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Procedimiento de Apertura, Registro y
Cancelacion de Cuentas Bancarias

Objetivo: Normar el procedimiento que se debe
seguir para la apertura, registro y cancelacién de
cuentas bancarias a nombre de Asociacion
Deportiva Nacional de Tiro con Armas de Caza

Base Legal: Ley Orgdnica del Banco de
Guatemala

Responsable: Coordinacién Administrativa

Financiera

No. Descripcion Responsable

1 Para aperturar una cuenta de depdsitos monetarios en Coordinadora
moneda nacional, se analizard el banco del sistema que ofrezca Administrativa
las mejores condiciones Financiera

2 Se propondrd al Comité Ejecutivo la justificacion para la Coordinadora
apertura de una cuenta bancaria y se indicara el banco en el Administrativa
gue se desea abrir la cuenta monetaria Financiera

3 Traslada a la Coordinacion Administrativa Financiera la Gerente
certificacidon del punto de acta de Comité Ejecutivo de la
autorizacion para la apertura de la cuenta bancaria

4 Solicita las formas bancarias y de tarjetas de registro de firmas Auxiliar Financiera
del banco del sistema aprobado para solicitar la apertura de la
cuenta monetaria

5 Realiza el llenado de las formas bancarias y firman la tarjetas Auxiliar Financiera
de registro de firmas para solicitar la apertura de la cuenta y se
adjuntara la documentacion siguiente: Estatutos de Asotac,
RTU de la Asociacidn, del Representante Legal y Tesorero u otro
firmante, copia de Nombramiento del Representante Legal,
copia de DPI de las personas que firman, y otros que solicite el
banco.

6 Se elabora Oficio para remitir la solicitud y documentacion de Coordinadora
respaldo para la apertura de la cuenta al Banco Administrativa

Financiera

7 Con la confirmacién de la apertura de la cuenta bancaria y Coordinadora
teniendo ya identificado el nimero de cuenta asignada para la Administrativa
Asociacidn, se traslada a la Auxiliara Financiera para habilitar Financiera
libro y hojas maviles




8 Solicita la autorizacién del libro de bancos a la Contraloria Auxiliar Financiera
General de Cuentas para los registros de la cuenta bancaria
9 Solicita la habilitacidon de hojas méviles para la elaboracidn de Auxiliar Financiera
conciliaciones bancarias a la Contraloria General de Cuentas
para su control
10 Toda operacion de depdsito, transferencia, intereses, pago de
cheques y notas de débito, crédito y conciliaciones bancarias Auxiliar Financiera
deberdn quedar registradas en el libro de bancos autorizado
11 Cada afio se debera de revisar la utilizacion de las cuentas
monetarias habilitadas y autorizadas y de no estar utilizando se Auxiliar Financiera
debera proponer la cancelacién de la misma
12 Si, procede el haber sido informada de la necesidad de cancelar Coordinadora
una cuenta bancaria, se solicita al Comité Ejecutivo su andlisis Administrativa
y decisidon respecto a la cancelacion de la cuenta bancaria Financiera
13 Se debera solicitar por escrito al banco del sistema indicar cual
es el procedimiento que utilizan para realizar la cancelacién de Auxiliar Financiera
la cuenta de depdsitos monetarios
14 Se documentard y se cumplirdn los requisitos para la . .
., ) Auxiliar Financiera
cancelaciéon de la cuenta monetaria
15 Con la certificacion del punto de acta de autorizacién de
cancelacion de la cuenta monetaria se notificara a la Gerente
Coordinadora Administrativa Financiera para que continué con
la gestion de cancelacidn de la cuenta
16 Se elabora Oficio dirigido al Banco para solicitud de la Coordinadora
cancelacién de la cuenta y se adjunta la documentacién de Administrativa
respaldo solicitada Financiera
17 Se solicita al banco la confirmacidn de la cancelacién de la Coordinadora
cuenta monetaria de forma escrita. Administrativa
Financiera
18 Se notifica a la Contraloria General de Cuentas la cancelacion
de la cuenta bancaria y se informa el libro autorizado vigente Auxiliar Financiera
para los registros de esa cuenta (ultimo folio utilizado)
19 Se notifica a la Contraloria General de Cuentas la cancelacion

de la cuenta bancaria y se debera realizar la liquidacién de las
hojas moviles utilizadas y las pendientes de utilizar para la
elaboracidn de conciliaciones bancarias

Coordinadora
Administrativa
Financiera




20 Se resguardara en el archivo la documentacion de todas las
gestiones realizadas para la cuenta monetaria para futuras Auxiliar Financiera
consultas
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