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L. . . SECRETARIA p . . L. p
PROCESO Gestion Financiera U OFICINA Secretaria de Hacienda — Direccion de Tesoreria
PROCEDIMIENTO | Apertura y cancelacion de cuentas bancarias
OBJETIVO Registrar la apertura y cancelacion de cuentas bancarias del Departamento
ALCANCE Desde la solicitud de apertura de la cuenta bancaria hasta la cancelacion de la misma
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Carta solicitud de apertura | AP-AI-RG-110
1. El Secretario de Despacho u oficina gestora elabora y grmgda pohr el Secretario (a)
INICIO envia a la Direccion de Tesoreria oficio remisorio € bespacho
solicitando la apertura de una nueva cuenta bancaria, . . . L
— ademas, debe adjuntar segin sea el caso: Secretarias  de | Secretarios de | Ficha técnica apertura de | AP-GF-RG-182
1. Solicitud de apertura de Despacho Despacho cuenta bancaria para recaudo
cuenta bancaria ; Arni ;
. Ir:elc(‘,:r;idtgcmca apertura de cuenta bancaria para Ficha técnica apertura de | AP-GF-RG-181
. . . cuenta bancaria para
e Ficha técnica apertura de cuenta bancaria para :
) ' : convenios
convenios y copia del convenio.
Copia del convenio DNC
Carta solicitud de apertura | AP-AI-RG-110
firmada por el Secretario (a)
v de Despacho
2. Viabilidad y visto bueno de la . P
solicitud de apertura 2. Se recibe la solicitud de apertura de cuenta bancaria y | . .. Personal de apoyo Ficha _técnica — apertura de | AP-GF-RG-182
J . . Direccion de . .~ | cuenta bancaria para recaudo
sus anexos para viabilidad y visto bueno del Director (a) Tesoreria o] funcionario
Técnico de Tesoreria. designado Ficha técnica apertura de | AP-GF-RG-181
cuenta bancaria para
convenios
Copia del convenio DNC
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
. - . . .- Solicitud  apertura  cuenta
3. La Direccion de Tesoreria elabora y envia oficio a la . .
. . . o bancaria, firmada el
entidad bancaria elegida (de acuerdo a las condiciones Direccion de Personal de apoyo Director (a) Técnico de
3. Elaborar y enviar solicitud de establecidas en el convenio y a la tasa de interés ofertada), Tesoreria o] funcionario Tesoreria con sello seco AP-AI-RG-110
apertura de cuenta bancaria a la solicitando la apertura de la cuenta con sello seco y designado rotectoarafo y
entidad seleccionada protectografo registrado. P 9
v
- : - 4. Se recibe de la entidad financiera la certificacién de Direccion de Personal de apoyo
4. La entidad bancaria emite la apertura de la cuenta bancaria; en el cual se indica el Tesoreria o) funcionario | Certificacion bancaria DNC
certificacion bancaria solicitada numero cuenta, tipo de cuenta y denominacion de la designado
misma.
v 5. La Direcciéon de Tesoreria elabora y envia oficio a la
5. Solicitar la marcaciéon de la entidad bancaria solicitando la marcacion de la cuenta para Direccién de Personal de apoyo
cuenta para la exoneracion de la exoneracién de gravamenes financieros e inclusion en el Tesoreria o] funcionario | Carta solicitud AP-AI-RG-110
gravamenes financieros y otros portal bancario, asi mismo, que sea marcada como cuenta designado
bancaria inembargable.
v
6. Enviar copia de la certificacion . la Di ion d bilidad ia de | p | d licitud AP-AI-RG-11
bancaria y solicitud del cédigo 6. Ste_ envia a la Direccion de Conte} ilidad copia de la | . o0 de ersonal de apoyo Carta solicitu -Al-RG-110
Certificacion Bancaria y solicitud de cddigo contable en el . o] funcionario
contable Tesoreria . e .
plan de cuentas. designado Certificacion bancaria DNC
2]
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]

