BANCOCHN|)

PROCEDIMIENTO

RETIRO DE FONDOS EN CUENTAS DE DEPOSITO
DE AHORRO BANCO DEL NINO

Codigo: PRO-GAG-DC-009-2018

Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001

Version 2015

Pagina 1 de 10

1. CHBIENTINIED . 5 e i s B e R e B e T s o e o st B e s 2
2. ALCANCE ..o cuivns cossommvmmnns spnssmvseimasysssupmrssisms st vismss s s 3 5 SR Esgs eyt sy 8850 £3uessa mosi sras sssssms 2
3. NORMAS Y POLITICAS ...ttt 2
4. DEFINICIOINES i ssumeume o svion siinss s sustssisss 5055 5o neish s v o b5 Shne S5 6 5065 65550500 SHRH 030 PR S TR T WA 08 2
5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO......ccciiiiiiiittiiniiitiete sttt s ettt et e s ae e e e 4
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..ottt 5
7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO ......ooviiiteiiiiieieieieieieiee e es s 8
8. RIESGOS ASOCIADOS ..ottt ettt et b e e 8
9. RECURSOS MINIMOS ...ttt ettt 9
10. INDICADORES ...ttt ettt ettt e e e sttt e e e ettt e e e e e e e e enaees 9
11. REGISTROS. ..ottt ettt ettt ettt e e e ettt e e s e bbbttt e e et e e e e 9
12. PANEX O G s svimino s 5w s s sssoosions 54 5o 055 35 0409848 56005/46 4550y 6 HH155 75550008 00055 29 0T 5160 0V S 8 ST e 9
13. CONTROL DE CAMBIOS A LAVERSION .....c.oiiiiiiiiiit et 10

CONTENIDO

B i

i

ELABORO

CREVISO |

AUTORIZO

Edras Adonay Garcia Corado, Jefe

Administrativo en funciones

Sra. Roberta Consuelo Lépez de
sI;/llzr(oquin, Jefe {l?epanamen o0 Banco
|

Lic. Werner Genaro Serapio Cocom, \
Gerente de Agencias/en funciones

ey i Nifio AN\
Fecha: 07/09/2018 - D\\/— |/Fecha: 07/08120{8—_/ Fecha: 07/09/2018 | \. W\ O~ |
mam v T—— N AN = N
Firma: X ¥ /» Firma: ‘ Firma: \\\K}\\x \
5 \ X . ) \k"gg AN )
; Crédito'tlipdtec@?@al’d@p emdla. Reserva todos los derechos © 2018 AN T
Este documento impreso-€s una copia no controlada.

/

Es r'esponsabi[idad de cada Gerente trasladar la Gltima version dé los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo ©rganizacional, segiin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Interna y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido

Institucional.




PROCEDIMIENTO Cadigo: PRO-GAG-DC-009-2018
RETIRO DE FONDOS EN CUENTAS DE DEPOSITO

BANCOCHNI@ DE AHORRO BANCO DEL NINO Revision: 1
Referencia a la Norma ISO 9001 Version 2015 | Pagina 2 de 10

1. OBJETIVO

1.1  Objetivo del Procedimiento

El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar los procesos el retiro de fondos en
cuentas de depdsito de ahorro banco del nifio en la Red de Agencias, en Moneda Nacional y en
Moneda Extranjera.

1.2  Objetivo de Calidad
Realizar el retiro de fondos en cuentas de depdsitos de ahorro banco del nifio, que no exceda de (5)
cinco minutos, asegurando la satisfaccion del representante o menor de edad de la cuenta.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la cartola y finaliza con el envio de la boleta original de la operacion al
Encargado de microfilm para su resguardo.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1 Decreto Numero 25-79 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.2 Decreto Nimero 18-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Supervision
Financiera;

3.3  Acuerdo Gubernativo 860 del 26 de septiembre de 1959, Creacién del Departamento Nacional de
Ahorro del Nifio;

3.4 Decreto Numero 14-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, Departamento Nacional de
Ahorro del Nifio Juan José Orozco Posadas;

3.5 Decreto Numero 18-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Supervision
Financiera;

3.6 Decreto Nimero19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bancos y Grupos
Financieros;

3.7 Decreto Numero 67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra Lavado de Dinero
u otros Activos y su Reglamento, contenido en el Acuerdo Gubernativo 118-2002;

3.8 Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos;

3.9 Decreto Numero 58-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para Prevenir y Reprimir
el Financiamiento del Terrorismo y su Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo 86-2006;

3.10 Decreto Numero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la Corrupcién;
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3.1
3.1

3.1

3.1
3.1
31
3.1

3.1
3.1

1 Decreto de Ley Numero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Civil;

2 Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio de
Guatemala;

