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SOLICITUDES DE NOVEDADES 
DE FIRMAS EN CUENTAS
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2.1. FORMULARIO NOVEDADES DE FIRMAS EN CUENTAS

Sección 1. Datos del representante legal

1 Seleccione tipo 
de identificación del 
representante legal.

2 Digite el número 
de identificación.

3 Ingrese los nombres. 4 Ingrese los apellidos.

5 Seleccione el tipo de representante 
legal autorizado para realizar esta 
solicitud (principal o suplente).
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Sección 2. Relación de cuentas a modificar

1 Seleccione el tipo de cuenta 
de ahorros o corriente. 
Se requiere mínimo una cuenta.

2 Digite el número de la 
cuenta que requiere 
la actualización, un 
máximo de 16 dígitos, 
sin guiones (-), espacios, 
comas (,) o puntos (.)

4 Dé clic para cancelar 
la solicitud.

5 Dé clic para continuar 
diligenciando la solicitud.

3 Utilice el botón  
“+ Agregar”, en caso 
de requerir adicionar 
más cuentas 
para actualizar.
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Sección 3. Datos de los firmantes autorizados

1 Seleccione tipo 
de identificación 
del autorizado.

2 Digite el 
número de 
identificación.

3 Ingrese los 
nombres y 
apellidos.

6 Utilice el botón  
“+ Agregar”, 
en caso de requerir 
adicionar más datos 
de autorizados.

7 Dé clic para 
cancelar 
la solicitud.

8 Dé clic para volver 
a la sección anterior 
de la solicitud.

9 Dé clic para 
continuar 
diligenciando 
la solicitud.

4 Escoja que tipo de novedad 
se requiere para el autorizado 
en las cuentas ingresadas 
con anterioridad (“Adición”, 
“Eliminación”, “Actualización”), 
en caso de no ser requerido 
escoja la opción “No aplica”.

5 En caso de ser necesario y las 
condiciones establecidas por 
su empresa, puede escoger 
el nivel jerárquico del 
autorizado (“Tipo A”, “Tipo B” 
o “Tipo C”), en caso de no ser
requerido escoja “No aplica”.
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Sección 4. Sellos

2 Indique el nombre del 
sello a registrar. Por 
ejemplo “Contabilidad”, 
“Tesorería”, en caso 
de no ser requerido 
digite la opción 
“No aplica”.

3 Escoja el tipo de sello 
a registrar, solo 
se pueden registrar 
Sellos húmedos 
o protectografos,
en caso de no ser
requerido digite
la opción “No aplica”.

4 Escoja que tipo de novedad 
que se requiere para 
el sello en las cuentas 
ingresadas con anterioridad 
(“Adición”, “Eliminación”, 
“Actualización”), en caso 
de no ser requerido escoja 
la opción “No aplica”.

5 Utilice el botón “+ Agregar”, 
en caso de requerir adicionar 
más datos de autorizados.

1 En caso de requerir información 
adicional para sellos 
y condiciones puede descargar 
el archivo PDF disponible 
en el link “Clic acá”.



6

Sección 5. Condiciones de firmas

1 Indique las condiciones 
de manejo que van a quedar 
en las cuentas ingresadas 
con anterioridad.

2 Adjunte en formato PDF 
la representación legal 
de su empresa una vigencia 
no superior a 30 días.

3 Dé clic para 
cancelar 
la solicitud.

4 Dé clic para volver 
a la sección anterior 
de la solicitud.

5 Dé clic para 
“Para enviar 
la solicitud”.
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