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APERTURA DE CUENTA 
CREACIÓN DE UNA CUENTA DE PLAN AHORRO CRECIENTE 
 

1.      Se ingresa en el menú de “Atención al Público”, luego se selecciona la Opción 1 
“Apertura”. 

2.      Se selecciona el cliente al cual se le va  aperturar la cuenta. 
Nota: Para el registro de un nuevo cliente deberá seguir los pasos del manual GTE-
MAN-040 MANUAL DE USUARIO MODULO DEPÓSITOS. 



 

MANUAL 
MANUAL DE CREACIÓN DE CUENTA PLAN 

AHORRO CRECIENTE Y RETIRO EN VENTANILLA 
 

 Código: GTE-MAN-239 

 Versión: 1.0 

 Página 4 de 43 

 

 
Banco El Crédito Hipotecario Nacional. Reservados todos los derechos © 2025 

Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet 

3.      Al tener ubicado al cliente se selecciona con la opción 1 y se presiona Enter. 

 

4.      Se ingresa el producto 02 15 Plan Ahorro Creciente y se presiona F10 para confirmar. 
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5.      Se realizan los pasos de toma de huella (Si aplica) y en la siguiente pantalla se escribe 
“S” indicando que el solicitante actúa en nombre propio. 

 

6.      Se seleccionan los datos solicitados, el saldo mínimo de apertura para este producto 
será Q. 50.00 , al finalizar esta pantalla se presiona “AvPág” para ver la siguiente 
página. 
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7.      Se selecciona la forma de asignación de tasa, escoger afecto a ISR si aplica, número 
de libreta, se busca el sector económico y la actividad económica, se presiona 
“AvPág”. 

8.      Se presiona F10 para confirmar la información. 
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9.      Se revisan las firmas autorizadas, por default aparece la firma del cliente que tiene 
registrada, se presiona F12 si no se realizarán cambios. 

 

10.      Cuentas a debitar automáticamente autorizadas por el cliente, se presiona F6 para 
agregar cuenta. 

Nota: Esta pantalla se puede saltar si el cliente no desea vincular cuentas. 
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11.      Para agregar una cuenta se busca con F4 , también se permite más de una cuenta a 
vincular, se ingresa un día y un monto a debitar, se presiona F10 para confirmar. 

Ver posibles mensajes de error :  

 

12.      Se le pedirá la clave de Funcionario para vincular la cuenta. 
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13.      Se mostrará la cuenta ya vinculada, se presiona F12 para continuar. 
 

Nota Posibles mensajes: El tipo de cuenta no permite vincular cuentas no 
autorizadas para débitos.  
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14.      Se debe ingresar el monto mensual y escoger un plazo disponible desplegando la lista 
con F4  para mostrar la cantidad de meses con sus respectivas tasas, posicionar sobre 
los meses y luego presionar Enter. 

15.      Se presiona F10 para confirmar. 
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Nota Posible mensaje de error : 

 

 

16.      En este caso no se agregará un beneficiario, por lo que presionamos F12.  
Nota: El beneficiario es opcional. 
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17.      Le solicitará la clave de funcionario para continuar. 

 

18.      Si no se realizan cambios se presiona F10 para continuar. 
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19.      En esta pantalla no se realizan cambios y se presiona F2 para continuar. 

 

20.      Mostrará los datos de la cuenta para el formulario de la IVE, se presiona Enter para 
continuar. 
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21.      Se mostrará el titular y los firmantes si hubiera, se presiona Enter para continuar y 
finalizar. 
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ERRORES EN MANTENIMIENTO DE CUENTA A DEBITAR 
Cuenta no existe 
Este error se muestra cuando la cuenta ingresada no es válida. 

 

Mensaje de rango invalido 
La fecha valida se encuentra entre el 1 al 31. 
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Valor a debitar  
Se debe ingresar un valor a descontar.  

 

Cuenta estatus no valido 
El estatus de la cuenta  debe ser A de activa. 

 

Si la cuenta a vincular no pertenece al cliente debe ingresar un código de funcionario 
valido. 
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Funcionario no existe 
Se da cuando el funcionario no tiene los permisos o no existe. 

