
 
NOTAS: 
 
- Este impreso NO sustituye a la tradicional factura del Proveedor con que veníamos dando las altas; con una factura se puede dar el alta al 
tercero sin ningún problema, siempre que consten y sean legibles sus datos. 
- En el supuesto de que no se disponga de factura se utilizará este impreso para recabar los datos personales y bancarios del proveedor. 
- El impreso será rellenado por el Tercero que lo remitirá al Centro de gasto que corresponda el cual pondrá su sello (de forma similar a como se 
hace con el impreso para personas físicas) y lo remitirá a Proveedores para llevar a cabo el alta en el fichero de Terceros. 

 
 
 

El apartado A debe rellenarse con los datos 
indentificativos de la empresa: NIF, VAT number para 
las empresas de países comunitarios y Número 
identificativo para el resto de países, la razón social o 
denominación de la empresa y su tipo (SL, SA) si es 
persona jurídica o bien el nombre y apellidos del 
titular si es persona física. Marca comercial si dispone 
de ella tened en cuenta que comercios, bares, 
restaurantes, cafeterias, etc. suelen estar a nombre 
de una persona física y utilizan una denominación 
comercial. Los campos A1 y 2 son obligatorios el A3 
en su caso. 

El apartado B debe rellenarse con los datos del 
domicilio social de la empresa (el domicilio a efectos 
fiscales), este apartado no presenta ninguna dificultad 
y deben rellenarse todos los campos. 

El apartado C debe rellenarse con los datos que nos 
permitan, en caso necesario, ponernos en contacto 
con la empresa: email, teléfono o fax y página web si 
disponen de ella (las páginas web pueden contener 
información relativa a la empresa). Disponer de una 
dirección de email, teléfono y/o fax facilitará el 
contacto. 

En el apartado E se hará constar la fecha, la firma y el nombre 
de la persona que la rellena en representación de la 
empresa y el sello de la misma si es que disponen de el. 

En los datos bancarios, apartado E, nos referimos 
siempre a datos en formato IBAN relativos a cuentas 
bancarias radicadas en España. El IBAN en nuestro 
país tiene 24 dígitos y se forma de la siguiente 
manera: “ES” código de país para España  -2 letras- 
según norma ISO3166, “número de control -2 dígitos- 
y el “CCC”  completo de la cuenta bancaria -20 
dígitos-. En la práctica las entidades bancarias utilizan 
dos formatos: 
formato papel: IBAN ES21 2077 0024 0031 0257 5766 
formato electrónico: ES2120770024003102575766 . 


