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ObJetlvo

Ejecutar las actividades necesarias ante las Entidades Financieras, para efectuar la apertura, manejo'
{administrativo y cancelacion de cuentas corrientes, de ahorro, fondos de inversién colectiva y somedades
fldu0|ar|as gue requiera la EAAB-ESP para realizar las operaciones financieras y el recaudo.

Alcance

In|C|a con la eleccion de la entidad financiera en la cual se realizara la apertura de la cuenta, el funcionario :
encargado contacta la entidad para definir las condiciones, politicas y realizar la apertura, actualizacion de
i condiciones de manejo cuando lo requiera y termina cuando la Empresa cierra la cuenta. i

Termmos y definiciones

i ARCHIVOS MULTICASH: Tipo de archivo generado por los diferentes bancos, en el cual se relacionan Ias
i transacciones realizadas durante un periodo de tiempo determinado. i

§CUENTA DE AHORRO: Es un producto que ofrecen los bancos, en el cual se puede guardar el diner0,§
i recibir intereses establecidos por la entidad bancaria y disponer de los ahorros en cualquier momento.

§CUENTA CORRIENTE: Es un producto que ofrecen los Bancos, formalizado mediante contrato firmado por Ia§
iempresa y el banco en el cual el primero deposita dinero en el banco para girarlo mediante cheques y/o}
i transferencias bancarias. No generan rendimientos. :

§CUENTA EN MONEDA EXTRANJERA: Pueden ser cuentas corrientes o de ahorros, donde se manejan§
i recursos en una moneda diferente al peso colombiano y su apertura es fuera del pais. :

§CUENTAS CONVENIO: Son cuentas de ahorro o corrientes que presentan una finalidad especifica.

§CUENTAS GIRADORAS: Pueden ser cuentas corrientes desde donde la empresa realiza el pago de sus§
i acreencias. i

§CUENTAS JUDICIALES: Servicio dirigido al recaudo de los depdsitos constituidos en un titulo judicial por§
: orden de un juzgado, fiscalia o entes coactivos. :

i CUENTAS RECAUDADORAS: Son cuentas que reciben el recaudo de los servicios prestados por la EAAB.

DISPOSITIVOS AUTENTICADORES: Son unidades tecnolégicas que permiten la autenticacién de losi
usuarios para mayor control y seguimiento de los ingresos a los equipos en los que se hacen transacciones y i
la correcta utilizacién de los portales bancarios. Son Token — Direccion IP — Control biométrico y Clave de
ingreso, entre otros. :
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:ERP (SAP): Sistema de informacion de tipo Enterprise Resource Planning (ERP), integrador de recursos :
idonde se soportan los procesos estratégicos de la organizacion, de tipo logistico, comercial, financiero, de :
i recursos humanos y de inteligencia de negocios que facilitan el control y la generacién de reportes, buscando

§ef|C|enC|a en la gestién y la optimizacion de los recursos asignados al proceso.

§ESQUEMA DE FIRMAS AUTORIZADAS: corresponde a las firmas de los funcionarios autorizados para:
i efectuar movimientos de recursos administrados por la Direccién de Tesoreria, este contenido en el formato

i MPFFO806FO1.

§FONDOS DE INVERSION COLECTIVA: Es todo mecanismo o vehiculo de captacion o administracion de§
isumas de dinero u otros activos, integrado con el aporte de un nimero plural de personas determinables, i
i cuyos recursos son gestionados de manera colectiva para obtener resultados econémicos también colectivos.

gDOCUMENTO “APERTURA Y CONDICIONES DE MANEJO DE CUENTAS”:

Documento controlado el cual

i es remitido a las entidades financieras gue contiene la solicitud de apertura de cuentas, y/o actualizacién de
: condiciones de manejo, la denominacion de la cuenta, los funcionarios autorizados para administrar Ios
: portales financieros y las condiciones de manejo de cuenta.