 

Nota: Con código de funcionario valido para vincular una cuenta que no pertenece al 
cliente. 
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 RETIRO EN VENTANILLA PLAN DE AHORRO CRECIENTE 
DEPOSITO INICIAL 

TRANSACCIÓN 1700 DEPÓSITO AHORRO CORRIENTE 
1.      Luego de aperturar la cuenta se  realiza un depósito inicial, para ello se debe 

seleccionar la transacción 1700 e ingresar los datos del depósito y presionar F10 o 
el botón . 
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2.      A continuación, mostrará la siguiente pantalla indicando que la transacción fue 
“Aprobada”. 
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Consulta del depósito inicial 
Al momento de ingresar al sistema Byte y realizar la consulta a la cuenta podrá 
visualizar que el depósito fue acreditado a la cuenta. 
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EXONERACIÓN DE PENALIZACIÓN 
Si el cliente desea realizar un retiro antes del vencimiento del plazo, el sistema cargará 
un porcentaje de penalización (3%); sin embargo, se puede solicitar exoneración de 
penalización si el destino se encuentra dentro de las excepciones autorizadas: 
Emergencia Médica (Accidente, Enfermedad u otros),  Lugar de Trabajo o Domicilio 
(Desastres Naturales), Boda, Gastos fines educativos, Viajes, Compra de Vehículos, Compra 
de Vivienda o Terreno, Remodelación o Reconstrucción de Vivienda, y tendrá un plazo de 
60 días para presentar al banco la documentación que respalde su solicitud, caso 
contrario se realizará el débito automáticamente. 

Es importante recalcar que durante los primeros 12 meses de aportación no se puede 
realizar ningún retiro; sin embargo, existen dos excepciones que se podrán solicitar 
realizar retiro y solicitar exoneración de penalización sin importar el tiempo 
transcurrido, siendo estas: “001 Emergencia Médica (Accidente, Enfermedad u 
otros)” o “Lugar de Trabajo o Domicilio (Desastres Naturales)”. 
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PASOS PARA REALIZAR LA EXONERACIÓN DE PENALIZACIÓN 
1.      En el menú del sistema Byte deberá seleccionar la opción “45 Autorización de 

retiro en Venta” y presionar enter. 

 

2.      En la siguiente pantalla deberá seleccionar el motivo de la exoneración (F4 
muestra lista) y confirmar con F10. 
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3.      Luego mostrará el valor de la penalización y del retiro, para confirmar debe presionar 
f8. 

 

4.      Luego mostrará un mensaje indicando que la transacción se operó con éxito. 

 

Nota importante: El valor de la penalización quedará pignorado, el cliente tendrá un plazo 
de 60 días para presentar la documentación que compruebe el motivo de la solicitud y luego 
de verificar y aprobar la documentación se procederá con la despignoración. 
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Consulta de exoneración de penalización  
1.      Luego podrá verificar que el retiro fue autorizado. 

 

 

2.      Así también, en la siguiente consulta de la cuenta se mostrará el saldo después de 
la pignoración, para visualizar los movimientos de la cuenta debe presionar F22.
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3.      Mostrará la siguiente pantalla donde podrá visualizar los movimientos de la 
cuenta. 
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PASOS PARA DAR DE BAJA A LA SOLICITUD DE EXONERACIÓN DE 
PENALIZACIÓN 

1.      Si el cliente luego de tener autorizado el retiro toma la decisión de ya no realizarlo, se 
podrá dar de baja al seleccionar la opción “4=Baja”. 
 

 

2.      Luego mostrará la siguiente pantalla, para eliminar debe presionar F23.
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3.      Por estar el monto pignorado no permitirá dar de baja la operación. 

 

 

3.1 Para realizar la baja de la operación debe realizar primero la despignoración 
(ver pasos para despignorar en la página 40) y  luego continuar con el proceso 
presionar F23 para eliminar la solicitud.   
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POSIBLES ERRORES AL SOLICITAR EXONERACIÓN DE PENALIZACIÓN 
Por lo anterior, se describen escenarios de solicitud de exoneración de penalización 
que es importante tomar en cuenta, los cuales se detallan a continuación: 
 

Aportes mínimos  
Si al momento de solicitar un retiro anticipado se encuentra entre el mes 1 o 12, el 
sistema no permitirá la excepción, se mostrará el siguiente error “1-No aplica no tiene 
los aportes mínimos” (solo permitirá los 2 casos de excepción). 

