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1. OBJETIVO

Realizar el registro y/o trdmite para la apertura, cancelacién y/o cambio de firmas de cuentas bancarias
necesarias para el manejo de los recursos propios y especiales, y asi mantener el adecuado registro, control y

saldos correspondientes de las cuentas.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de apertura de la cuenta bancaria, cancelacion de la misma y/o cambio de firmas de
cuentas bancarias y culmina con el registro de dicha novedad al sistema financiero de la empresa de servicios

publicos RED VITAL S.A. E.S.P.

3. RESPONSABLES

Gerente General

e Asegurarse de que los procesos de apertura,
cancelacién y cambio de firmas de cuentas bancarias se
lleven a cabo de manera precisa y de que se mantengan
registros contables precisos y actualizados relacionados
con estos procesos. La comunicacion efectiva con otros
departamentos y el cumplimiento de los procedimientos
adecuados son esenciales para garantizar que estos
procesos se ejecuten sin problemas y de acuerdo con las
politicas y regulaciones pertinentes.

Subgerente General Administrativo

e |dentifica la necesidad de abrir una nueva cuenta
bancaria, ya sea para fines generales, proyectos
especificos o cualquier otro propdsito financiero.

e Latesoreria puede estar involucrada en la seleccién del
banco adecuado, evaluando las opciones disponibles en
funcidon de factores como la ubicacion, los servicios
ofrecidos y las tarifas.

e Trabajar con el banco para reunir la documentacion
necesaria, como formularios de solicitud, documentos de
constitucién de la empresa y cualquier otra informacion
requerida.

Tesorero General

e Trabaja en estrecha colaboracion con la direccion y los
recursos humanos para identificar la necesidad de abrir
nuevas cuentas bancarias para el depdsito de salarios de
los empleados. Esto podria deberse a la expansién de la
fuerza laboral 0 a la necesidad de cuentas especificas
para ciertos grupos de empleados.

e Recolectar la informacion necesaria de los empleados,
como numeros de cuenta bancaria, informacion de
enrutamiento y otra informacién bancaria relevante, para
facilitar la apertura de cuentas.

e Informar a los empleados sobre la apertura de sus
nuevas cuentas bancarias para el depésito de némina y
proporcionar la informacidn bancaria necesaria.

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Cuenta corriente

Contrato bancario donde el titular efectla ingresos de
fondos y la entidad, que lo mantendra bajo su custodia,
tiene la obligacién de entregar en efectivo y al instante las
cantidades de fondos solicitados
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Cuenta de ahorro

Contrato mediante el cual la institucion financiera capta o
recibe dinero de los

Cuentahabientes (ahorradores), reconociendo intereses
sobre saldos por

periodos y tasas acordes con las normas legales vigentes.

Cuenta corriente
remunerada

Contrato bancario donde el titular efectda ingresos de
fondos y la entidad, que lo mantendra bajo su custodia,
tiene la obligacién de entregar en efectivo y al instante las
cantidades de fondos solicitadas esta clase de cuenta
genera rendimientos financieros.

5. POLITICAS DE OPERACION

Siempre que se realice una apertura, cancelacion o solicitud de cambio de firmas de cuentas bancarias se
debera realizar su registro en el software de contabilidad.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO /
(QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTO
Se elabora un oficio para firma
del Gerencia y Subgerencia
General Administrativa
solicitando al banco la apertura
de la cuenta y sus condiciones
de manejo. Gerente General
bApertqra de cuenta Se recibe del banco los Subgerente PA-GCOM-FO-01
ancaria de recursos .
1 ropios y fondos documentos para su General Oficios /
P especiales diligenciamiento; se procede a Administrativo Comunicaciones
P diligenciar las tarjetas y recoger
firmas de los responsables de | Tesorero General
las cuentas.
Se envian las tarjetas con las
firmas autorizadas, para
registrar las respectivas firmas.
Para la cancelacion de las
. . Gerente General
firmas de las cuentas bancarias
Cancelacion de dg _Ia entld_ad se elabora un Subgerente PA-GCOM-FO-01
cuentas oficio para firma de la Gerencia o
2 . . General Oficios /
bancarias en la General y Subgerencia General Administrativo Comunicaciones
Entidad Administrativo solicitando al
banco la cancelacion de la
. Tesorero General
respectiva cuenta.
%?g?;?odeei::rrpeiso Para el proceso de cambio de Gerente General
P de ersonalgde firmas, se elabora un oficio con
pel firma del Gerente General y Subgerente PA-GCOM-FO-01
manejo con las .
3 . Subgerente General General Oficios /
entidades = . . . . o
. . Administrativo manifestando al Administrativo Comunicaciones
financieras donde la .
banco el retiro dellos

empresa tiene
cuentas aperturadas

funcionario(s) que deja Ila

Tesorero General
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entidad, e ingrese elllos
funcionario(s) que llega.

PUNTO DE CONTROL

3. Cambio de firmas. Consolidado de las firmas de los respectivos funcionarios.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994. Régimen de los Servicios Publicos Domiciliarios

Decreto 1068 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico

Estatuto Organico del Sistema Financiero, versioén vigente

Manual de Tesoreria o lineamientos internos para manejo de cuentas bancarias de la Entidad, version
vigente

Politicas de control interno aplicables al manejo de recursos financieros, version vigente

NTC-ISO 9001:2015. Sistema de gestién de la calidad — Requisitos

8. ANEXOS

PA-GCOM-FO-01 Oficios / Comunicaciones

. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Deysi Caralina Procedimiento inicial 01 14/03/2023
Rodriguez Molano
Andrew Masar_nl Cambio de logo, actual_lgamon.d.e, contenido y 02 02/01/2024
Asakura Garcia responsables de elaboracion, revisién y aprobacién
Andrew Masami Inclusion del Logo ICONTEC / MIPG vy ajuste de Pie
Asakura Garcia de P&gina / Ajuste de contenido 03 26/08/2024
Andrew Masar_nl Actualizacién del Correo Corporativo 04 01/04/2025
Asakura Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Andrew Masami Asakura Garcia Lisbeth Yohana Alba Camargo Lisbeth Yohana Alba Camargo
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional SIG Tesorero General Tesorero General
Firma: Firma: Firma:
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