S 5 p b 7. Se recibe oficio o correo electrénico donde se informa la | Direccién de Eersonalfudniigﬁgxg Carta AP-AI-RG-110
7. Se recibe comunicado sobre || asignacion del codigo contable. Tesoreria . -
la asignacion del  codigo 9 9 designado Correo electronico N.A.
contahle
v
8. Incluir en el Sistema de || g Se incluye en el sistema de informacién financiero el | Direccién de sersonalfuiedgﬁg%g Sistema de  Informacién | Sistema  de  Informacién
Informacién el nimero de cuenta || ngmero (cédigo) de cuenta y el tipo de recurso y se | Tesoreria desianado Financiero Financiero
clasifica en la codificacién FUT. 9
9. Para la cancelacion de cuentas bancarias las secretarias Carta solicitud cancelacion de
v de despacho u oficinas gestoras deberan allegar los cuenta (s) bancaria (S)
9. Solicitud para cancelacién de soportes para dar tramite, adjuntando el acta de liquidacion firmada por el Secretario (a) | AP-AI-RG-110
cuenta (s) bancaria (s) del convenio y las respectivas certificaciones ba_ncarlas Secretarias de | Secretarios de de Despacho
para cuando se presenten saldos a devolver (si es el Despacho Despacho
caso). P P Acta liquidacion del convenio DNC
El Director (a) Técnico de Tesoreria podr4 cancelar la Certificacion bancaria DNC
cuenta bancaria por su no utilizacién.
v
10. Enviar a la entidad financiera i o ] ] ]
solicitud de cancelacién de 10. Se elabora y envia oficio a la entidad financiera
cuenta bancaria solicitando la cancelacion de la cuenta bancaria. Direccion de Personal de_apoyo Carta solicitud cancelacion de
P o] funcionario . AP-AI-RG-110
Tesoreria designado cuenta (s) bancaria (s)

A 4

2
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]

. e ., Oficio AP-AI-RG-110
11 Envi la Di 6n d 11. Se recibe la certificacion de cancelacion de la cuenta Direccion de Personal de apoyo
- Enviar a fa biréccion de bancaria emitida por la entidad financiera y se remite a la . o] funcionario e
Contabilidad la certificacion de Direccion de Contabilidad mediante oficio Tesoreria designado Certificacion de cuenta | DNC
cancelacion de la cuenta cancelada
Y Sistema de Informacion Sistema de  Informacion
. ) . » Financiera Financiera
12. Bloqgear la cuenta bancqua 12. Se procede a bloguear la cuenta en el Sistema de | Direccion de | Personal de apoyo
en el Sistema de Informacion Informacion Financiero y, se archiva oficio junto con la | Contabilidad o} funcionario ) L )
Financiera certificacion bancaria y las conciliaciones bancarias. designado AICh'VO g:lgrtllf[caglon bancaria | 1,pas de Retencién
y la conciliacién bancaria Documental
A\ 4
13. Archivar 13. La documentacién que intervino en este procedimiento Personal de apovo B Hoja de control de expediente
sera registrada, almacenada y archivada, de acuerdo a los | Direccién de o funcioﬁa%o Tablas de Retencion
requisitos aplicables de Gestién Documental. Tesoreria designado Documental Formato Unico del inventario

D

documental

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Apertura y cancelacion de cuentas bancarias segun requerimientos.

DEFINICIONES

Sello Seco: Se usa para marcar en relieve membretes o cualquier documento comercial, ayuda a evitar la falsificacion al aportar textura y relieve Unicos que certifican la

autenticidad.

Protectografo: Instrumento formado por pinzas metdlicas de estrias muy pronunciadas que muerden o perforan el papel de cheques u otros documentos de giros en el
sitio donde se expresan numéricamente las cantidades, a fin de evitar falsificaciones o hacerlas perceptibles faciimente.
Exoneracion: Cuando se libera de la realizaciéon de un deber o de esa obligacion con caracter temporal mediante una ley.
Gravamenes: Impuesto o tributo que se aplica a un inmueble, a un caudal o a un bien y al uso que se hace de estos.
Adjudicacidén: Declarar que una cosa corresponde a una organizacion.
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FUT: Formulario Unico Territorial.
DNC: Documento no controlado
N/A: No Aplica
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
LAURA MARGARITA JAUREGUI CACERES
Directora Técnica de Tesoreria
YANETH CECILIA PEREZ GONZALEZ ELSY CABALLERO OJEDA
00 14/06/2017 Creacion del procedimiento Directora Técnica de Contabilidad Secretaria De Hacienda Departamental
CLAUDIA XIMENA MENDOZA MONTAGUT
Directora Técnica de Ingresos
MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ
Directora Técnica de Tesoreria
01 27/08/2021 Actualizacién del procedimiento ELIZABETH LOBO GUALDRON
Secretaria de Hacienda
ENID RUEDA PRADA
Profesional Universitario
ESPERANZA BLANCO SANTANA
Auxiliar Administrativo
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MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ
Directora Técnica de Tesoreria
02 13/02/2023 Actualizacién del procedimiento

ENID RUEDA PRADA
Profesional Universitario

ESPERANZA BLANCO SANTANA
Auxiliar Administrativo

FELIX EDUARDO RAMIREZ RESTREPO
Secretario de Hacienda