:PORTAL BANCARIO: o portal transaccional es el sitio web de los bancos, en el cual se pueden realizar'
i operaciones financieras (consultas, modificacion y programacion de topes y montos para transacciones i
i monetarias, transferencias, solicitud de extractos entre otros). i

i SOCIEDADES FIDUCIARIAS: Son entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera, profesionales en
i la gestion de negocios, transacciones u operaciones por cuenta de terceros. Reciben mandatos de confianza,
ilos cuales se desarrollan con el objeto de cumplir una finalidad especifica, como pueden ser Ia

§adm|n|stra0|on la inversion o la garantia, entre otros.

§TOKEN Dispositivo electronico de autenticacion que se asigna a los usuarios de los portales bancarios, eI
i cual genera aleatoriamente un nimero de caracteres en determinado tiempo, durante el cual es valido dicho
:numero. Este elemento de seguridad serd de uso exclusivo del funcionario de la EAAB al cual se le haya

i asignado.

Normat|V|dad

1 Decreto 1068 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
: Hacienda y Crédito Publico”. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. :

i2. Decreto 1525 de 2008. “Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversién de los recursos de Ias

entidades estatales del orden nacional y territorial”.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3 Resolucion 0924 de 2011. “Por medio de la cual se deroga la Resolucion 1314 del 28 de diciembre de
2007 vy fija politicas y procedimientos para la administracion del portafolio de Inversion”. Empresa de i :
Acueducto y Alcantarillado de Bogota - EAAB ESP. :
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4

s,

Reglamento Foreing Account Tax Compliance Act (FATCA), expedido por Department of the Treasury
Internal Revenue Service de los Estados Unidos. Para cuentas en moneda extranjera.

Convenio de recaudo vigente.

Polmcas Generales y de Operacion

i1

i2,

El responsable del procedimiento es el Director Financiero de Tesoreria, quien garantiza su mejoramlento

continuo y autoriza cualquier cambio que se realice sobre este. 5
La Direccion Andlisis de Riesgos Financieros es quien efectlia los andlisis de riesgos de las entidades del ;
sistema financiero, y es la encargada de suministrar la informacién de los cupos y el universo de'
entidades con las cuales puede o no realizar negocios la Direccién de Tesoreria.
Cualquier instruccion por parte del Comité de Riesgos Financieros debido al cambio en el perfil de riesgo§
de las entidades, sera informado por la Direccion Analisis de Riesgos Financieros y es de obligatorio :
cumplimiento para la Direccion de Tesoreria.
Para la apertura de cuentas se deben considerar los cupos otorgados periédicamente por la Direccion i
Andlisis de Riesgos Financieros.
Para el registro y/o actualizacién de firmas y correcto diligenciamiento de las tarjetas de firmas con las i
entidades financieras, se debera tener en cuenta lo siguiente: i
e Firmas Tipo A: Seran Unicamente el Gerente Financiero, el Director Financiero de Tesoreria y los i

Profesionales Nivel 20 de la Direccion de Tesoreria que designe el Director Financiero de Tesoreria.

e Firmas Tipo B: Seran Profesionales de cualquier nivel de la Direccion de Tesoreria que designe el
Director Financiero de Tesoreria. :

e Las firmas autorizadas y sus respectivos roles (tipo A o Tipo B) seran predefinidos por el Director§
Financiero de Tesoreria y autorizados en el Comité de Inversiones. :

e Dichas condiciones y demas instrucciones de manejo seran remitidas en el formato MPFF0806F01—§

