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CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de | 1. Solicita mediante oficio la apertura o cancelacién de una cuenta bancaria, indicando | Oficio
Egresos (Area de los requisitos que debera tener dicha cuenta. ( personas autorizadas, nombre que se
Bancos) debera asignar a la cuenta, si debe de ser productiva etc.)
Banco 2. Recibe solicitud de apertura o cancelacion de cuenta bancaria mediante oficio firmado | Oficio
por el Gerente de Tesoreria o del Subgerente de Egresos y remite a éste la
documentacién correspondiente que se requiere para la apertura de una cuenta
bancaria.
Subgerencia de| 3. Recibe, revisa y requisita la informacién enviada por la institucién bancaria y verifica | Informacién
Egresos (Area de que los datos sean correctos y la envia para la recopilacién de firmas de funcionarios
Bancos facultado para firmar en la cuenta.

_ No es correcta g
Gerencu:a de 4. Regresa la documentacion a la Subgerencia de Egresos para la correccion (regresa a | Documentacion
Tesoreria la actividad 3).

Es correcta
5. Recibe y firma de autorizacién la documentacion de alta de la cuenta bancaria y la | Formato
turna a la Subdireccién de Finanzas y la Direccion de Administracion y Finanzas para
las firmas correspondientes.
Subdireccién de 6. Firmados los contratos los regresa a la Gerencia de Tesoreria lo turna la Subgerencia | Contrato
Finanzas de Egresos.
Subgerencia de| 7. Recibe y envia al banco el contrato ya requisitado acompafiado de oficio firmado por | Contrato
Egresos (Area de el Gerente o del Subgerente.
Bancos)
Banco 8. Recibe documentacidn relativa a la apertura de la cuenta sellando de recibido y | Contrato
entregando copia del contrato aperturado.
Subgerencia de|9. Envia a la Subgerencia de Registro Contable copia del acuse del contrato para realizar | Contrato
Egresos (Area de el alta o baja en el sistema (SAP), y a las areas que correspondan de acuerdo a la
Bancos) naturaleza de la cuenta aperturada.
Termina procedimiento
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