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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo del Procedimiento

El presente procedimiento documentado tiene por objeto normar la gestion para retiro de fondos por
terceras personas facultadas por medio de mandato especial o general en cuentas de depésitos
monetarios y depésitos de ahorros de la Red de Agencias.

1.2  Objetivo de Calidad

Realizar la gestién correspondiente para retiro de fondos por terceras personas en las diversas
cuentas en un tiempo que no exceda de quince (15) dias héabiles, para brindar un servicio eficiente y
eficaz al cliente.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcioén del mandato e identificacion del cliente y finaliza con el resguardo del
expediente de solicitud en el archivo correspondiente.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

3.2 Decreto Nimero 25-79 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.3 Decreto Gubernativo 1986, Ley Organica del Departamento de Fianzas de El Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala;

3.4  Decreto Gubernativo 2956, Ley Organica del Departamento de Seguros y Prevision de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.5 Decreto Gubernativo 1236 de El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Reglamentaria de los
Almacenes de Depésito de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.6 Decreto Gubernativo 92-73 de El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Departamento de Monte de Piedad de EI Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.7 Decreto Numero 18-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Supervisién
Financiera y sus modificaciones;

3.8 Decreto Numero 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bancos y Grupos
Financieros y sus modificaciones contenidas en los Decretos No. 26-2012, No. 28-2016 y No. 37-
2016, todos del Congreso de la Republica de Guatemala;

3.9  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;

3.10 Decreto Nuimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos:
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3.11 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:
3.12 Decreto Numero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la Corrupcion;
3.13 Decreto Nimero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Banco de
Guatemala;
3.14 Acuerdo Gubernativo Nimero 547-86, Reglamento de Régimen de Personal de EI Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.15 Acuerdo Gubernativo 860 del 26 de septiembre de 1959, Creacion del Departamento Nacional de
Ahorro del Nifio;
3.16 Decreto 14-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, Departamento Nacional de Ahorro del
Nifio Juan José Orozco Posadas;
3.17 Decreto Ley Numero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cadigo Civil;
3.18 Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio de
Guatemala;
3.19 Resolucion de Junta Monetaria JM-56-2011, Reglamento para la Administracién Integral de Riesgos;
3.20 Resolucién de Junta Monetaria JM-95-2011, Reglamento para La Estandarizacion de Cuentas
Bancarias;
3.21 Resolucion de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo Y Sus anexos;
3.22 Resolucién de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacién al Reglamento de Gobierno Corporativo;
3.23 Anexo a la Resolucién de Junta Monetaria JM-03-2018, Reglamento de Gobierno Corporativo para
Aseguradoras y Reaseguradoras;
3.24 Reglamento de Dep6sito de Ahorro Corriente en Moneda Nacional y Moneda Extranjera de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.25 Reglamento de Depésitos Monetarios en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.26 Manual de Administracion Integral de Riesgos;
3.27 Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.28 Manual Interno de Prevencién de Lavado de Dinero u otros Activos y Financiamiento del Terrorismo
del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y de sus Departamentos Adscritos:
3.29 Cddigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalz;
3.30 Sistema de Gestion de Etica;
3.31 Politica Integral de Gestién de Negocios; v,
3.32 Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicables.
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4. DEFINICIONES

4.1 Cuenta Bancaria: Es un contrato que realizamos con una entidad bancaria en virtud del cual
depositaremos en ella una cantidad de dinero. Podemos disponer del dinero en forma inmediata.

4.2  Cuentahabiente o titular: Persona que posee cuenta de depdsitos de ahorro corriente.

4.3 Cuenta de depésitos de ahorro corriente: Es el registro que reporta los movimientos de depésitos
y retiros realizados por los cuentahabientes.

4.4  Cuenta de depé6sitos monetarios: Es el registro que reporta los movimientos de depésitos y retiros
realizados por los cuentahabientes.

4.5 Estado de cuenta: Documento que contiene el movimiento de las operaciones efectuadas en una
cuenta de depésitos de ahorro corriente, en un periodo determinado.

