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 PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CANCELACIÓN 
DE CUENTAS EN INSTITUCIONES BANCARIAS

1

SOLICITA MEDIANTE  OFICIO 
LA APERTURA  DE UNA 
CUENTA BANCARIA O LA 
CANCELACIÓN DE UNA 
CUENTA, INDICANDO LOS 
REQUISITOS QUE DEBERÁ 
TENER DICHA CUENTA 
BANCARIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS 
(ÁREA DE BANCOS)

INICIO

2

RECIBE SOLICITUD DE APERTURA O 
CANCELACIÓN DE CUENTA BANCARIA 
MEDIANTE OFICIO FIRMADO POR EL 
GERENTE DE TESORERÍA O DEL 
SUBGERENTE DE EGRESOS Y REMITE A 
ÉSTE LA DOCUMENTACIÓN 
CORRESPONDIENTE QUE SE REQUIERE 
PARA LA APERTURA DE UNA CUENTA 
BANCARIA.

3

RECIBE, REVISA Y REQUISITA  
LA INFORMACIÓN ENVIADA  
POR LA INSTITUCIÓN 
BANCARIA Y VERIFICA QUE 
LOS DATOS SEAN CORRECTOS 
Y LA ENVÍA PARA LA 
RECOPILACIÓN DE FIRMAS DE 
FUNCIONARIOS FACULTADO 
PARA FIRMAR EN LA CUENTA.

GERENCIA DE TESORERIA

4

REGRESA  LA DOCUMENTACIÓN A 
LA SUBGERENCIA DE EGRESOS 
PARA LA CORRECCIÓN 

BANCO

5

RECIBE Y FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN LA 
DOCUMENTACIÓN DE ALTA DE LA 
CUENTA BANCARIA Y LA TURNA  A 
LA SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS Y 
LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
PARA LAS FIRMAS 
CORRESPONDIENTES.

NO

      SON
 CORRECTOS 

1

SI

1
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10
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CONTRATO

CONTRATO

6

FIRMADOS LOS CONTRATOS LOS 
REGRESA A LA GERENCIA DE 
TESORERÍA LO TURNA LA 
SUBGERENCIA DE EGRESOS.

7

RECIBE Y ENVÍA AL BANCO EL 
CONTRATO YA REQUISITADO 
ACOMPAÑADO DE OFICIO FIRMADO POR  
EL GERENTE O DEL SUBGERENTE.

9

ENVÍA A LA SUBGERENCIA DE REGISTRO 
CONTABLE COPIA DEL ACUSE DEL 
CONTRATO PARA REALIZAR EL ALTA O 
BAJA EN EL SISTEMA (SAP), Y A LAS 
ÁREAS QUE CORRESPONDAN DE  
ACUERDO A LA NATURALEZA DE LA 
CUENTA APERTURADA.

FIN

SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS
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PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CANCELACIÓN 
DE CUENTAS EN INSTITUCIONES BANCARIAS

SUBGERENCIA DE EGRESOS (ÁREA DE BANCOS) BANCO

8

RECIBE DOCUMENTACIÓN RELATIVA A 
LA APERTURA DE LA CUENTA SELLANDO 
DE RECIBIDO Y ENTREGANDO COPIA DEL 
CONTRATO APERTURADO.

11
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