 

Plazo vencido  
Si el cliente tiene una cuenta creciente de 12 meses, pero al momento de solicitar un 
retiro anticipado se encuentra en el mes 13 o más, al seleccionar exoneración de 
penalización se mostrará el siguiente error “Venció plazo no aplica penalización”. 
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RETIRO CON EXONERACIÓN DE PENALIZACIÓN  
TRANSACCIÓN 1600 RETIRO DE AHORRO CUENTA CORRIENTE 

1.      Esta transacción se utiliza para realizar el retiro correspondiente, previo se ha 
solicitado una exoneración de penalización, luego debe presionar enter. 

 
 

2.      Mostrará la siguiente pantalla, para confirmar el retiro debe presionar F10 o . 
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3.      Se mostrará la transacción aprobada. 

 
4.      A continuación, se mostrará el desglose de efectivo.
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5.      Se mostrará la transacción aprobada. 
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Consulta el retiro con exoneración de penalización 
En la siguiente consulta de cuenta en el sistema Byte se muestra la información de la 
cuenta, podrá visualizar el débito realizado y la penalización pignorada a la espera que 
el cliente presente la documentación correspondiente que ampare la solicitud 
aprobada (60 días), luego puede presionar F22 para ver el movimiento de la cuenta. 

 

Mostrará la siguiente pantalla donde podrá visualizar los movimientos de la cuenta y 
al presionar F11 podrá visualizar el detalle. 
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Al visualizar la siguiente pantalla se muestra el retiro y el estatus de operada. 
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RETIRO CON PLAZO NO VENCIDO  
TRANSACCIÓN 1600 RETIRO DE AHORRO CUENTA CORRIENTE 
Sin solicitar autorización de exoneración de penalización.  

1.      El cliente se dirige directamente a ventanilla, el sistema le debitará automáticamente 
el  porcentaje por penalización del retiro, antes del vencimiento. En la certificación se 
mostrará el valor de la penalización. 
Nota importante: si la cuenta no es mayor a 12 meses no le permitirá realizar el retiro, 
solo si el plazo sea mayor a 12 meses. 
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2.      En la siguiente pantalla se muestra aprobada la transacción de retiro. 
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Consultar el retiro con plazo no vencido 
Al realizar una consulta de cuenta, podrá visualizar el retiro realizado y  el monto de la 
penalización, para visualizar los movimientos de la cuenta seleccione F22. 

 

Mostrará la siguiente pantalla donde podrá visualizar los movimientos de la cuenta, 
los retiros realizados y el monto por la penalización. 
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet 

RETIRO CON PLAZO VENCIDO  
TRANSACCIÓN 1600 RETIRO DE AHORRO CUENTA CORRIENTE 
Sin solicitar autorización de exoneración de penalización. 
  

1.      El cliente se dirige directamente a ventanilla, pero el plazo ya está vencido; por esta 
razón el sistema no realizará ninguna penalización por el retiro. 

 

2.      Luego mostrará que la transacción fue aprobada. 
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3.      Luego mostrará el desglose de efectivo. 
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet 

Consultar  el retiro con plazo vencido 
Al realizar la consulta de la cuenta, se mostrará que no realizó ningún debito por 
penalización, luego presione F22 para mostrar los movimientos de la cuenta. 

 

 

Se mostrará el desglose de los movimientos de la cuenta, pero no aparece ningún 
debito por penalización. 
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Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet 

PASOS PARA DESPIGNORAR  
Si el cliente presenta antes de los 60 días la documentación que respalde la solicitud 
de exoneración de penalización, se procede a verificar la documentación y si es 
favorable se despignora la cuenta. 

1. Para visualizar el monto pignorado debe seleccionar “5=Visualizar”. 

 

2. A continuación, podrá visualizar el valor pignorado. 
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3. Para despignorar debe seleccionar “6=Despignorar”. 

 

 

4. Luego se mostrará la siguiente pantalla y  para confirmar debe presionar F8 
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5. Deberá ingresar clave de Funcionario para autorizar la operación. 

 

 

6. A continuación, se mostrará que la transacción se operó con éxito. 
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7. En la siguiente pantalla podrá visualizar la información del valor que se encontraba 
pignorado. 

 

8. Al realizar la consulta a la cuenta, podrá visualizar que ya no aparece el valor 
pignorado. 
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