3 Acuerdo Gubernativo Numero 547-86, Reglamento de Régimen de Personal de EI Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;

4 Resolucion de Junta Monetaria JM-56-2011, Reglamento para la Administracion Integral del Riesgos;
5 Resolucion de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo y sus anexos;
6 Resolucion de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacién al Reglamento de Gobierno Corporativo;

7 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

8 Manual de Administracion Integral de Riesgos;
9 Caddigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.20 Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalz;
3.21 Sistema de Gestién de Etica;
3.22 Manual de Prevencién de Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo de El Crédito

3.2

Hipotecario Nacional de Guatemala y sus Departamentos Adscritos;

3 Acuerdo 27-2016, Reglamento Interno del Departamento Nacional de Ahorro Del Nifio Juan José
Orozco Posadas de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.24 Politica Integral de Gestidon de Negocios vigente; vy,
3.25 Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicables.

. DEFINICIONES

4.1 Cuentahabiente o titular: Persona que posee cuenta de depdsito de ahorro banco del nifio.
4.2 Cuenta de depositos ahorro banco del nifio: Es el registro que reporta los movimientos de
depdsitos y retiros realizados por el Representante o el titular de la cuenta.
4.3 Estado de cuenta: Documento que contiene el movimiento de las operaciones efectuadas en una
cuenta de depdsitos de ahorro banco del nifio, en un periodo determinado.
4.4 Cartola: Documento que acredita al ahorro que contendra el movimiento de las operaciones
efectuadas en una cuenta de depésitos de ahorros.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

@)

&

( iNIcIo )

[T ]

Atender al representante o menor
de edad de |la cuenta que desea
retirar, solicitar al representante o
menor identificacion DPI ¢
certificacion y cartola, validar
documentos personales y cartola.

[2 ]

Ingresar al sistema de caja para
opera, ingresar informaciéon
requerida, consignar numero de
boleta,solicitar que proporcione el
valor a retirar sies menor de 14
afios monto méx. a retirar Q500.

3

Solicitar al menor o representante

de huella, verificar que la
fotografia que muestra el sistema
sea la persona que realiza la
operacién

colocar huella por medio del lector

Solicitar autorizacion al Jefe si el
monto a retirar es mayor
Q10.000.00 por el representante,
validar, confirmar, registrar
operacidn cartola, certificar en

boleta, validar datos.

[ 5 ]

Solicitar alre

consigne fir

origi

verificar que este correcta, recibir,
validar, firmary sellar boleta

préééntate o menor
de edad que verifique los datos y

maynumero DPI,

naly copia

[ 6]

Realizar conteo
de retiro de la
superior gene

03.firmar , trasl,
pa

sellar, entregar formulario IVE-BA-

numerario por el valor
cuenta, sielvalores
rar, Imprimir, firmary

adarcon sus soportes
ra su aval

m_—_— 7

Recibiry revisar que los datos
consignados en formulario IVE-
BA-03 sean correctos, firmar,
sellary consignar codigo de
empleado.

—

original y tr
consignado
para su

Entregar Cartola, DPIy duplicado
de la boleta, colocar boleta

iplicado en el espacio
de papeleria operada
cuadre respectivo.

ol

Enviarcorreo interno ,escanerdel
| formulario IVE-BA-03, recibir correo de

FLU-GAG-DC-009-2018

1

1del

[70]

Trasladar por la correspondencia
.| boleta original al encargado de

“| confirmacién y archivar conjunto con el
formulario IVE-BA-03

“| microfilm, archivar triplicado de la
boleta, segin corresponda.

Iz
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

1.1

Atender al representante o menor de edad de Il
cuenta que desea realizar retiro de fondos en la
cuenta de depdsito de ahorro banco del nifio.

Atender e Informar al
representante o menor de

edad de la cuenta. 1.2

Solicitar al representante o menor de edad de la
cuenta, Documento Personal de Identificacion —
DPI- o certificacion de nacimiento y cartola,
segln corresponda.

1.3

Validar Documento Personal de Identificacion -
DPI- o certificacion de nacimiento y cartola
segun corresponde.

Receptor Pagador o
Receptor Pagador
Lider

2.1

Ingresar al sistema de caja para operar
transaccion que corresponda

2.2

Ingresar informacién que requiere el sistema de
caja.

Realizar operacién de
retiro en sistema de caja.

2.3

Consignar numero de boleta unica a utilizarn
segln corresponda. (Ver anexo |).

2.4

Solicitar al representante o menor de edad de Ia
cuenta que proporcione valor a retirar.

Si la operacién la realiza el menor de edad, el
mismo debe tener como minimo 14 afios de
edad y la operaciéon a realizar no puede ser
mayor a los Q500.00.