Apertura y condiciones de manejo de cuentas. H
La Direccion de Tesoreria informara por escrito a la Direccién de Andlisis de Riesgos Financieros, la i
apertura y cierre de cualquier cuenta, estas Direcciones mantendran actualizado el inventario de cuentas :
de ahorro, corrientes y fondos de inversion colectiva. H
La configuracién de cuentas nuevas debe realizarse en coordinacion con las Direcciones de Andlisis de i
Riesgos Financieros, Contabilidad, SIE, Presupuesto y Tributaria quienes revisan y realizan las
parametrizaciones y pruebas necesarias en el software ERP (SAP) de la Empresa, Finac y demas
modelos necesarios para el correcto manejo y control de las cuentas.
La EAAB-ESP informara mediante el formato MPFFO806F01 “Apertura y condiciones de manejo de:
cuentas” a la entidad financiera, las condiciones legales de la Empresa y de representacion legal y:
adjuntard los siguientes documentos:
e Acuerdo 06 de 1995 “Por el cual se define la naturaleza juridica de la Empresa de Acueducto y

Alcantarillado de Bogot4, E.S.P. y se dictan otras disposiciones.” :
e Resolucion de delegacion de funciones,

¢ Resolucién del representante Legal,
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e Acta de posesion y copia del documento de identidad del representante legal,

e Certificacion del cargo de las personas autorizadas con copia de sus respectivos documentos de§
identidad y :

e Condiciones de manejo de la cuenta, en el formato MPFF0806F01 “Apertura y condiciones de§
manejo de cuentas”. :

{9. La Direccion de Tesoreria establecié un esquema de firmas autorizadas y registradas ante las entidades :
i financieras, este esquema se compone de firmas tipo A y tipo B y es informado a las entidades mediante }
el formato MPFF0806F01, “Apertura y condiciones de manejo de cuentas”, las cuales se enmarcan en lo
siguiente:
e Para cada operacion se requerird de minimo dos firmas autorizadas asi: Dos firmas tipo A, o una'
firma tipo A acompariado de una firma tipo B; en todo caso las operaciones llevaran dos firmas vy i
minimo una de estas debe ser firma tipo A. :

e Sello seco
: e Protector :
§10. Las tarjetas de registro de firmas deben ir suscritas por el Representante Legal y por las personas§
H autorizadas para efectuar operaciones. :
11. Las tarjetas de registro deben ir con las condiciones de manejo de la cuenta, con sello seco y protector. :
112. Para el uso de los Portales se tendra en cuenta el esquema de funcionarios autorizados y los manuales }
! de uso de cada entidad financiera.
§13. Se deben realizar todas las pruebas necesarias por parte de las entidades financieras para que
: garanticen las consultas y accesos necesarios a los portales, buen funcionamiento de los token y demas :
H servicios que ofrece la Entidad.
{14. Los tokens deben ser entregados mediante acta donde se identifique plenamente; el banco al que'
: pertenecen y el serial. Asi mismo deben ser entregados para su cancelacion o destruccion, de lo cual
también se dejard constancia mediante acta. Las actas de asignacién y cancelacién deberan seri
: informadas a la Direccion de Analisis de Riesgos Financieros. g
:115. Los accesos con token y claves deben ser personalizados, para minimizar riesgos de operacion. :
§16. Los Token deben permanecer en las instalaciones de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de§
: Bogota — EAAB ESP, ningun funcionario esta autorizado para utilizarlos fuera de su lugar de trabajo. :
117. Para las cuentas de recaudo, la Entidad debe prestar la asesoria necesaria sobre la operatividad del
proceso de recepcion y recaudo del servicio. g
i18. Politicas para las Cuentas de Recaudo :
i e La apertura de cuentas de recaudo tendra Gnicamente como finalidad el recaudo de los servicios que
preste la empresa.
e La apertura se realiza teniendo en cuenta el Convenio de Recaudos, el cual indica todas las
condiciones de manejo de dichas cuentas y las obligaciones y caracteristicas de la informacion de }
recaudo por parte de las Entidades Financieras.
e Se debe revisar diariamente los saldos y recursos de las cuentas de recaudo y una vez se cumplan

los dias de reciprocidad en cada Entidad Financiera, los recursos de estas cuentas deben ser
trasladados. i
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19. Politicas para las Cuentas de Giro

e Las cuentas de giro se podran manejar en cuentas de ahorro o corriente.

