INSTRUCTIVOE

MANEJO DE CUENTAS
 BANCARIAS ESPECIALES

~

Documentar las reglas y lineamientos
necesarios para la apertura y clerre de
cuentas bancarias especilales para los
diferentes contratos o convenios que

realizan las Unidades Académico %

Administrativas de la Universidad.
\_ J

- Alcance: .

Aplica a las Unidades Académicas y/o
Administrativas gque manejen cuentas
especiales de los diferentes proyectos
de la Universidad Industrial de
(_Santander. )
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:COMO APERTURAR UN NUEVO CODIGO DE UAA
O CENTRO DE COSTO?

1. La UAA debe solicitar ante la Seccion de Presupuesto a traves de un
memorando la creacion de una nueva UAA especificando:

@ \ombre Completo que debe aparecer en el Sistema de Informacion
Financiero

@ \ombre del Ordenador de Gasto o Delegado:

@ Ticmpo de duracion de la UAA

@ rondo presupuestal de la UAA

@ rotocopia del Convenio

@ \ombre del Director de Proyecto, Director de Escuela, segin sea el
Caso

2. La Seccion de Presupuesto realiza los tramites necesarios para la
creacion de una nueva UAA la duracion es aproximadamente 2 dias
habiles y envia comunicacion de apertura a la Unidad solicitante y con

Copla a la Seccion de Tesoreria, Contabilidad y Division de Sistemas de
Informacion.
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PROCESO DE APERTURA DE CUENTA:

1. Solicitud de apertura de cuenta bancaria: Cada UAA
debera enviar por medio fisico un memorando dirigido
al Jefe de Seccion de Tesoreria, solicitando autorizacion
para la apertura de una cuenta bancaria especial, argu-
mentando la necesidad y especificando los siguientes
aspectos:

@ Motivo de la apertura de la cuenta
(indicando el articulo o paragrafo
del contrato o convenio, donde
hable de la apertura de la cuenta)

@ \ombre de la cuenta bancaria, espe-
cificando sI es cuenta corriente o
cuenta de ahorro

@ \uevo codigo de UAA o proyecto
donde se va realizar el manejo de
lOS recursos

@ Copia del Contrato o convenio

@ \alor Aproximado de los recursos
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Process de la Seccisn de lesoreria

La Seccion de Tesoreria procede a realizar los tramites pertinentes
con la entidad financiera seleccionada para la apertura de la cuenta
bancaria especial;

@ La Seccion de Tesoreria realiza cuadro de entidades bancarias vy
procede a enviar al Jefe de la Division Financiera con el fin de se
leccionar el banco.

@ Realizar el diligenciamiento de los documentos enviados por la
entidad financiera competente

@ thvio de documentos a la entidad financiera debidamente firma
dos vy autorizados.

@ Proceso interno de la entidad financiera

Q EHVTO de Certificacion bancaria por parte de la Entidad Financiera
la Seccion de Tesoreria.

LN@L

plazo estimado para la apertura de cuenta es de aproximadamente
Cmco a ocho (5- 8) dias habiles.

La Seccion de Tesoreria tendra a su disposicion la certificacion banca-
rla para ser enviada via correo electronico a la UAA o de otra forma
la UAA podra reclamarlo directamente en la Seccion de Tesoreria, con
el fin de dar confirmacion de apertura de cuenta bancaria especial
para el manejo de los recursos y proceder a realizar el registro
contable en el SIF
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" Procese de Cierre de
\ Cuenta, Bancaria,

Solicitud de cierre de cuenta bancaria:

~

Cuando se da por terminado un convenio y se efectue la respectiva
liguidacion, la Unidad académica y/o administrativa, con autorizacion
del Ordenador de Gasto, debe enviar una carta a la Seccion de Tesoreria
autorizando el clerre de la cuenta bancaria especial.

La UAA debe tener en cuenta que no deben quedar recursos en la
cuenta bancaria para poder realizar el cierre, de este modo se debe so-
Licitar traslado de los recursos a las cuentas UIS o elaborar el docu-

mento de contratacion para el reintegro de los recursos, dependiendo
de la situacion.
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Definiciones y/s Abresiaturas

UAA: Unidad Académica y/o
Administrativa

Cuentas Especiales: o roferen-
Cla a las cuentas que se aperturan
DOr un contrato o convenio que lo
especifigue.

Cuentas Bancarias: (- U1 cOoniralo
financiero con una entidad bancaria
en virtud del cual se registran los
INEresos y egresos de los movimien-
tos de dinero del cliente.

Cuenta Corriente: (- U1 deoposiio
en pesos con liguidez inmediata
para administrar el dinero, la cuenta
corriente puede realizarse deposi-
tos de dinero en efectivo o cheque.

Cuenta de Ahorro: (- 1 dcposiio
con disponibilidad inmediata, que
genera Intereses liquidados sobre
los saldos diarios, puede realizarse
depositos de dinero en efectivo o
cheque.

Division Einanciera

SIF: Sistema de Informacion Finan-
Clero

Extracto Bancario: Documento que
recoge de forma sistematica los mo-
vimientos de las cuentas bancarias
gque durante un periodo de tiempo
determinado, detallando sus fechas
contables y valores registrados du-
rante el mes.

Cuadrar Saldos: {acc referencia a
llevar el control del manejo de los re-
cursos, efectuando una conciliacion
bancaria mensual, con el respectivo
extracto bancario.

Codigo de UAA o proyecto: (O o0
npor medio del cual las UAA y proyec-
tos administran sus recursos; esta
conformado por cuatro digitos.
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Responsabilidades:

Las responsam idades en la apertura, manejo y clerre de las cuentas
especiales son las siguientes:

1. El Ordenador de Gasto es el responsable de autorizar a la Seccion de
Tesoreria mediante comunicacion escrita la apertura vy cierre de la cuenta
bancaria especial.

2. El Ordenador de Gasto, UAA o0 Funcionario encargado del proyecto,
debera informar a la Seccion de Tesoreria, el reporte de [0S recursos que
Se van a recibir del contrato o convenio y a su vez, entregar la informacion
necesaria de la cuenta aperturada, cada vez que se necesite realizar movi-
miento de los recursos, con el in de poder identificar la procedencia y
hacer el movimiento correspondiente de la UAA,

3. Cada UAA sera la responsable del manejo de los recursos disponibles
en las cuentas corrientes y/o ahorros aperturadas.

4 La Seccion de Tesoreria v la Seccion de Presupuesto facilitara la do-
cumentacion necesaria a las UAA (Certificaciones bancarias, libros auxilia-
res de bancos, y extractos bancarios), Las UAA podran consultar en el Siste-
ma Financiero los movimientos de las cuentas de la UAA correspondiente,
5  El Ordenador de Gasto, UAA 0 Funcionario encargado del proyecto,
debera tener control de los movimientos realizados a traves de las cuentas
bancarias

6. La UAA debera hacer sesuimiento especial a los movimientos de
INgreso 0 egresos de dicho contrato o convenio realizado.

/ El Ordenador de Gasto, UAA © Funcionario encargado del proyecto
debera elaborar, revisar y entregar los informes que hayan sido solicitados
por el convenio.

8. El Ordenador de Gasto, UAA o Funcionario encargado del proyecto
debe informar oportunamente la cancelacion de la cuenta especial aper-
turada al momento de terminarse el convenio, sI guedan recursos en la
cuenta especial autorizar a la Seccion de Tesoreria mediante comunica-
cion escrita, el traslado de los recursos a cuentas UIS o elaborar el docu-
mento de contratacion para el reintegro de los recursos, dependiendeo de
la situacion.
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