Receptor Pagador o
Receptor Pagador
Lider

g
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Solicitar al representante o menor de edad de la
cuenta que valide operacién mediante su huella

3.1 ; :
Solicitar al representante o dactilar por medio del lector de huella. Reespior Pagddoro
3. menor de edad de la = i Receptor Pagador
cuenta que valide Verificar que la fotografia que muestra el Lid
operacion. sistema, efectivamente corresponda a la de la el

3.2 jpersona que se encuentra en ventanilla
realizando operacion.

Solicitar al Jefe de Agencia o Receptor Pagador
Lider, la autorizacion respectiva en los casos
que el valor de la operacién que realiza el
4.1 representante del menor sea mayor a los

Q 10,000.00; caso contrario continuar con el

paso 4.2
Validar, confirmary 49 \Validar y confirmar operacién. Receptor Pagador o
4 | certificar operacion en Réesitor Pagadar
cartola y boleta. 43 Registrar operacion de retiro en la cartola de la pLider g

cuenta de deposito de ahorro banco del nifio.
4.4 Certificar en boleta Unica operacion de retiro.

Ingresar en el sistema el desglose de la forma en
la que se entregaran los fondos.

\Validar que los datos certificados en boleta tnica
4.6 [correspondan a la operacion solicitada por el
representante o menor de edad de la cuenta.

4.5

Solicitar al representante o menor de edad de la
cuenta que verifique los datos de la operacion v,
5.1 [consigne su firma autorizada y ndmero de DPI 0
CUl del menor de edad en boleta de retiro,
segun corresponda.

Recibir boleta Unica firmada por el representante
o menor de edad de la cuenta. Receptor Pagador
Validar que la firma consignada en boleta Unica,
corresponda a la registrada; caso contrario,
solicitar al representante o menor de edad que
consigne nuevamente su firma.

Firmar boleta Unica y sellar original y las dos
5.4 copias. Si el valor de la operacién es superior a
los Q 10,000.00 solicitar firma y sello del Jefe o

Solicitar firma al
representante o menor de |5 2
5. | edad de lacuentay

validar firma consignada.

5.8
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Receptor Pagador Lider de la Agencia.

Realizar conteo de
numerario por el valor del
retiro y generar formulario
IVE-BA-03, cuando
aplique.

6.1

IVE-BA-03,
EN

el formulario
TRANSACCIONES
SUPERIORES A US$

cuenta. (Ver anexo II).

Realizar conteo de numerario por el valor del
retiro realizado a la cuenta de ahorros.
Si el valor a entregar en efectivo es equivalente o

superior a los US$ 10,000.00, generar, imprimir,
firmar, sellary consignar cédigo de empleado en
“REGISTRO DE

10,000.00 O sSU
EQUIVALENTE EN MONEDA NACIONAL" vy
solicitar firma al representante del menor de la

EFECTIVO

Receptor Pagador

6.2

IAgencia,
DE  TRANSACCIONES
SUPERIORES A US$

EN

Trasladar al Jefe o Receptor Pagador Lider de
el formulario IVE-BA-03,

10,000.00 O SU
EQUIVALENTE EN MONEDA NACIONAL", vy
sus respectivos soportes, para su aval y traslado
al analista de la Gerencia de Cumplimiento.

‘REGISTRO
EFECTIVO

7. | Validary realizar traslado
de formulario IVE-BA-03.

7.1

Recibir y revisar que los datos consignados en
formulario IVE-BA-03 estén correctos.

Jefe de Agencia o

7.2

Firmar,
en formulario IVE-BA-03.

sellar y consignar codigo de empleado

Receptor Pagador
Lider

Realizar el pago de retiro
8. al representante o menor
de edad de la cuenta de
depdsito de ahorro.

8.1

cuenta numerario,
boleta, en entera satisfaccion.

Entregar al representante o menor de edad de la
cartola, DPI y duplicado deg

8.2

Representante o menor
numerario,
en entera satisfaccion.

de edad,
cartola, DPI y duplicado de boleta,

recibe
Receptor Pagado

8.3

Colocar la boleta certificada (original y triplicado)
en el espacio asignado de papeleria operada
para su respectivo cuadre y archivo.

9 Enviar y resguardar
" | formulario IVE-BA-03.

9.1

IVE-BA-03 al analista de

Cumplimiento.

Enviar via correo interno, escaner del formulario
la Gerencia de

Jefe de Agencia o
Receptor Pagador
Lider
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BA-03.

Recibir correo de confirmacion y archivar segun
9.2 |corresponda, conjuntamente con formulario IVE-

10. | Enviar boleta original a 10
encargado de microfilm

.1lal encargado de microfilm.

