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INSTRUCCION DE TESORERIA

REGULACION DEL PROCEDIMIENTO TELEMATICO Y EN PAPEL, EN SU CASO,
PARA COMUNICAR ALTAS Y ACTUALIZACIONES DE LOS DATOS BANCARIOS DE
TERCEROS ACREEDORES

L. Objeto

Ante el incremento cada vez mas preocupante de situaciones de usurpacion de identidad y
falsificacion de datos bancarios que estan sufriendo los ayuntamientos se emite la presente instruccioén
que tiene por objeto regular el procedimiento telematico y en papel, en su caso, de las comunicaciones
recibidas en relacién a las altas y actualizaciones de datos bancarios de terceros acreedores del
Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz.

II. Normativa aplicable

En virtud de lo establecido en el art.14.2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el procedimiento de presentacion de datos
de forma telematica, a través de la sede electronica del Ayuntamiento es de obligado cumplimiento
para los siguientes sujetos:

- personas juridicas

- entidades sin personalidad juridica

- los que ejerzan actividad profesional para la que se requiera colegiacién obligatoria, para
aquellos tramites y actuaciones que lleven a cabo con las administraciones publicas en el
ejercicio de la actividad profesional citada. (se encuentran en este colectivo en todo caso los
notarios y registradores mercantiles y de la propiedad).

- los representantes de interesados que estén obligados a relacionarse electronicamente con la
administracion

- los empleados de las Administraciones publicas para los tramite y actuaciones que efectiien
con las mismas por su condicion de empleado publico, tal y como determine
reglamentariamente cada Administracion.

III. Entrada en vigor

La presente instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Sede
electronica del Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, momento a partir del cual todas las solicitudes
de alta o modificacion de datos bancarios deberan realizarse por via electronica.

IV. Sujetos afectados

Tienen la consideracion de terceros acreedores las personas fisicas, juridicas y entidades sin
personalidad juridica, publicas o privadas, que se relacionen con el Ayuntamiento de Caravaca de la
Cruz a los que se les reconozca créditos a su favor por cualquier concepto: facturas, subvenciones y
ayudas, devoluciones de ingresos, rendimientos del trabajo, etc.

a) Aquellos sujetos obligados a relacionarse teleméticamente con la Administracion que
utilicen cualquier otro medio o via de comunicacién que no sea la Sede electronica seran
requeridos por el Ayuntamiento. A estos efectos se considerara la fecha de presentacion
definitiva la fecha en la que hayan realizado la subsanacién o enmienda.

El incumplimiento de dicho requisito implicard que se les considere desistidos en su
peticion de modificacion de datos.

b) Las personas que no estén obligadas a relacionarse con la Administracion Publica por via
electronica podran escoger la via de comunicacion, telematica o en papel, siendo
preferente la primera si se dispone de certificado electrénico.
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c¢) Las personas o entidades extranjeras que no residan ni se encuentren establecidas en
territorio espafiol y tengan reconocido algiun derecho de cobro por parte del Ayuntamiento
de Caravaca de la Cruz, deberan presentar su solicitud de alta o modificacién de datos
bancarios en papel cuando no dispongan de ninglin otro sistema de identificacion y firma
electronica permitido por la sede electrénica.

El Tesorero de Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz

V. Requisitos

La documentacion que los interesados deben presentar OBLIGATORIAMENTE a través del Registro
electronico ya sea en formato telematico o en papel es la siguiente:

1. Instancia especifica de alta o0 modificacidén de la cuenta bancaria firmada por el/la interesado/a. En el
tramite de “Tesoreria-Ficha de terceros para alta/baja/modificaciéon de datos bancarios”
(https://caravaca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=11860)

En el caso de modificacion de datos bancarios serd obligatorio que se identifique el numero de cuenta
que se desea dar de baja.

2. Certificado bancario que acredite la titularidad de la cuenta o ficha de terceros debidamente
cumplimentada y sellada por el banco (la ficha se puede descargar en formato PDF desde la Sede
electronica del Ayuntamiento, “Tesoreria-Ficha de terceros para alta/baja/modificacion de datos
bancarios” (https://caravaca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=11860)

(se acepta excepcionalmente para el caso de particulares fotocopia de la libreta bancaria en la que
conste el titular y el nimero de cuenta completo).

3. En caso de modificacién de denominacion de personas juridicas se debe adjuntar copia de la escritura
donde quede acreditado el cambio societario producido.

4. En caso de personas fisicas que presentan documentacioén en papel se debe adjuntar el DNI, NIE o
pasaporte.

5. En el caso de cuentas extranjeras se deberd presentar obligatoriamente el certificado bancario
identificando SWIFT y el IBAN (34 digitos) y adjuntar un recibo donde se vea la domiciliacion a dicha
cuenta extranjera.

6. En el caso de personas juridicas que no dispongan de cuenta a su nombre se aceptara la titularidad de
la cuenta de la persona que actiie como administrador o socio con poderes suficientes para poder recibir
el cobro, siendo obligatoria la presentacion de los documentos, escrituras o estatutos que acrediten la
vinculacién juridica del particular con la citada entidad.

Asi mismo sera necesaria la presentacion de un certificado emitido por el Registro Mercantil, Registro
General de Asociaciones o Registro de Entidades Deportivas en el que conste la inscripcion de los
apoderados, socios o cargos y que dicho certificado tenga una antigiiedad maxima de 3 meses.

7. En el caso de comunidades de bienes que no dispongan de cuenta bancaria propia, serd necesaria la
presentacion del certificado bancario de uno de los comuneros, quien deberd adjuntar al mismo un
escrito firmado por el resto de comuneros, en el que se ponga de manifiesto la conformidad en relacion
a la cesion del derecho de cobro.

Aquellos interesados a los que no se les exija relacionarse electronicamente con la Administracion
podran presentar la documentacion por cualquiera de las vias recogidas en el art. 16.4 de la Ley
39/2015 que establece los siguientes:
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a) En el registro electronico de la Administracién u Organismo al que se dirijan, asi como en
los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el
articulo 2.1.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espaiia en el extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

¢) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

El Tesorero de Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz

A partir de la publicacion de la presente instruccion en la Sede electréonica NO se admitira en
ningun caso comunicaciones de alta o modificacion de datos bancarios de terceros mediante
correo electrénico o por via telefénica.

La Tesorera municipal

En Caravaca de la Cruz, en la fecha al margen
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

Eiir-_. ' E AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ Cédigo Seguro de Verificacion: HZAA A9YK 2XL7 DKYJ KZZ9
1

INSTRUCCION DE TESORERIA - SEFYCU 4293656
|

E'I" La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacién esta disponible en https://caravaca.sedipualba.es/ Pag. 3de 3



https://caravaca.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=HZAAA9YK2XL7DKYJKZZ9
https://caravaca.sedipualba.es/firma/infofirmante.aspx?idFirmante=13866879&csv=HZAAA9YK2XL7DKYJKZZ9

		2026-06-15T10:50:26+0200
	Firmas electrónicas XAdES disponibles en https://caravaca.sedipualba.es/ con CSV HZAAA9YK2XL7DKYJKZZ9
	Sede Electrónica AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ




