
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

XI.A).- INSTRUCCIÓN REGULADORA DEL 
PROCEDIMIENTO DE PAGO A LOS ACREEDORES DEL 

CABILDO  
(Resolución nº 368349- 28 de noviembre de 2013) 



 
 

Art. 1.- ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
1. Las Disposiciones contenidas en la presente Instrucción serán de aplicación 

en el ámbito de la Administración del Cabildo Insular de Tenerife y supletoriamente 
para los Organismos Autónomos que no tengan normativa propia al respecto. 

 
2. Se excluyen de esta normativa los pagos realizados a través del 

procedimiento de Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar, cuya gestión se realizará 
en los términos establecidos en su regulación específica. 

 
3. Las Bases de Ejecución de los Presupuestos Generales de cada ejercicio 

deberán hacer mención expresa al contenido de la presente Instrucción, 
acompañándose como Anexo a las mismas. 

 
Art. 2.- OBJETO 

 
1. El objeto de la presente Instrucción es la regulación del procedimiento de 

pago a los acreedores de la Tesorería del Cabildo Insular de Tenerife. 
 
Art. 3.- ACREEDORES DE LA TESORERÍA INSULAR 
 
1.  Son acreedores directos a los efectos de esta Instrucción los que hubiesen 

ejecutado las prestaciones derivadas de los contratos celebrados, los beneficiarios de 
subvenciones o ayudas públicas,  los empleados del Cabildo de Tenerife o, en 
general, aquellos a favor de quienes fuesen contraídas obligaciones o existiesen 
créditos derivados de operaciones extra-presupuestarias. 

 
Podrán ser acreedores directos y, por tanto, titulares de los créditos contra esta 

Administración Insular, los siguientes: 
 
a. Las personas físicas. 
 
b. Las Personas Jurídicas en los términos que prevé el Ordenamiento Jurídico, 

incluyendo las Asociaciones, Federaciones, Agrupaciones, Fundaciones, Uniones 
Temporales de Empresas, etc.,  siempre y cuando estén inscritas en el Registro Oficial 
correspondiente. 

 
c. Las Herencias Yacentes, Comunidades de Bienes y demás entidades que, 

carentes de personalidad jurídica, constituyan una unidad económica o patrimonio 
separado, y que estén debidamente reconocidas por la legislación fiscal vigente.  

 
2. En el caso de Uniones Temporales de Empresas licitadoras en 

procedimientos de contratación convocados por la Corporación y que aún no hubieran 
procedido a su inscripción en el Registro correspondiente, los pagos que se le hayan 
de realizar en concepto de devolución de garantías provisionales constituidas en 
efectivo, se extenderán a favor de la/s persona/s que procedieron a realizar el 
depósito.  

 
3. En el caso de los acreedores relacionados en el punto c) del apartado 1 de 

este artículo, los mandamientos de pago que les correspondan se extenderán a favor 
del Número de Identificación del Tercero (NIT) asignado a la unidad económica de que 
se trate. 

 



Art. 4.-  CESIÓN DEL DERECHO DE COBRO 
 
Artículo 4 apartado 1º: Cesión del derecho de cobro de 

facturas/certificaciones individuales.  
 
a) Cuando un acreedor del Cabildo de Tenerife desee proceder a la cesión de 

su derecho de cobro en los términos previstos en el Real Decreto Legislativo 3/2011, 
de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos 
del Sector Público, deberá seguirse el procedimiento regulado en el presente artículo. 

 
b) En el supuesto de cesión total del crédito a favor de un tercero, el acreedor 

interesado o su representante deberá presentar en el Registro General de la 
Corporación o en sus Registros Auxiliares dos ejemplares originales del documento 
acreditativo del derecho de cobro (factura) o, en el caso de certificaciones de obra, el 
número de ejemplares originales que corresponda, los cuales se cumplimentarán de la 
siguiente forma: 

 
• En el reverso de la factura/certificación se reproducirá el texto que figura en el 

Anexo 1 A de esta Instrucción, en el cual se manifiesta la voluntad de cesión 
del crédito por parte del acreedor del mismo, así como la correspondiente 
aceptación por parte del cesionario y los datos necesarios para la realización 
de la misma. Igualmente, se ha de consignar el bastanteo de poder realizado 
por la Secretaría del Cabildo por el que se verifique la representación del 
cedente del crédito. 

 
• En el anverso de la factura/certificación deberá consignarse claramente la 

leyenda “PARA CESIÓN DEL DERECHO DE COBRO”. 

 
c) En el supuesto de cesiones parciales del crédito contenido en una factura/ 

certificación de obra (porque el cedente mantiene el derecho de cobro de parte de 
dicho crédito, así como en caso de que el importe de una misma factura/certificación 
de obra sea objeto de varias cesiones de crédito a favor de distintos cesionarios), el 
acreedor interesado o su representante deberá presentar en el Registro General de la 
Corporación o en sus Registros Auxiliares, junto con la factura/ certificación original, 
tantas copias de dicha factura/ certificación de obra como sean necesarias, para su 
compulsa, teniendo en cuenta que para cada una de las cesiones de crédito 
instrumentadas se requiere de la presentación de dos documentos acreditativos del 
derecho de cobro, los cuales se cumplimentarán de la siguiente forma: 

 
• En el reverso de la factura/certificación se reproducirá el texto que figura en el 

Anexo 1 B de esta Instrucción, en el cual se manifiesta la voluntad de cesión 
parcial del crédito por parte del acreedor del mismo, así como la 
correspondiente aceptación por parte del cesionario y los datos necesarios 
para la realización de la misma. Igualmente, se ha de consignar el bastanteo 
de poder realizado por la Secretaría del Cabildo por el que se verifique la 
representación del cedente del crédito. 

 
• En caso de que el proveedor se reserve el derecho de cobro de parte del 

crédito contenido en dicha factura/ certificación, deberá indicar el número de 
cesiones parciales instrumentadas, así como el importe total al que ascienden 
en su conjunto, rellenando las casillas que al efecto figuran en el encabezado 
del Anexo 1 B (“Cesión parcial”). 



 
• En el supuesto de que las distintas cesiones parciales de crédito cubran el 

importe de la factura/ certificación, el cedente deberá marcar la 
correspondiente casilla de “cesión total” que se incorpora en el encabezado del 
citado anexo, así como indicar el número de cesiones parciales 
instrumentadas. 

 
• En el anverso de la factura/certificación deberá consignarse claramente la 

leyenda “PARA CESIÓN DEL DERECHO DE COBRO”. 

 
• La notificación de las diversas cesiones de derecho de cobro de una misma 

factura/ certificación de obra deberá realizarse de una sola vez, mediante la 
presentación  simultánea en el Registro de esta Corporación de los 
correspondientes documentos. 

 
• La cuantía total del conjunto de las cesiones de derecho de cobro presentadas 

no podrá superar el importe de la factura/ certificación. 

 
d) Será requisito imprescindible que el cesionario presente, si no lo ha hecho 

con anterioridad, el impreso del “Alta/Modificación de Datos de Terceros”, por algunos 
de los medios establecidos en el artículo 6.2 de la presente Instrucción. El IBAN 
contenido en dicho impreso deberá coincidir con el que figure en el reverso del 
documento de cesión de crédito presentado. 

 
e) A la vista de la factura/certificación presentada, el Servicio Administrativo 

tramitará, previa conformidad de la misma y a la mayor premura posible, el 
correspondiente documento contable o, en su caso, la resolución aprobatoria de la 
factura/certificación, en los cuales deberá consignar  igualmente la leyenda “PARA 
CESIÓN DEL DERECHO DE COBRO”. A ello se acompañarán dos originales de la 
correspondiente factura/certificación. 

 
f) Una vez fiscalizada e intervenida de conformidad la factura/certificación 

objeto de cesión, se procederá a la Toma de Razón por parte de los tres claveros de la 
Corporación (Ordenador de Pagos, Interventor y Tesorero), llevándose a cabo su 
registro en el Libro de Endosos custodiado en la Intervención General. Culminadas 
dichas actuaciones, se entregará el cedente la documentación correspondiente y se 
procederá a la tramitación del pago del crédito cedido. 

 
g) En ningún caso se efectuará la toma de razón de una cesión del derecho de 

cobro cuando a la fecha de entrada de la correspondiente documentación en la 
Intervención General ya haya sido ordenado el pago; y en el supuesto de la constancia 
por esta Corporación de diligencia de embargo previo sobre dicho crédito. 

  
h) Asimismo, no podrá revocarse cesión de crédito alguna salvo que tal 

revocación sea expresamente aceptada por el cesionario, lo que deberá acreditarse de 
modo fehaciente ante la Administración, y sea igualmente admitida por este Cabildo, 
que se reserva el derecho a rehusar la misma en función del estado de tramitación de 
la cesión inicial del crédito. 