—_

ITrasladar por la correspondencia, boleta original

Auxiliar Administrativo
de la Red de

para su resguardo.

10.2/Archivar triplicado de boleta segun corresponda.

Agencias

. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcién del Control Critico

Responsable

Validar datos del DPI o CUI del representante o titular de la cuenta,
1. segun corresponda, contra los registros del sistema.

Receptor Pagador o
Receptor Pagador Lider

Revisar que los datos consignados en boleta tnica, corresponda a
2. los datos proporcionados por el sistema y la cartola.

Receptor Pagador o
Receptor Pagador Lider

Validar que los datos consignados en boleta y cartola, corresponda
a los datos indicados por el cliente; asimismo, validar firma

Receptor Pagador o

8. : : :
consignada en boleta contra la registrada en sistema. Receptor Pagador Lider
Validar que el formulario IVE-BA-03, lo haya recibido el analista de la .
. g . Jefe de Agencia o Receptor
4. Gerencia de Cumplimiento, (cuando aplique).

Pagador Lider

. RIESGOS ASOCIADOS

8.1 Que se realice la operacion sin previa identificacion del representante o titular de la cuenta sanciones.
8.2 Que se realice la entrega de los fondos sin que se valide la firma consignada en boleta contra la

registrada en el sistema.

8.3 Que se suspenda el sistema al momento de la confirmacion de la operacién y que el mismo no genere

el registro en la cartola y boleta.

8.4 Que los fondos que se le entregan al cliente supere los $ 10,000.00 en efectivo y que no se genere el

formulario IVE-BA-03.

8.5 Que los fondos a entregar al cliente superen los $ 10,000.00 en efectivo y que el formulario IVE-BA-03

no se enviado a tiempo al analista de la Gerencia de Cumplimiento.
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9. RECURSOS MINIMOS

9.1 Personal competente, en educacién, experiencia, formacién y habilidades relacionadas al puesto de

trabajo.
9.2 Hardware y software que facilite, ordene y optimice el flujo de informacién de la organizacion.
9.3 Instalaciones adecuadas y en buen estado.

10. INDICADORES

No. Nombre del Indicador
1. Porcentaje de reversas por errores en la operacion.
2. Porcentaje de errores en el llenado del formulario IVE-BA-03.
3. Numero de reparos de los entes fiscalizadores.
Control mensual de los reprocesos en la secuencia de las etapas de este procedimiento, para medir
4, el porcentaje de efectividad.

11. REGISTROS

Nb: Registros Tlemp(?'de Responsable dg Codlgo de
retenciéon conservarlo y actualizarlo Registro
Anexo |: Formato de Boleta _ ‘
T Unica 1 afio Gerencia de agencias GAG-012-2018

Anexo Il: Formulario IVE-BA-
03, “Registro de transacciones
2. en efectivo superior a US$ 1 afo Gerencia de Agencias GAG-013-2018
10,000.00 o su equivalente en
moneda nacional”.

12. ANEXOS

Los anexos se listan en el numeral 11 denominado “Registros”; los cuales, forman parte de este
procedimiento (PRO-GAG-DC-009-2018).

ELABORO REVISO ) AUTORIZO\
Edras Adonay Garcia Corado, Jefe Sra. Roberta-€onsuelo Lopez/de Lic. Werner Genaro,S;erapLo Cotom,
Administrativo en funciones ; Marroqujn; Jefe Departamenfo Banco Gerente de Agencias enfuncione
e N\ | delNig6 g : N
Fecha: 07/09/2018 NN | Fegha: 07/09/20 yh Fecha: 07/09/2018  \ M.\ N |
Firma: \___ ,%\ﬁ / 7ﬁmaz % L I WA Firma: N N :
N XS ' \\N/

{ ———XEI Crédito Hipotecarig Naciofial d¢f Glatemala. Reserva todos los derechos © 2018
\ N Este documeénto impreso,€s una copia no controlada.

\

Es responsabilidad de cada Gerénte trasladar la (ltima versién de fos procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Interna y sus maodificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacion de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
Institucional.



BANCOCHNIER)

PROCEDIMIENTO

RETIRO DE FONDOS EN CUENTAS DE DEPOSITO
DE AHORRO BANCO DEL NINO

Cadigo: PRO-GAG-DC-009-2018

Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001

Version 2015 |Pagina 10 de 10

13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

N d F
um_er_o’ . echa d?, Descripcién del cambio Solicitado por
revision Actualizacion
Elaboracién del procedimiento bajo
1 Septiembre 2018 la norma ISO 9001:2015 Gerencia General
(Cddigo: PRO-GAG-DC-009-2018).
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