4.6 Mandante: Persona que le brinda facultad a otra persona para que lo represente en uno o mas
asuntos juridicos claramente determinados ante un notario.

4.7 Mandatario: Persona que en virtud de un mandato especial acepta del mandante representarlo
personalmente en una o mas asuntos especificos.

4.8 Mandato Poder: Es el documento publico a través de la cual una persona (mandante) designa a otra
persona (mandatario) como su representante para que actie en su nombre en uno o0 mas asuntos
especificos, claramente determinados.

4.9 Tarjeta de Firmas: Documento en el que se realiza el registro de las firmas autorizadas para el
manejo de la cuenta y las condiciones para el manejo de la cuenta.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
i RED DE AGENCIAS

INICIO

\ [

. JEFE O RECEPTOR PAGADOR LIDER DE *

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

GERENCIA DE AGENCIAS

-RETIRO DE FONDOS POR TERCERAS PERSONAS
FACULTADAS POR MEDIO DE MANDATO ESPECIAL O

GENERAL

LA AGENCIA

==

Atender al cliente que
se presente a realizar
retiro de fondos con
mandato, Solicitar
documento personal,
mandato validar,
trasladar mandato,
documento personal y
cartola.

—

Validar documentos de
solicitud de retiro de
fondos a por terceras
personas.

A 4 [3

Recibir expediente de
solicitud de retiro parcial
o total de fondos por
tercera persona, elaborar
oficio dirigido a la

CODIGO: FLU-GAG-DC-016-2018

VERSION:

1

HOJA: lde2

i ENCAR({ADO DE VENTANILLA DE LA
- GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

[+ ]

Noviembre 2018

ABOGADO ASESOR DE LA
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICO

=N

Recibir y asignacién de

Gerencia de Asesoria

Analizar expediente y
elaborar dictamen,

= expediente. - firmar, sellary
Juridica, solicitar firmay trasladar.
sello en el oficio y
trasladar oficio y
expediente.
J
7] v [
Recibir expediente y Recibir expediente y
dictamen de la dictamen; luego
FIN Gerencia de Asesoria trasladar por medio de
Juridica para analizar > la correspondencia ala
las recomendaciones y agencia
conclusion del caso. correspondiente.
/ \
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Atender al cliente que
se presenta a realizar
operacién de retiro a

cuenta.

v [

Trasladar expediente
de solicitud de
emisién de cheque de
caja y resguardar
fotocopias en archivo
correspondiente.

A4

‘ FIN DEL PROCESO ’

i}

ELABORO REVISO AUTORIZO  \ \
Edras Adonay Garcia Corado, Jefe Juan Carlos Pop Botzoc, Jefe Lic. Werner Genarg Serapjo Cacom \
Administrativo en funciongs e Comercial en funciones \ Gerente de Agenci?s \ \(\\n\,\ ‘
Fecha: 05/11/2018 F ~t\) Fecha: 16/11/2018 =~ \\,\ [ Fecha: 26/11/2018 \  \. “\.\ ./ |
— e E— 3, L E— N\
Firma: W ) | Firma: v Firma: { :
XX / =

s emala. Resefva todos los derechos © 2018

es una copig no controlada.

< \\/ El Crédito ):ﬁ’pbtecario Nacional de G

Este documento impre\

Es responsaﬁilidad de cada Ge> e trasladar la dltima version de los| procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglament® 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.



BANCOCHNI®

RETIRO DE FONDOS POR TERCERAS PERSONAS
FACULTADAS POR MEDIO DE MANDATO ESPECIAL

PROCEDIMIENTO

Cédigo: PRO-GAG-DC-016-2018

O GENERAL

Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001

Version 2015

Pagina 7 de 12

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

Atender al cliente que se
1. | presente a realizar retiro
de fondos con mandato
general o especial.

1.1

Atender al cliente que solicita realizar retiro de
fondos a cuentas de depdsito monetarias o
ahorros, por terceras personas.

1.2

Solicitar al cliente Documento Personal de
Identificacion (DPI), mandato especial o general.