 
Artículo 4 apartado 2º: “Contratos de factoring” 
 



Cuando un acreedor del Cabildo Insular de Tenerife desee proceder a la cesión 
de su derecho de cobro a través de un contrato de factoring, deberá seguir el 
procedimiento que se detalla a continuación: 
 

a) El acreedor interesado o su representante deberá presentar en el Registro 
de Entrada o en sus Registros Auxiliares, y dirigido al Servicio de Gestión Financiera y 
Tesorería, original o copia autenticada del contrato, bastanteado en lo que se refiere al 
cedente por el Secretario General de este Cabildo Insular, o, en su caso, copia 
autenticada del contrato elevado a escritura pública.  

 
b) En el mencionado contrato de factoring deberá constar de modo expreso la 

categoría del contrato, especificando si es “con recurso” o “sin recurso”. No obstante, 
con carácter general, sólo se tomará razón de los contratos de factoring en la 
categoría “con recurso”. 

 
Asimismo, se deberá hacer mención, a la relación de contratos que se hayan 

celebrado entre la empresa cedente y esta Corporación que sean objeto del contrato 
de factoring, y/o límite máximo de riesgo que asuma la empresa de factoring, así como 
la duración y causas de resolución del contrato de factoring, debiéndose comunicar a 
esta Corporación cualquier incidencia que afecte a la vigencia del mencionado 
contrato. 

 
c) Igualmente, la empresa de factoring deberá entregar, debidamente 

cumplimentado, el impreso de “Alta/modificación de Datos de Terceros”, en el caso de 
que aún no estuviera dada de alta como tercero en esta Corporación. 

 
d) Se establecerá una anotación provisional en el SIGEC desde el 

conocimiento por el Servicio de Gestión Financiera y Tesorería de dicho contrato de 
factoring (factoring provisional), que lo remitirá a la Intervención General a efectos de 
que ésta emita el correspondiente informe. 

 
e) A la vista de los antecedentes, el Sr. Ordenador de Pagos emitirá, en su 

caso, Resolución tomando en consideración dicho contrato de factoring.  
 
f) El Servicio de Gestión Financiera y Tesorería remitirá comunicación de la 

Resolución a todos los Servicios afectados en la cesión de derecho de cobro, así 
como a la Intervención General de este Cabildo Insular, al cedente y al cesionario. Sin 
perjuicio de lo anterior, se establecerá una observación en el S.I.G.E.C indicando la 
existencia de dicho contrato de factoring. 

 
g) En relación a los contratos objeto de cesión en el contrato de factoring, el 

acreedor cedente deberá presentar ante el Servicio Administrativo correspondiente un 
ejemplar del documento acreditativo del derecho de cobro (factura) o, en el caso de 
certificaciones de obra, el número de ejemplares originales que corresponda.  

 
h) A la vista de la factura/certificación presentada, el Servicio Administrativo 

tramitará, previa conformidad de la misma y a la mayor premura posible, el 
correspondiente documento contable y, en su caso, la resolución aprobatoria del 
derecho de cobro. En el reverso de la factura/certificación se reproducirá el texto que 
figura en el Anexo 1C de esta Instrucción, debiendo tomarse razón de la misma por los 
tres claveros (Ordenador de Pagos, Interventor y Tesorero), llevándose a cabo su 
registro en el Libro de Endosos custodiado en la Intervención General. 

 
i) Una vez fiscalizada e intervenida de conformidad la factura/certificación, se 

procederá a hacer efectivo su endoso a favor de la correspondiente empresa de 



Factoring, con abono en la cuenta corriente que figure en el correspondiente 
documento de “Alta/Modificación de Datos de Terceros”. 

 
j) Una vez se haya tomado razón del contrato de factoring, los pagos de los 

créditos objeto de dicha cesión serán efectuados al cesionario, salvo que las facturas o 
certificaciones afectadas contengan sanciones por incumplimiento del pliego de 
condiciones, o hayan sido emitidas por personas físicas o jurídicas sobre las que 
recaiga Diligencia Judicial o Administrativa de Embargo. 

 
k) La concertación de cualquier otra modalidad contractual que suponga o 

pueda llegar a suponer una cesión del derecho de crédito a un tercero requerirá que 
previamente haya sido objeto de presentación ante la Tesorería del Cabildo para su 
valoración, y posterior toma en consideración por el Ordenador de pagos. 

 
l) En el caso de que el contrato se refiera a la cesión de aportaciones a 

entidades dependientes del Cabildo, contenidas en los correspondientes Anexos de 
las Bases de Ejecución del Presupuesto, la Resolución de toma en consideración 
condicionará la efectividad de dicha cesión al nacimiento del respectivo crédito con el 
oportuno reconocimiento de la obligación. 

 
m) Tratándose de cesión de aportaciones a entidades dependientes del 

Cabildo relativas a ejercicios futuros (que constan reflejadas en el correspondiente 
acuerdo adoptado por el órgano competente del Cabildo), se requerirá que 
previamente a la firma del citado contrato, se presente ante el Servicio de Gestión 
Financiera y Tesorería una propuesta firme del mismo, para su valoración, y visto 
bueno, previo informe de la Intervención General, así como del Servicio de 
Presupuestos y Gasto Público. Dicha aceptación será comunicada a la entidad a los 
efectos oportunos, quien, tras la firma del citado contrato, deberá remitirlo a la 
Tesorería para su toma en consideración por el Ordenador de pagos. 

 
 
Art. 5.- MEDIOS DE PAGO 
 
1. Con carácter general, los pagos a los acreedores se harán efectivos 

mediante transferencia bancaria, con abono en la cuenta corriente designada por los 
mismos a través del modelo normalizado de “Alta/Modificación de Datos de Terceros”. 

 
2. Únicamente se efectuarán pagos a través de cheque nominativo en los 

casos de expropiaciones así como de compra de bienes muebles o inmuebles que se 
formalicen mediante la correspondiente escritura pública, en cuyo acto de suscripción 
se procederá a la entrega del cheque.  

 
3. Como norma general, la realización de pagos mediante cheque requerirá la 

presencia física del acreedor o su representante ante el Tesorero de la Corporación o 
persona autorizada por éste, el cual, previa comprobación de la identidad del mismo, 
consignará el número de Documento Nacional de Identidad en el Mandamiento de 
Pago y recabará igualmente la firma del “Recibí” del perceptor.    

 
No obstante, se podrán realizar envíos de cheques nominativos cruzados “no a 

la orden”  por correo certificado y con acuse de recibo, siempre y cuando así se 
determine en la autorización del Ordenador de Pagos a que se ha hecho referencia en 
el punto 3 anterior. 

 



4. Los representantes o personas autorizadas para percibir pagos por cuenta 
de terceros deberán acreditar tal condición por los medios establecidos en el artículo 
7A)2 de esta Instrucción. 

 
Art. 6.-  ALTA Y MODIFICACIÓN DE LOS DATOS DE TERCEROS 

PARTICULARES (QUE NO SEAN ADMINISTRACIÓN PÚBLICA) 
  
1. Para percibir pagos del Cabildo Insular de Tenerife, los acreedores 

particulares, tanto si se trata de personas físicas como jurídicas, deberán 
cumplimentar el documento de “Alta/Modificación de Datos de Terceros”, que aparece 
disponible en la página web del Cabildo Insular de Tenerife, www.tenerife.es, en 
Servicios y Trámites (Alta o modificación de datos de terceros). 

 
2. La tramitación de la solicitud podrá realizarse de manera presencial o 

telemática a través de la página web del Cabildo Insular de Tenerife www.tenerife.es, 
en Servicios y Trámites (Alta o modificación de datos de terceros), en este último caso, 
mediante certificado digital o D.N.I. electrónico (tratándose de persona física), 
debiendo acompañarse de la documentación que para cada caso se describe en el 
artículo 7 de la presente Instrucción.  

 
3. La tramitación presencial podrá realizarse mediante la cumplimentación del 

modelo de alta a terceros disponible en las oficinas del Centro de Servicios al 
Ciudadano del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, o mediante la descarga del modelo 
en la página web www.tenerife.es. 

 
Las solicitudes originales debidamente cumplimentadas, así como la 

documentación anexa, se entregarán en el Registro General de la Corporación o en 
sus Registros Auxiliares, así como por cualquiera de los medios previstos en la 
legislación vigente sobre procedimiento administrativo común. 

 
4. Una vez recibida la documentación por la Unidad de Tesorería, ésta 

procederá a su grabación en el Fichero de Terceros de la Corporación, asignándole a 
cada Alta el correspondiente Número de Identificación del Tercero (NIT). 

 
Cualquier deficiencia o error detectado en la documentación presentada deberá 

ser objeto de subsanación por el tercero, previo requerimiento al interesado. En el 
caso de no ser atendida dentro del plazo legal concedido al efecto se entenderá que 
desiste de la solicitud, procediéndose al archivo del procedimiento. 

 
5. Cada acreedor particular podrá tener dada de alta una sola cuenta corriente 

para percibir sus correspondientes pagos.  En consecuencia, si un acreedor 
presentara, de forma presencial o telemática, más de un documento de 
“Alta/Modificación de Datos de Terceros”, la cuenta corriente que operará a efectos de 
la tramitación de pagos será la que conste en la última solicitud presentada, 
considerándose la anterior dada de baja. 

En el caso de los empleados del Cabildo Insular, éstos tendrán igualmente una 
única cuenta corriente dada de alta en el Fichero de Terceros a efectos de los pagos a 
percibir por conceptos distintos al abono regular de sus haberes.  