: o El propésito de estas cuentas es mantener liquidez para el pago de acreencias de la Empresa.
i 20. Politicas para las Cuentas Especiales de Convenios Interinstitucionales :
: e Las cuentas especiales se abren Unicamente para la administraciéon de recursos asignados a un

convenio

e Para su apertura se debe tener en cuenta las condiciones que establece el convenio
interadministrativo o contrato en su clausulado, previa solicitud del supervisor. El supervisor del
convenio interadministrativo debera solicitar la apertura de la cuenta de acuerdo con las condiciones :
establecidas en el convenio, para realizar la solicitud de apertura se debe anexar copia del convenio.

e Los rendimientos financieros a que haya lugar se manejaran segun lo establecido en el convenio ;

interadministrativo.

o Se verificara la calidad de contribuyente que tiene la entidad, para establecer si es contribuyente de

retencién en la fuente a titulo de renta.

i 21. Politicas para las Cuentas Judiciales :
: e La apertura de cuentas Judiciales se realizara en el Banco Agrario, teniendo como caracteristica i

principal el manejo de titulos judiciales.

: e Estas cuentas no generan rendimientos financieros.
i22. Politicas para las Cuenta en Doélares :
o Esta cuenta se utiliza para el pago de acreencias y compromisos econémicos adquiridos por la EAAB }

en moneda extranjera.

e Mantendrda un saldo minimo en la cuenta, a fin de cumplir la reglamentacion contenida en el
procedimiento de adquisicion de divisas, o segun directrices de la Direccion Analisis de Riesgos i
Financieros para este tipo de cuentas. :

e Debe cumplir con lo establecido en el Decreto 1068 de 2015, Decreto 1525 de 2008 y demés§

normativa vigente.

e Cuando se realice un pago/desembolso, el profesional designado por la direccién de tesoreria deberé
registrar la diferencia en cambio generada por dicha transaccion. :

e La diferencia en cambio realizada en un periodo contable es registrada por la Direccién Tributaria en

el libro fiscal.

: e De acuerdo con las normas cambiarias vigentes su apertura siempre es en bancos en el exterior.
i23. Cuando se realiza la cancelaciéon de cuentas bancarias, Fondos de inversion colectiva o sociedades i

Financieros.

25. Una vez cancelada la cuenta se solicitara certificacién de cancelacion de cuenta, a la respectiva entidad.

fiduciarias, se debe verificar que la cuenta en el banco este con saldo cero (0) y en el ERP (SAP) de la'
Empresa no tenga partidas conciliatorias. :

24. Las cuentas se cancelaran cuando ya no se requieran, o por solicitud de la Direccion Analisis de Riesgos :

" % % H N AR REEEEEEEEEEEEEEEEEEEERRREEE PesEsssssEEssssEEEEsssEEEEEEEEREEn AR N RN E R NN RN R RN EEEEEAEEgEEEEEEEEEEAEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE '
. H

PUNTO DE RESPONSABLE DOCUMENTOSY

ACTIVIDADES
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CONTROL

REGISTROS

i1. IDENTIFICAR NECESIDAD DE
: APERTURA DE UNA NUEVA
CUENTA Y REALIZA
NEGOCIACION

:1.1.Recibe solicitud de apertura de

: cuenta con soportes enviada por el
ordenador del gasto y/o
supervisor(es).

§Nota 1: Si es un convenio formato
:MPFFO806F02 y otras solicitudes
Formato MPFDO801FO01.

§Nota 2. Si no hay requerimiento de
: convenio se inicia con la actividad 1.2.

Director Financiero de
Tesoreria / Direccion
de Tesoreria

MPFF0806F02
Solicitud Apertura
Cuenta Bancaria

para Administracion :
de Recursos de
Convenios -
Copia del Convenio }
firmado

MPFDO0801F01
Memorando Interno i
y soportes :

1 2. Identifica el tipo de cuenta que se
requiere abrir, si es cuenta de
ahorro, corriente, fondos de
inversiébn colectiva o sociedades
fiduciarias, y la finalidad de esta,
para recaudo, giradora, de inversion
u otra destinacion, dependiendo el
tipo de actividad y la finalidad de la
cuenta, la identificacion de esta sera
acompafiada por el Profesional
Especializado Nivel 20 (Pagador,
Trader o de Recaudo.) que lidera
cada tema.

Nota En caso de requerirse pruebas
técnicas de manejo para las nuevas
cuentas de recaudo, en cuanto al
funcionamiento y seguridad de los
productos, con el fin de validar la
operatividad, compatibilidad y/o
efectividad de los sistemas del
banco de acuerdo con los
requerimientos de la EAAB-ESP, se
desarrollara la Actividad No. 3

Director Financiero de
Tesoreria /
Profesional

Especializado Nivel 20
— Pagador/
Profesional

Especializado Nivel 20

— Trader / Profesional

Especializado Nivel 20

de Recaudo / Direccién
de Tesoreria
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negociacion  con

lasi{  Aprobacién del

: 1.3.Realiza

entidades financieras en cuanto a
rendimientos, montos minimos en la
cuenta y condiciones financieras y
operativas; considerando que las
variables de apertura se ajusten a
las necesidades de la Empresa.

Director Financiero
de Tesoreria

{Nota: Esta actividad se realiza en

icasos en que sea viable negociar con
: las entidades financieras, de lo contrario

i continlia a la actividad 1.4.

los

Director Financiero de
Tesoreria/ Profesional
Especializado Nivel 20
— Trader / Direccion de
Tesoreria

Documento o
correo electrénico
de la entidad
bancaria con su
oferta comercial

1 4.Selecciona e informa al Pagador y

al auxiliar administrativo nivel 32 la

Aprobacién Director
Financiero de

Director Financiero de
Tesoreria/ Profesional

Correo electrénico
informando la

entidad financiera con la cual se Tesoreria Especializado Nivel 20 decisién de
realizé la negociacion. — Trader / Direccién de apertura con:
Tesoreria entidad, tipo de
cuentay
destinacion
GESTIONAR EL PROCESO
OPERATIVO DE APERTURA DE
CUENTA
2 1 Solicita informacién a la entidad Vo Bo de: Auxiliar Administrativo MPEF0806F01
i sobre los requisitos para diligenciari pirector Financiero | Nivel 32 / Direccion de Apertura y

y tramitar, los formatos necesarios de Tesoreria / Tesoreria condiciones de
gue apliguen en la apertura de la Profesional manejo de cuentas
cuenta,.tales como:. Especializado Nivel Documentos
e Tarjetas de firmas en blanco. 20 — Pagador / requeridos por la
e Formato personas juridicas. Profesional entidad financiera
e Formato personas naturales. Especializado Nivel
« Contratos, .20—Trader/y
e Demés documentos necesarios F'”“"’? del (_Berente
para la formalizacion de Financiero
apertura.
Posteriormente los remite con las
condiciones de manejo operativo y
: administrativo de cuenta.
2 2 Solicita mediante oficio externo a la Profesional MPFEDOS01F02

entidad financiera la certificacion de
apertura de la cuenta y condiciones
de manejo vigentes.

Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion
de Tesoreria

Carta Externa
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:2.3

Recibe la certificacion de apertura
de cuenta emitida por la entidad
financiera 'y verifica que la
informaciéon corresponda con lo
pactado. En caso de encontrar una
inconsistencia  debera  solicitar
correccién al banco hasta recibir la
certificacion con la informacion
correcta

Verificacion de la
informacién de la
certificacién con las
condiciones
solicitadas

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

de Tesoreria

Certificacion emitida§
por la entidad

REALIZAR PRUEBAS DE
CARGUE DE LOS ARCHIVOS
PARA APERTURA DE NUEVAS
CUENTAS DE RECAUDO

31

Contacta a los funcionarios
comercial y técnico de la entidad
financiera, con el objetivo de definir
los canales de comunicacién para
desarrollo de esta actividad, la
socializacién de las necesidades de
la Empresa y el personal de
contacto idoneo para interactuar en
todo lo relacionado a esta actividad.

Profesional
Especializado Nivel 20
de Recaudo / Direccién

de Tesoreria

MPFDO0801F05
Ayuda de memoria i

i3.2

Crea el archivo de bancos con la
informaciéon necesaria y un niamero
de pagos de prueba y se envia a la
entidad financiera para los
desarrollos y pruebas.

Profesional
Especializado Nivel 20
de Recaudo / Direccién

de Tesoreria

Correo electrénico
con el archivoy la :
informacién

i3.3

Devuelve el archivo Asobancaria en
la version definida por la EAAB-
ESP, para validaciéon y pruebas.

Entidad financiera

Correo electrénico
con el Archivo  :
Asobancaria

{3

Realiza cargue del archivo de
prueba en el mandante de pruebas
del ERP - SAP de la Empresa para
verificar la correcta estructura y
cargue exitoso del archivo, de lo
contrario devuelve el archivo al
banco para que efectué los ajustes
necesarios hasta que el archivo
cargue correctamente.

i Nota: En caso de requerirse apoyo de la

i Direccion  SIE, el profesional 20 de

Supervision del
Profesional 20 de
recaudo

Profesional Designado
/ Profesional
Especializado Nivel 20
de Recaudo / Direccién
de Tesoreria

Archivo plano con
la estructura
verificada y

aprobada
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irecaudo realizard la gestién necesaria
: para solicitarlo.

35 Informa a la entidad financiera,
mediante correo electrénico con
copia al Director Financiero de
Tesoreria, el resultado de las
pruebas, de ser exitoso indicara la
fecha autorizada para iniciar
formalmente el recaudo, a través de
dicha entidad.

Profesional
Especializado Nivel 20
de Recaudo / Direccién

de Tesoreria

Correo electrénico

4 REGISTRAR E INCLUIR CUENTAS

EN EL ERP-SAP DE LA

EMPRESA.

§4.1 Solicita mediante memorando i \/g. Bo. del Director Profesional MPFEDOS801F01

: interno o correo electrénico a las Financiero de Especializado Nivel 20 i Memorando Interno :
Direcciones de Contabilidad, Tesoreria — Pagador / Direccion o :
Presupuesto, Tributaria y Sistema de Tesoreria Correo electrénico
de Informacién Empresarial :

parametrizar en el ERP-SAP de la
Empresa, la apertura de la nueva

: cuenta.

§4.2 Informa a: la Direccién Analisis de Profesional MPEDOSO1F01

: Riesgos Financieros, Direccion SIE Especializado Nivel 20 | Memorando Interno :
y a los funcionarios internos de la — Pagador / Direccion o :

Direccion de Tesoreria la apertura
de la cuenta para que la incluyan en
SUS procesos.

iNota: El memorando enviado a la
iDireccion  Andlisis de  Riesgos
i Financieros debe ir acompafiado de la
icopia de certificacion bancaria de
i apertura.

de Tesoreria

Correo Electronico

Certificacion
Bancaria

{5 IMPLEMENTAR LA OPERATIVIDAD
INTERNA DE LA CUENTA

5 1 AS|gna la cuenta al Profesional que
sera responsable de la
preconciliacion y control de los
movimientos bancarios y todas las
demas actividades que requiere
para su gestibn y cierre mensual.

