
Secretaría Autonómica de Hacienda
Subdirección General de Tesorería
Plaza Nápoles y Sicilia,   6
46003  València

COMUNICADO 06/2019 DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE TESORERÍA,
PARA LA MEJORA EN LA GESTIÓN DE ASUNTOS RELATIVOS A LOS PAGOS

POR CAJA FIJA

La adjudicataria de los servicios bancarios y financieros relativos a la Caja Fija de Generalitat
Valenciana es CAIXABANK y en interés del cumplimiento de la normativa del Banco de España para
todas las entidades financieras, pasamos a detallar un resumen procedimental relativo a algunas
de las relaciones de las cajas fijas con la citada entidad bancaria.

I - FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

En aras del cumplimiento de la Ley 10/2010 de Prevención de Blanqueo de Capitales y de la
Financiación del Terrorismo y el Reglamento 304/2014, para poder dar de alta firmantes en las
cuentas bancarias de las Cajas Fijas, es necesario estar correctamente dado de alta en la Base
de Datos de CAIXABANK. Para ello diferenciamos tres situaciones:

1 - Si el/la firmante no es cliente de CAIXABANK, debe acudir a cualquier oficina de la citada
entidad con su DNI en vigor, para que procedan a darle de alta en el sistema con un alta
simplificada,  indicando en la citada oficina, que tendrá intervención en la cuenta,
pero  no  será  titular  de  la  misma, ya  que  la  titularidad  corresponde  a  Generalitat
Valenciana.

En  la  entidad  bancaria,  le  preguntarán  unas  cuestiones  que  deberá  contestar
obligatoriamente,  como  por  ejemplo,  nivel  de  rango  de  su  renta  o  si  tributa  fuera  de
España, pero sin solicitarle ninguna documentación adicional.

Una  vez  realizado  este  trámite,  el/la  firmante  deberá  comunicar  su  alta  al  Soporte
Operativo de Instituciones  (  sobi.este@caixabank.com )  y  teléfono  96 183 81 20 para
que se valide su autorización de firma.

2  - Si  el/la  firmante  es  cliente de  CAIXABANK,  la  entidad  le  avisará  mediante  correo
electrónico para que se persone en una oficina a actualizar sus datos, en caso de que ello
fuera necesario.

En este caso,  CAIXABANK le podría solicitar documentación adicional como nómina, renta,
etc., pero si esto fuese así, la entidad financiera lo hará por el hecho de que el/la firmante
es cliente de la misma a título personal, no por el hecho de aparecer como firmante en una
cuenta bancaria de caja fija.
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3 - Si el  firmant  e es Persona de Responsabilidad Pública  , es decir, Nivel Directivo de la
Administración  de  la  Generalitat  Valenciana,  la  operativa  de  la  gestión  de  la  entidad
financiera le solicitará también información adicional sobre:

▪ Fecha de inicio del cargo y país.
▪ Patrimonio global
▪ Origen del patrimonio

Una  vez  realizado  este  trámite,  el/la  firmante  deberá  comunicar  su  alta  al  Soporte
Operativo de Instituciones  (sobi.este@caixabank.com  y  teléfono 96 183 81 20 para que
se valide su autorización de firma.

La información solicitada en este punto deberá ser facilitada, de lo contrario, no podrá ser
firmante de una cuenta de caja fija.

En todos los casos, el alta como firmante de una caja fija conlleva la necesidad de recibir  un
código de clave electrónica para la confirmación de las operaciones. Para ello el interesado tiene
la opción de elegir, entre la recepción de un CAIXAPIN en la oficina de la entidad financiera elegida
por él/ella mismo/a e indicada en la solicitud de  Designación de Cajeros/as y Habilitados/as, o
bien, la recepción de la citada clave en su propio móvil.

II – ESQUEMA DEL PROCESO DE ALTAS DE FIRMAS EN LAS CAJAS FIJAS

El esquema del proceso de alta de firma en la cuenta bancaria de una caja fija es el siguiente:

• Remisión a Tesorería del formulario Designación de Cajeros/as y Habilitados/as para Caja
Fija, cumplimentado y debidamente firmado.

• Remisión de la  Solicitud de  Credencial  de Usuario necesaria para el  acceso del/de la
interesado/a a la aplicación de Caja Fija a Tesorería, que la trasladará a la DGTIC.

• Seguidamente, en el caso de que se den las situaciones expuestas en los puntos I-1 y I-3,
el/la  interesado/a  deberá efectuar  en la  oficina  de su elección de  CAIXABANK el  alta  y
comunicarlo al correo electrónico de la entidad financiera antes indicado.

• Tesorería,  una vez  CAIXABANK le  comunica que todo el  trámite  se ha realizado y  el/la
firmante ya está integrado/a en la cuenta bancaria, de inmediato traslada a la aplicación de
Caja Fija  el alta del/de la mismo/a en la caja o cajas de que se trate.
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III - DEVOLUCIONES DE PAGOS DE CAJA FIJA: CAMBIOS EN EL PROCESO

Hasta ahora, cuando se producía una devolución de un pago realizado por el sistema de
caja  fija,  el  soporte  operativo  de  CAIXABANK,  envíaba  un  correo  directamente  al/a  la
habilitado/a, solicitándole nuevos datos para resolver la incidencia del pago en cuestión.

A partir de esta fecha, CAIXABANK ha pasado a abonar las devoluciones que se produzcan
directamente en la Cuenta Centralizada de Cajas Fijas.

Cuando  se  produzca  una  devolución,  Tesorería  comunicará  la  incidencia  al/a  la
coordinador/a de la caja fija de la que proceda el pago devuelto.

Y el/la coordinador/a de la caja fija,  remitirá a Tesorería por  Registro Departamental la
Solicitud de Incidencia de Pagos Indebidos cumplimentada para la solución de la incidencia
ocurrida.

Como  apoyo  del  procedimiento  para  la  gestión  de  los  pagos  por  caja  fija  y  sus  ficheros
correspondientes, se adjunta la Guía Operativa de CAIXABANK facilitada por la propia entidad, así
como datos de contacto, etc.

3

CSV:GG9TIUBX-9IBPD4XE-GX5MNSQK URL de validación:https://www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=GG9TIUBX-9IBPD4XE-GX5MNSQK



Titulo del documento

0000 – Nombre del departamento

Calidad, confianza y compromiso social

1© CaixaBank, S.A. Barcelona, 2017. Documento confidencial de uso exclusivamente interno.

Se prohíbe su reproducción y comunicación o acceso a terceros no autorizados

Generalitat Valenciana
Cajas Fijas



Titulo del documento

0000 – Nombre del departamento

Calidad, confianza y compromiso social

2© CaixaBank, S.A. Barcelona, 2017. Documento confidencial de uso exclusivamente interno.

Se prohíbe su reproducción y comunicación o acceso a terceros no autorizados

DATOS DE 

CONTACTO

Asistencia Caixabank Now (Web 

Caixabank)

902 115 007

Servicio 24 Horas 7 días a la semana,

Soporte Operativo Instituciones

96 183 81 20

sobi.este@caixabank.com

GUIA OPERATIVA 

CAJAS FIJAS
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CONSULTAS FRECUENTES

• Para las dudas sobre cómo operar en Caixabank Now (Web Caixabank), 

contactar con el teléfono indicado (902115007).

• Todos los habilitados y cajeros (incluidos los suplentes) para poder operar 

previamente deberán tener actualizados sus  datos en Caixabank, si no los 

tiene por favor pásese por cualquiera de nuestras oficinas para actualizarlos. 

• Para alta de nuevos ficheros por LOE utilizar siempre el contrato PAG habitual 

(el contrato 8681-55-11368 es genérico y no se ha de utilizar).

• Para modificaciones de limites deberán contactar con su responsable de 

Cajas Fijas de la Generalitat Valenciana .

• Cuando no se disponga de claves de acceso, habrá que solicitarlas siguiendo 

el proceso indicado anteriormente e informando la oficina dónde desean 

recibirlas.

• Cuando se reciba una devolución, desde el soporte operativo se les 

comunicará solicitando nuevos datos para la emisión del pago.

• Las Tasas e impuestos se pagaran desde la web de Caixabank (caixabank

now).

GUIA OPERATIVA CAJAS FIJAS
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Una vez loggeados en CaixaBank Now 

(www.caixabank.es) entramos en la pestaña 

“Ficheros” y en el menú “Envío de ficheros”. 
1

2

http://www.caixabank.es/
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Seleccionamos la opción “Transmitir el fichero”.



Titulo del documento

0000 – Nombre del departamento

Calidad, confianza y compromiso social

8© CaixaBank, S.A. Barcelona, 2017. Documento confidencial de uso exclusivamente interno.

Se prohíbe su reproducción y comunicación o acceso a terceros no autorizados

Existe la posibilidad de 

asignarle un Alias que 

podrán consultar los 

apoderados a la hora de 

firmar el fichero.

Seleccionamos el fichero a transmitir en la carpeta de nuestro 

ordenador donde lo tenemos guardado. 
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Cuando pulsemos 

“Enviar” llegaremos a 

una pantalla de 

verificación, donde 

debemos comprobar:

UNA VEZ COMPROBADOS LOS DATOS PULSAMOS EN 

“CONFIRMAR ENVÍO”.

1 El contrato de pagos utilizado.

2 La fecha de abono indicada.

3 El importe total del fichero.

4

El número de órdenes.
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CONSULTA DE ÓRDENES ENVIADAS

Podremos consultar los ficheros procesados en la aplicación 

de pagos dentro de la pestaña “Ficheros”, menú “Gestión de 

remesas” y opción “Pagos”.

1

2

3
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Podemos acceder a los ficheros 

de un contrato de pagos 

concreto y también disponemos 

de un buscador de órdenes de 

pago, donde podremos buscar 

por beneficiario y filtrar por fecha 

y/o importe.
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COMPROBAR EL 

ESTADO DE FIRMAS Y 

FICHEROS
Podremos comprobar el estado del 

fichero, si está pendiente de firma o 

procesado entrando en la pestaña 

“Servicios”, menú “Multifirma” y opción 

“Gestión de operativas del solicitante”

1

2
3
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El estado de una operación puede ser 

Los usuarios apoderados, que pueden 

disponer de cuentas, pueden acceder 

también al primer apartado de “Operativas 

de firma” donde pueden:

• Completar la firma de operaciones.

• Anular operaciones.

• Consultar el estado de las firmas y qué 

apoderados han firmado un fichero.

“PENDIENTE DE FIRMAR”, que implica que hay 

apoderados que todavía deben firmar el fichero,

o “PROCESADA” en cuyo caso el fichero ya ha viajado 

a la aplicación de pagos, salvo error, se procesará.
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