 
En el caso del pago de haberes, la cuenta corriente de abono será la que el 

empleado haya designado específicamente para ello ante el Servicio de Personal, la 
cual puede o no coincidir con la que haya dado de alta en el Fichero de Terceros. 

 
Excepcionalmente, por causas motivadas y para cada caso en particular, el 

Ordenador de Pagos podrá autorizar el alta de más de una cuenta corriente en el 



Fichero de Terceros por parte de terceros particulares y funcionarios de la 
Corporación. 

 
6. Las personas que deseen modificar los datos personales y/o bancarios 

comunicados con anterioridad deberán cumplimentar, por cualquiera de los medios 
previstos en el punto 2, el correspondiente documento de “Alta/Modificación de Datos 
de Terceros”. Los datos modificados comenzarán a ser efectivos en los pagos cuyo 
procedimiento se inicie una vez que la Unidad de Tesorería haya procedido a la 
inclusión de los mismos en el Fichero de Terceros y mantendrán su vigencia hasta 
nueva solicitud de modificación. 

 
En el supuesto de que la modificación de las citadas cuentas corrientes sean 

instadas por los empleados de esta Corporación Insular dentro del procedimiento para 
la concesión de anticipos reintegrables, se requerirá para su efectividad, su previa 
comunicación por parte del Servicio receptor de la misma al Servicio de Gestión 
Financiera y Tesorería, para su inclusión en el Fichero de Terceros. Los cambios 
operados en dichos números de cuenta mantendrán su vigencia hasta tanto sea 
recibida nueva solicitud de modificación por parte de dicho empleado.  

 
7. Para la constitución de garantías ante la Tesorería de este Cabildo, será 

requisito indispensable que los terceros hayan presentado previamente el 
correspondiente impreso de “Alta/Modificación de Datos de Terceros” en la forma 
establecida en los puntos anteriores. 

 
Art. 7.- INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DEL 

DOCUMENTO DE ALTA DE TERCEROS. 
 
A) ACREDITACIÓN DE PERSONALIDAD Y REPRESENTACIÓN EN LA 

FORMALIZACIÓN DEL DOCUMENTO DE ALTA/ MODIFICACIÓN DE DATOS DE 
TERCEROS. 

 
1. La personalidad de los Acreedores de esta Administración se deberá 

acreditar, en el supuesto de tramitación presencial, de la siguiente forma: 
 
A) Las personas físicas, mediante la presentación de fotocopia del 

Documento Nacional de Identidad. Tratándose de extranjeros, mediante la 
presentación de documento que acredite el Número de Identificación de Extranjero, 
unido con el Pasaporte del solicitante. 

 
B) Las personas jurídicas, mediante presentación de fotocopia del Número de 

Identificación Fiscal (N.I.F.) expedido por el Ministerio de Economía y Hacienda 
(Administración Tributaria), vigente y de carácter definitivo.  

 
En el supuesto de comienzo de la actividad, el Código de Identificación Fiscal 

provisional se complementará con la copia de la escritura pública o documento 
fehaciente de su constitución, así como certificación de su inscripción, cuando 
proceda, en un Registro Público. 

 
Las personas jurídicas que por cualquier circunstancia no tuvieran Número de 

Identificación Fiscal asignado, mediante Certificación Administrativa de inscripción en 
el Registro Administrativo correspondiente.  

 
2. La representación de cualquier acreedor de esta Administración se podrá 

acreditar de las siguientes formas: 
 



a) Mediante Poder Notarial, bastanteado por la Secretaría General de la 
Corporación, acompañado del Documento Nacional de Identidad (DNI), si se trata de 
persona física o de Número de Identificación Fiscal (NIF) si es persona jurídica. 

 
b) En el caso de personas jurídicas que, por cualquier circunstancia, no tengan 

asignado NIF, mediante Documento Administrativo expedido por el Responsable de 
Registro correspondiente y bastanteado por la Secretaría General de la Corporación. 

 
c) En el caso de pagos mediante cheque por importe igual o inferior a 1.000 

Euros a favor de personas físicas, mediante “Autorización Administrativa”, según el 
modelo que se adjunta como ANEXO 2, y que deberá presentarse de forma 
individualizada para cada pago ante la Unidad de Tesorería (Servicio de Gestión 
Financiera y Tesorería) acompañada de original o de fotocopia compulsada del D.N.I. 
del Autorizante y del Autorizado.  

 
d) En el caso de los Acreedores que no lo sean por derecho propio, sino como 

causahabientes de terceras personas, acreditarán esta condición presentando ante la 
Unidad de Tesorería la documentación correspondiente, previamente bastanteada por 
la Secretaría General.  

 
B) DATOS BANCARIOS. 
 