Previa instruccion
del Director
Financiero de
Tesoreria realiza
instruccion de
asignacion de

Profesional
Especializado Nivel 20
de Recaudo /
Profesional Designado
/ Direccion de
Tesoreria/

Correo electrénico

indicando la i
informacién de la
cuenta asignada
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Segun Procedimiento MPFF0803P
“Preconciliaciones Bancarias”

cuenta

5.2 Gestiona ante la entidad financiera
la respectiva capacitacion para el
manejo operativo de la cuenta a
través del portal de la entidad
financiera.

Nota Esta capacitacion sera impartida a
ilos funcionarios con perfiles de
admlnistracic')n y usuario de la cuenta.

Los usuarios del
portal seran
definidos por

Director Financiero
de Tesoreria

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

de Tesoreria

Correo electrénico

0

Solicitud telefénica
a la entidad
financiera.

53 Solicita a la entidad financiera el

Profesional
Especializado Nivel 20

Correo electronico

i manual de seguridad del portal _ ' < o H

banc,arllo en los casos que aplique, - Paggqroerslo?érr?;:mon Solicitud telefénica

telefor)lqamente 0O por correo a la entidad

electrénico. financiera.

i5.4 Entrega a la Direccion de Seguridad Vo. Bo. de Profesional MPFDO0801F01
Informatica de la EAAB-ESP eli Funcionario de  Especializado Nivel 20 : Memorando Interno
manual recibido de la entidad Seguridad —Pagador/D|r(?CC|on o i
financiera, para la revision técnica Informatica de Tesoreria

del mismo. Si tiene objeciones
informa.

Correo electronico :

:5.5 Entrega los tokens para acceso a

: los servicios del banco, mediante
comunicacion escrita en los casos
que aplique, indicando el serial de
cada dispositivo y el rol de usuario
asignado (consulta, autorizador
entre otros). Los tokens seran
personalizados segun el perfil del
usuario; la configuracion de claves
sera de caracter personal.

Vo. Bo. Director
Financiero de
Tesoreria/
Profesional
Especializado Nivel
20 — Pagador

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

de Tesoreria

MPFDO0801F01
Memorando Interno i

§5.6 Actualiza la informacion en la Matriz
de Entrega y Destruccion de Token.

Auxiliar Administrativo
nivel 32 / Direccién de
Tesoreria

Matriz de Entrega y
Destruccion de
Token en Excel

5 7 Solicita en caso de vencimiento del
token o eliminacién del usuario, al
profesional o a los que se le haya

Vo. Bo. Director
Financiero de
Tesoreria

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

Acta de destruccion
de Token
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en Entidades Financieras.
asignado token, la devolucion para de Tesoreria
la destruccion oficial del token y se
anotard en acta de destruccion la
fecha nimero de serial, funcionario
al que pertenecia y entidad.
i6. MODIFICAR Y/O ACTUALIZAR
LAS CONDICIONES DE MANEJO
DE CUENTA
6.1 Solicita informacién a la entidad Vo Bo de: Auxiliar Administrativo MPFF0806F01
i sobre los requisitos para diligenciari pirector Financiero i Nivel 32/ Direccion de Apertura y
y tramitar los formatos necesarios de Tesoreria / Tesoreria condiciones de
que apliquen para la apertura de la Profesional manejo de cuentas
cuenta, tales como: Especializado Nivel :
20 — Pagador / Documentos
e Tarjetas de firmas en blanco. Profesional requeridos por la
e Formato personas juridicas. Especializado Nivel entidad financiera
20— Trader/y
e Formato personas naturales. )
e  Contratos F|rma_1 del Gerente
' Financiero
e Demas documentos necesarios
para la actualizacion de las
condiciones de manejo de la
cuenta.
iNota: Estos documentos se remiten,
icumpliendo con las condiciones de
imanejo operativo y administrativo de
i cuenta.
:6.2 Solicita mediante oficio externo a la Profesional MPFDO0801F02

Carta Externa

Verificacion de la
informacion de la
certificacién con las
condiciones
solicitadas

