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1. Objetivo.

Realizar la adecuada apertura de cuentas bancarias, la creaciéon de la cuenta contable en el
sysman, la asignacién del personal para que se lleve a cabo la conciliacién correspondiente
de acuerdo con las solicitudes y requerimientos legales.

2. Alcance.

Inicia con la revision de los requisitos de la solicitud de apertura de cuentas bancarias, se
genera el requerimiento al Banco respectivo y se genera el cédigo contable y culmina con la
asignacion del responsable para la conciliacion y respuesta respectiva a la solicitud.

3. Definiciones.

CUENTA BANCARIA: La cuenta bancaria es un depdsito de dinero que usa la gente para dar
soporte a las operaciones bancarias que hacemos dia a dia como transferencias, pagos,
retiradas en cajeros automaticos, etc.

4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion
N/A
4.1.1 Normatividad
e Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, URL:

https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-
2010.pdf

e DECRETO LEY 624 DE 1989, Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales, Estatuto
Tributario Nacional URL: https://estatuto.co/
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4.2 Descripcion de Actividades

1. Recepcionar y revisar las respectivas solicitudes de apertura de nuevas cuentas

S| (Continuar con actividad 3)
NO (Continuar con actividad 1)

bancarias.
Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcidn Salida rde
able .

entrada salida
Recepcionar y revisar solicitud
enviada por las diferentes

Depende dependencias de solicitando la

ncias de apertura de wuna nueva cuenta

la bancaria. Solicitu

Gobernac | Solicitud d

ion de | de Nota: Se debe detallar en la solicitud T

o L . esorera | Confor | Tesorera

Narifio apertura | el objetivo de la cuenta bancaria y la me
justificacion correspondiente,

Interesad adjuntar el contrato/convenio para el

os cual se apertura y un oficio del
secretario/a de dependencia
solicitante.

2. ¢Solicitud esta conforme?

3.0J Escoger o asignar la entidad bancaria para la apertura de la nueva cuenta

bancaria.
Fuente Recepto
L Respon .
de Entrada Descripcion Salida rde
sable .
entrada salida
La entidad bancaria se selecciona
previo analisis de la operatividad del
convenioa manejar o tipo de
recursos, dado que cada entidad Entida
representa unos desarrollos d
técnicos y tecnolégicos que permiten bancari
Solicitud | ser eficientes con el manejo de los a
Conform | recursos. Tesorer | selecci
Tesorera Tesorera
e a onada
Si se cumple con los lineamientos de o]
la entidad se envia solicitud al asigna
profesional de Tesoreria para que da
elabore y envie oficio de solicitud de
apertura de la cuenta al banco
asignado.
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4. ] Enviar solicitud y el banco aprobado al profesional de Tesoreria para que elabore
y envie oficio de solicitud de apertura de la cuenta.

Fuente Recepto
L, Respo .
de Entrada Descripcion Salida r de
nsable .
entrada salida
Autorizacion
Enviar via correo electronico al de envid de
Solicitud profesional de Tesoreria y oficio
. autorizar para que elabore y | Tesorer Tesoreri
Tesoreria | Conform , . . .
e envie oficio de solicitud de | a Entidad a.
apertura de la cuenta al banco bancaria
seleccionado. seleccionada
0 asignada

5. [J Realizar y enviar oficio de solicitud de apertura y certificacion de cuenta bancaria
al banco correspondiente.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente Responsa Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
ble L
entrada salida
Autorizac | Generar el oficio de solicitud de ..
. e s Solicitud
ion de | apertura y certificacion de de
nvié i
gficig de | cuenta ba_mcarla al banco apertura
correspondiente. Profesiona | de cuenta.
T rer . . - I T reri Ban
esorera Entidad Una vez emitido el oficio se esoreria . anco
. i ! - Tesorera | Solicitud
bancaria | envia a la Tesorera para firmay de
leccion i ici e
::CC o . ella a su vez envia la solicitud al certificacio
. banco n bancaria
asignada
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6. [ Realizar apertura de la cuenta bancaria, emitir y enviar certificado y convenio de
cuenta bancaria a Tesoreria.

Fuente Responsa Receptor
de Entrada Descripcion P Salida P
ble de salida
entrada
ig“C'tUd Apertura
cuenta.
apertura
. de Realizar apertura de la cuenta Envio
Profesion | cuenta. i o ; i
bancaria, emitir y enviar la certifica .
al e : Banco Tesoreria.
, - certificacion bancaria a do y
Tesoreria | Solicitud ; ;
de Tesoreria. conveni
- o de la
certifica
. cuenta
cién .
. bancaria
bancaria

7.0 Recepcionar y enviar al profesional de Tesoreria para realizar la creacion de la
cuenta contable en sysman.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida r de
able .
entrada salida
Recepcionar y  enviar Certific
documentos al profesional de
Apertura . ado de
Tesoreria
cuenta. . . cuenta
alejandrayepez@narino.gov.co) bancari
L para realizar la creacion de la Tesoreri
Banco Envié Tesorera | o y
o cuenta contable en sysman a.
certificado de conven
la quenta - Certificado de cuenta los
bancaria . enviad
bancaria.
. 0s
- Convenio.
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8. [L] Realizar la creacion del coédigo contable en SYSMAN de la cuenta bancaria e
informar a la Tesorera.
Recept
Fuen L R n .
T C Entrada Descripcion espo Salida or de
entrada sable .
salida
Cuando se solicita la creacién de
nuevo cédigo, se debe verificar que
se adjunte copia del convenio y de la
certificacion bancaria, o en el caso
que se recursos propios que le
informen y solo es necesario la
certificacion bancaria, al culminar la
creacion se informa via correo
electronico la creacién a la Tesorera.
Ruta: Ingreso a SYSMAN-Tesoreria,
Plan contable, ingresar el afo, crear
nuevo:
@ comepmncmn | @ «resorenia | <carcavos \/
27 % o &
Certifica Cadigo
do de | § sysman .| contab
Profesio
cuenta le .
i @ comeipmmonns | @ s nal Tesoreri
Tesorera bancario - periodo Fian Contable T . | creado
y 3 / &) ANO DEL PLAN CONTABLE esorerl y a
H mNbéc:m;aL: TERCERGS a .
convenio s i enviad
s o}
T4
11050101 caja principal - tesoreria
Se verifica en el ultimo balance
general o en el archivo en Word
cédigos nuevos creados y de
acuerdo con el tipo de cuenta 'y
consecutivo, se coloca el cddigo
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contable que sigue al ultimo creado y
se guarda.