1. Para la acreditación del código de la cuenta bancaria a nombre del 

interesado se requerirá certificación en tal sentido por parte de la Entidad financiera 
correspondiente (con sello y firma del apoderado de la entidad), que podrá ser 
incorporada dentro del apartado previsto al efecto en el modelo normalizado. 

 
2. No obstante, tratándose de personas físicas dicho certificado bancario podrá 

ser sustituido mediante la presentación de justificante bancario en el que conste el 
titular de la cuenta y el Código IBAN. 

 
3. Adicionalmente, si la cuenta bancaria pertenece a un banco extranjero 

deberá aportarse Certificado bancario indicando el IBAN y el BIC (obligatorio para 
transacciones internacionales). 

 
C) NO RESIDENTES SUJETOS A IGIC. 
 
En caso de no residente, con establecimiento permanente o sin él, sujeto al 

Impuesto General Indirecto Canario, deberá presentar copia de la declaración censal 
en la Administración Tributaria Canaria. 

 
D) MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO DE ALTA A TERCEROS. 
 
1. Los terceros deben comunicar cualquier variación de los datos contenidos en 

la solicitud, a efectos de mantener actualizado el fichero de datos de terceros en la 
Corporación. 

 
2. En el supuesto de cambios relativos a los datos de personalidad o 

denominación de las personas jurídicas se deberá aportar nuevamente solicitud 
cumplimentada (incluidos los datos bancarios) según el modelo normalizado, fotocopia 
de las escrituras donde quede reflejado el cambio societario sucedido y fotocopia del 
nuevo Número de Identificación Fiscal.  

 
En el caso de personas físicas, el cambio de nombre requerirá documento que 

acredite tal modificación (DNI, NIE, pasaporte, etc.) 



 
3. En caso de que la modificación se refiera únicamente a los datos bancarios 

se deberá presentar nuevamente el documento normalizado de alta, si bien no se 
requerirá la presentación de los documentos previstos en el punto anterior (relativos a 
la acreditación de la personalidad y representación). 

 
4. Los datos personales recogidos serán incorporados al correspondiente 

fichero de base de datos de terceros del Cabildo Insular de Tenerife, con la finalidad 
de percibir pagos del a Tesorería de dicha Corporación Insular. 

 
En todo caso el titular de los datos podrá ejercer los derechos de acceso, 

oposición, rectificación o cancelación previstos en la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de 
diciembre, de de Protección de Datos de Carácter Personal, dirigiendo la pertinente 
solicitud al Cabildo Insular de Tenerife a través del Registro General de la 
Corporación. 

 
Art. 8.-  ALTA Y MODIFICACIÓN DE LOS DATOS DE TERCEROS 

PÚBLICOS 
 
1.- Cuando el acreedor sea una Administración Pública, la presentación del 

impreso de “Alta/Modificación de Datos de Terceros”  podrá sustituirse por una 
comunicación suscrita por el órgano competente y dirigida a la Unidad de Tesorería de 
este Cabildo, en la que se hagan constar los siguientes datos: 

 
• Denominación del organismo. 

• Código de Identificación Fiscal 

• Domicilio 

• Población 

• Código Postal 

• Denominación de la entidad financiera  

• Código IBAN 

• Concepto de los pagos que se desean percibir a través de dicha cuenta. 

  
2. Los acreedores públicos podrán tener dadas de alta hasta un máximo de tres 

cuentas corrientes. En consecuencia, para una correcta tramitación de los pagos, es 
imprescindible que en cada alta presentada o modificada se indiquen con claridad los 
conceptos de los pagos que se desean sean cursados a través de cada cuenta.  

 
3. La efectividad de las modificaciones de datos por las Administraciones 

Públicas requerirá su previa comunicación al Servicio de Gestión Financiera y 
Tesorería, para que proceda a su inclusión en el Fichero de Terceros. 

 
Art. 9.  PROCEDIMIENTO INTERNO DE ALTAS A TERCEROS EN 

CONVOCATORIAS DE AYUDAS Y SUBVENCIONES 
 
1. Los Servicios del Cabildo Insular de Tenerife que tramiten convocatorias de 

ayudas o subvenciones a terceros deberán especificar claramente en las Bases de las 
mismas que sólo habrán de presentar el correspondiente documento de 
“Alta/Modificación de Datos de Terceros”  aquellos que no lo hubieran presentado 



previamente o que, habiéndolo hecho en otra ocasión, quieran modificar algún dato ( 
personal o bancario) del  mismo, a través de una de estas dos vías: 
 

a) Telemática: a través de la página web del Cabildo Insular de Tenerife 
www.tenerife.es, en Servicios y Trámites (Alta o modificación de datos de 
terceros) mediante certificado digital o DNI electrónico, y una vez tengan 
constancia de que han resultado beneficiarios de la subvención. 

 
b) Presencial: mediante la presentación del modelo de alta incorporado en la 

página web citada en el punto anterior, en el Registro General del Cabildo o en 
sus Registros Auxiliares, en el momento de la presentación de la solicitud de la 
convocatoria. 