: 6.3 Recibe la certificacion de

i condiciones de manejo de cuenta
emitida por la entidad financiera y
verifica  que la informacion
corresponda con lo pactado. En
caso de encontrar una
inconsistencia  debera  solicitar
correccion al banco hasta recibir la
certificacion con la informacion
correcta

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

de Tesoreria

Certificacion emitida§
por la entidad
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16.4 Remite copia de la certificacién Profesional Correo electrénico
definitiva al Director Financiero de Especializado Nivel 20 i con la copia de la
Tesoreria — Pagador / Direccion certificacion

de Tesoreria definitiva
7 SOLICITAR CANCELACION DE
CUENTA AL BANCO

:7.1. Solicita al Profesional designado el Profesional Correo electrénico i

i estado de la cuenta a cancelar Especializado Nivel 20 :

: — Pagador / Direccion

de Tesoreria :

:7.2.Informa al Pagador, el saldo de la Profesional Designado : Correo electrénico :

i cuentaa cancelar / Direccion de con el Estado de la :

Tesoreria cuenta a cancelar

:7.3.Envia oficio externo a la Entidad Firma Director Profesional MPFDO801F02

i  Financiera solicitando trasladar el Financiero de Especializado Nivel 20 Carta Externa
saldo de la cuenta para que esta Tesoreria — Pagador / Direccion
quede en cero (0). de Tesoreria
Igualmente, se indica que a partir de
la fecha la cuenta debe ser
cancelada por el banco para no

: generar mas movimiento en ella.

:7.4.Verifica en el softwvare ERP - SAP i Vo. Bo. Profesional ; Profesional Designado ;| Estado de cuenta

i de la Empresa, que la cuenta a: Especializado Nivel / Direccion de sin partidas
cancelar no tenga  partidas 20 — Pagador- o Tesoreria conciliatorias
conciliatorias y que el saldo se Profesional
encuentre en cero (0). Especializado Nivel

20 — Recaudo-

:7.5.Valida que el extracto o archivo: Vo. Bo. Profesional ; Profesional Designado : Extracto de cuenta

!  multicash de la cuenta a cancelar se ;| Especializado Nivel / Direccion de H

encuentre en cero (0). 20 — Pagador- o Tesoreria

Profesional

Especializado Nivel

20 — Recaudo-

:7.6.S0licita a la entidad financiera la Profesional Certificacion cuenta :

i remisién del certificado a la Especializado Nivel 20 saldada.
Empresa una vez desactivada la — Pagador / Direccion
cuenta como constancia de su de Tesoreria
cancelacion.
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8. GESTIONAR EL PROCESO
OPERATIVO INTERNO DE
CIERRE DE LA CUENTA.

: 8.1.Remite la certificacién de la cuenta
saldada al Director Financiero de

Profesional
Especializado Nivel 20

Correo electrénico
con certificacion

Tesoreria. — Pagador / Direccion adjunta
de Tesoreria
:8.2.Envia memorando interno, Firma Director Profesional MPFD0801F01

adjuntando la Certificaciébn de
cuenta saldada, informando la
cancelacion de la cuenta, a la
Direccion SIE, solicitando la
desactivacion en el software ERP-
SAP:

- Numero de cuenta bancaria.

- Numero de cuenta en el
software ERP-SAP.

- Fecha de cancelacion.

- Extracto bancario que confirma

gue la cuenta esta en cero (0) y
no tiene partidas conciliatorias.

Financiero de
Tesoreria

Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion
de Tesoreria

Memorando Interno i

:8.3.Informa  mediante  memorando
: interno a la Oficina de Recaudos y a
la Direcciéon andlisis de Riesgos
Financieros la cancelaciéon de la
cuenta para que realicen los ajustes
pertinentes en sus informes. Se
anexa el certificado de cancelacion
de cuenta emitido por la entidad

Vo. Bo. Director
Financiero de
Tesoreria

Profesional
Especializado Nivel 20
— Pagador / Direccion

de Tesoreria

MPFDO801F01 :
Memorando Interno

financiera.
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