Creado
Guardar | Guardary | Votver | Modifcado
nuevo
N PLAN CONTABLE @ /’_‘;\
Afo: (7577] d |
Boscos del lan Contaie cqunale

111006020116

Nombre: (FViviENA 1052-0072-0623 CONV. 7392621 FONBO THVERSION PARA LA P

Clase cuenta: Naturaleza:
Codigo equivalente: ——————————— Corriente:
Concepto Exogena: - Permite consolidar?: [
Bloguear cuenta:

Tiene movimiento?: [ Pasar saldo siguiente aiio:

Maneja centro de costo: Genera desembolso?:
Maneja auxiliar de terceros: Crédito externo?:
Maneja auxiliar: Reportar en MEN:

Maneja fuente de recursos: Mostrar en formato 1001:

PLAN CONIABLE -

‘Guentas Bancarias.

Slel® [,

DANIVIENDA 1055.0032 54321 CONV. 745 202 FONDO INVERSICN PARA LA PAZ

Gerente:

sap;

Una vez creado el cddigo contable de
la cuenta bancaria, se procede a
crear la contrapartida en pasivo, para
lo cual se revisa el ultimo cdodigo
contable de convenio que concuerde
con el banco y con la entidad con la
que se celebra el convenio, en el
archivo en word, creacion de nuevas
cuentas.

DAVIVIENDA 1056-0022.0623 CONV. 7452071 FONDO INVERSION PARA LA PAZ
co: enila = Tipa Cuenta FUT:
a piraccidn:
" thimero de CURN3: yqns 07-pez
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PLAN CONTABLE on

49-2021 FONDO INVERSION PARA LA PAZ FIP

Hals

con

P

Importante: asi debe ir el nombre de
la cuenta que se crea.

occidente no. 039-96682-5
Departamento de Narifio - saldos
cuentas convenio (después del guion
el nombre que identificara la cuenta
bancaria sea del convenio o en
recursos propios el detalle de
recursos que va a manejar)

9.[J Recepcionar cédigo contable y realizar la asignacion del profesional de Tesoreria
para que realice la conciliacion mensual.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcién P Salida rde
sable .
entrada salida
Codido Recepcionar cddigo contable Profesional
Profesion 9 y realizar la asignacion del asignado .
contable . . Tesorer . Tesoreri
al profesional de Tesoreria para para realizar
. creado y - IR a a
Tesoreria - que realice la conciliacion la
enviado g
mensual. conciliacion
10. [ parla respectiva respuesta a la solicitud de abrir cuenta bancaria.
AN Respons Receptor
de Entrada Descripcion P Salida P!
able de salida
entrada
Solicitud | Dependen
respondi | cias de la
Enviar respuesta a la respectiva da Gobernaci
, Cuenta dependencia que realizd la on de
Tesoreria - . Tesorera . .
creada solicitud de la creacion de la Envid Narifio
cuenta bancaria. certificaci
on Interesado
cuenta S
1.  OFin
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5. Diagrama de

Flujo

Inicio

PROCEDMENTO GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

iSolicitud estd /™,
conforme? «

Escoger o asignar |a entidad
bancaria para la apertura de

Enwiar solicitud y el banco

Tesoreria para que elabore y

profesional de Tesorens para
realizar |a ereacion de la
cuenta contable en sysman,

Recepcionar codigo contable

profesional de Tesorens pars

TESORERA % PROFESIONAL TESORERIA b BANCO
s s

Recepcionaryrevisar las
respectivas solidtudes

de apertura de nuevas

cuentas bancarias,

|2 nueva cuenta bancaria.

Realizary enviar oficio de
solicitud de aperhray
certificacion de cuenta
bancaria al banco
correspondiente.

Realizarapertuade ia
cuenta bancaria emitiry
enviar certificado y
convenio de cuenta
bancaria a Tesorena.

aprobado al profesional de

envie oficio de soficitud de
apertura de la cuenta.

Recepcionar y enviar al

% PROFESIONAL TESORERIA
-

Realizar la creacion def
| codigocontable enSYSMAN

de la cuenta bancaria &
informar a la Tesorera,

yrealizarla asignacidn del

querealicela conciliadon
mensual,

Dar la respectiva
respuesta a la solighud
de abrir cuenta bancara.
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6. Documentos y registros Relacionados
N/A
7. Anexos
N/A
8. Control de cambios.
Version FeCh?,de Descripcion del cambio Responsable
version
01 28/07/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es el Subsecretaria de Rentas, quien debe verificar, y si
es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisién, validacion y aprobacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Maria Fernanda Nombre: Viviana Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo

de la Rosa Sarmineto Solarte
Cargo: Tesorera Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
go- Hacienda Universitario 219 grado 04
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