 
En el caso de que opte por el primero de los supuestos (alta telemática) deberá 

indicarlo en el momento de solicitar la subvención, a los efectos de constatar el motivo 
de dicha omisión. 

 
2.  La documentación completa para la solicitud de ayudas o subvenciones que 

los terceros entreguen en el Registro General del Cabildo o en sus Registros 
Auxiliares, será remitida, incluyendo los originales de los impresos de “Alta/ 
Modificación de Datos de Terceros”, al Servicio gestor correspondiente. 

 
3. Los Servicios gestores remitirán en el más breve plazo posible a la Unidad 

de Tesorería la propuesta o el acuerdo de adjudicación de ayudas o subvenciones. A 
ello se acompañarán –previamente verificada su correcta cumplimentación - los 
originales de los impresos de “Alta/Modificación de Datos de Terceros” de aquellos 
terceros que hubieran resultado adjudicatarios, así como la documentación 
acreditativa de la personalidad que, para cada caso, se describe en el artículo 7 de 
esta Instrucción. 

 
Art. 10.  PAGOS EN MONEDA DISTINTA AL EURO 
 

En los casos de facturas expresadas en monedas distintas al Euro, el Centro 
Gestor emitirá el correspondiente documento contable en euros por la cuantía que 
resulte de la aplicación al importe de la factura el tipo de cambio vigente en esa fecha, 
más un 5% 1. En dicho documento contable deberá hacerse constar en lugar y forma 
destacada la leyenda “PAGO EN  (la moneda de que se trate)”. Una vez culminado el 
procedimiento administrativo pertinente, la Unidad de Tesorería procederá a remitir a 
la Entidad Financiera la correspondiente orden de transferencia expresada en la 
moneda extranjera que se trate, con abono en la cuenta que el tercero haya 
comunicado a través del impreso de “Alta/Modificación de Datos de Terceros”.  En los 
casos en que, debido a las fluctuaciones de la divisa, el cargo en euros en la cuenta 
de la Corporación resulte diferente al importe por el que se emitió el documento 
contable correspondiente, la Unidad de Tesorería comunicará dicha circunstancia al 
Servicio interesado y a la Intervención General, a efectos de que se realicen los 
ajustes contables que procedan. 

 
Art. 11.   COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS 

                                            
1 El objetivo de añadir este 5% es evitar, en la medida de lo posible, que, con motivo de las 
posibles oscilaciones en el tipo de cambio entre el día en que se elaboró el documento 
contable y el día en que se proceda al pago material del mismo, dicho pago llegue a superar el 
importe del gasto aprobado. 
 



 
Cualquier tipo de comisiones bancarias, gastos o impuestos derivados de las 

transferencias efectuadas y los cheques entregados por el Cabildo de Tenerife, a fin 
de satisfacer las obligaciones contraídas, serán a cargo de los Acreedores de esta 
Administración o, si procediere, a cargo de la Entidad Financiera que actúe como 
Entidad Pagadora.  

 
Art. 12.  RESPONSABILIDAD DEL CABILDO EN MATERIA DE PAGOS 
 
El Cabildo de Tenerife queda exento de cualquier responsabilidad frente a los 

acreedores del mismo, siempre que la tramitación de los pagos mediante transferencia 
o, en su caso, mediante cheque, se haya realizado conforme al procedimiento previsto 
en la presente Instrucción y en la legislación que le sea de aplicación. 

 
DISPOSICIONES ADICIONALES 
 
PRIMERA. Corresponde al órgano que tenga atribuida la competencia en 

materia de Hacienda la modificación y el desarrollo necesario de las disposiciones 
contenidas en esta Instrucción, previo informe del Tesorero General, Secretaría 
General y de la Intervención General.  

 
SEGUNDA. Cualquier modificación de las normas que sirvieron de base y 

fundamento de esta Instrucción, determinará la inmediata adecuación de ésta a 
aquellas modificaciones. 



ANEXO 1 A 
 
 

 

Por la presente se CEDE el derecho de cobro de la factura/certificación nº 

…………………………….., ascendente a …...………….. euros,  a favor de 

………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 
Fecha: ……………………………………. 
 
 
EL CEDENTE, 
 
 
 
 
Fdo. …………………………………….. 

 
 

 

ACEPTAMOS la presente cesión del derecho de cobro, domiciliando el importe de 

……….…..………….. euros, en la cuenta nº (IBAN obligatorio)……………………………………. 

 ……………………………………………………... , cuyo titular es …………………………………. 

………………………………………………………………………., destinatario de la citada cesión. 

 

Fecha: …………………………………………. 
 

EL CESIONARIO, 
 
 

Fdo. ………………………….......................... 
 

A cumplimentar por el Cabildo de Tenerife: 
 
 
TOMA DE RAZÓN de la cesión de crédito de la presente factura/certificación a favor del cesionario 
anteriormente citado. (Número de orden ________/________). 

 
Santa Cruz de Tenerife, --------------------------------------------------------- 

 
 

 EL INTERVENTOR,                 EL TESORERO,                      EL ORDENADOR DE PAGOS, 

Espacio reservado para el bastanteo por parte de la 
Secretaría del Cabildo de Tenerife 



ANEXO 1 B 
 
 

 Cesión total Nº de cesionarios: ……...  
 Cesión parcial Nº de cesionarios: ……... Importe total cesión parcial …………… 

 

De la factura/certificación nº …………………………….., ascendente a …...………….. euros, por la 

presente se CEDE el derecho de cobro de la cantidad de ………...…………. euros, a favor de 

…………………………………………………………………………………………………. 

 
 
Fecha: ……………………………………. 
 
 
EL CEDENTE, 
 
 
 
 
Fdo. …………………………………….. 

 
 

 

ACEPTAMOS la presente cesión del derecho de cobro, domiciliando el importe de 

……….…..………….. Euros, en la cuenta nº (IBAN obligatorio)…………………………………… 

……………………………………….. cuyo titular es ………………………………………………….. 

…………………………………………………………….., destinatario de la citada cesión. 

 

Fecha: …………………………………………. 
 

EL CESIONARIO, 
 
 

Fdo. ………………………….......................... 
 

A cumplimentar por el Cabildo de Tenerife: 
 
 
TOMA DE RAZÓN de la cesión de crédito de la presente factura/certificación a favor del cesionario 
anteriormente citado. (Número de orden ________/________). 

 
Santa Cruz de Tenerife, --------------------------------------------------------- 

 
 

 EL INTERVENTOR,                 EL TESORERO,                      EL ORDENADOR DE PAGOS, 

Espacio reservado para el bastanteo por parte de la 
Secretaría del Cabildo de Tenerife 



ANEXO 1 C 
 

 

 

 

 

TOMA DE RAZÓN de la cesión de crédito de la presente factura/certificación asociada al contrato de 
factoring de fecha………………………a favor de……………………………………………………………., 
aceptado mediante Resolución nº……………….. del Sr. Coordinador del Área de Hacienda de fecha 
…. de…………… de………………(Número de orden ________/________). 

 
Santa Cruz de Tenerife, --------------------------------------------------------- 

 
 

 EL INTERVENTOR,                 EL TESORERO,                      EL ORDENADOR DE PAGOS, 



 

DATOS DEL AUTORIZANTE  
 
 
Apellidos y Nombre   …………………………………….…………………………………………… 
 
D.N.I.    ……………………… 
 
 
 
DATOS DEL AUTORIZADO 
 
 
Apellidos y Nombre ……………………………………………………..……………………… 
 
D.N.I.    ……………………… 
 
 
 
DATOS DEL PAGO 
 
 
IMPORTE          …………………………………….……… 
 
NÚMERO DE FACTURA DEL PROVEEDOR  ……………………………… 
 
CONCEPTO   ………………….………………………………………………………………………………………. 
 
 
Por la presente autorizo a la persona que se indica para el cobro en la Tesorería del Cabildo 
Insular de Tenerife del pago cuyos datos figuran igualmente en este documento.  
 
 

 EL AUTORIZANTE   EL AUTORIZADO   

 

 

 

 Santa Cruz de Tenerife,  a  ………….  de ……………………..….. de ………… 

 
 Comprobadas las firmas mediante 

la  exhibición del DNI, 
 EL TESORERO GENERAL  

 

Fecha: …………………………. 
 
• Este documento es válido únicamente para personas físicas, y para pagos de cuantía igual o inferior 

a 1.000 € (Mil Euros). Para importes superiores será necesaria la presentación del correspondiente 
Poder Notarial.   

• La validez del presente documento es de 15 días a contar desde la fecha de firmas del Autorizante y 
Autorizado.  

• Requisito imprescindible: presentar original o fotocopia compulsada del D.N.I. del Autorizante y del 
Autorizado 

 

 

AUTORIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

Documento válido para la acreditación de la Representación de un acreedor del Cabildo Insular de 
Tenerife a efectos de la recepción de pagos de cuantía igual o inferior a 1.000 € (Mil Euros) 

 

ANEXO 2 



 