Si el retiro corresponde a cuentas de ahorros, se
le debe requerir que presente la cartola
correspondiente a la cuenta.

1.3

Validar Documento Personal de Identificacion
-DPI- en lector de DPI o por medios fisicos.

1.4

\Validar que el nombre de la Institucion y nombre
del titular de la cuenta en el mandato general o
especial sean correctos.

1.5

Trasladar mandato general o especial,
Documento Personal de Identificacion y cartola
(este ultimo cuando aplique), al Jefe o Receptor
Pagador Lider de la Agencia.

Auxiliar
Administrativo de la
Red de Agencias

Validar documentos de
solicitud de retiro de
fondos a por terceras
personas.

21

Recibir mandato general o especial, Documento
Personal de Identificacion (DPI) y cartola (este
Gltimo cuando aplique) del cliente que desea
realizar retiro de fondos.

2.2

\Validar que los datos consignados en el mandato
general o especial correspondan al titular de la
cuenta y a la persona facultada para el retiro de
fondos; asimismo, verificar que en el documento
establezca el numero de retiros de fondos a
realizar en la cuenta.

INOTA: Tomar en cuenta que el nombre como Institucion que
debe figurar en el mandato es “El Crédito Hipotecario)

Nacional de Guatemala”, si el mismo es especial.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

A
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2.3

Validar que los datos del titular de la cuenta
consignados en el mandato general o especial,
concuerden contra los registros del Sistema
Informatico de Administracién Bancaria.

24

Trasladar documentos al Auxiliar Administrativo
de la agencia, para elaboraciéon de oficio de
traslado de expediente de solicitud de fondos por
terceras personas a la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

Elaborar oficio dirigido a la
Gerencia de Asesoria
Juridica.

3.1

Recibir expediente de solicitud de retiro parcial o
total de fondos por tercera persona, del Jefe o
Receptor Pagador Lider de la Agencia.

3.2

Informar al cliente que se solicitara el dictamen
respectivo a la Gerencia de Asesoria Juridico,
previo al retiro de los fondos.

3.3

Elaborar oficio dirigido a la Gerencia de Asesoria
Juridica, solicitando la elaboracion del respectivo
dictamen, para determinar si procede el retiro de
los fondos solicitados.

3.4

Solicitar firma y sello en oficio de solicitud de
dictamen al Jefe o Receptor Pagador Lider de Ig
Agencia.

3.5

[Trasladar oficio y expediente a la Gerencia de
Asesoria Juridica, para su respectivo dictamen.

Auxiliar
Administrativo de la
Red de Agencias

Recibir oficio y expediente
para su asignacién al
Abogado Asesor de la
Gerencia de Asesoria
Juridica.

4.1

Recibir de la red de agencias, oficio y expediente
de solicitud de retiro parcial o total de fondos de
cuenta por terceras personas.

4.2

Trasladar por medio de los controles manuales o
electronicos, el oficio y expediente de solicitud de
retiro parcial o total de fondos en cuenta por
terceras persona al Abogado Asesor, para su
asignacion, segun corresponda.

Encargado de

Ventanilla de

la Gerencia de
Asesoria Juridica

Pl
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Recibir expediente de solicitud de retiro parcial o
total de fondos en cuenta por tercera persona,

5.1 firma y sella en los controles manuales o
electrénicos de conocimiento.

' _ Realizar anélisis del mandato de acuerdo a las Abogado Asesor de
Analizar egpedlente y 52 leyes, reglamentos y disposiciones internas Y| ls Cerencia de
elaborar dictamen. externas aplicables a cada caso. . ..

Asesoria Juridico
Proceder a la elaboracién del respectivol
dictamen, firmar y sellar; luego trasladar al
5.3 [Encargado de Ventanilla, para ser trasladado a
la Agencia correspondiente.
) Recibir expediente y dictamen; luego trasladar Encargado de
Trasladar expediente a la por medio de la correspondencia a la agencial  Ventanilla de
agencia segun 6.1 lcorrespondiente. ke
corresponda. i o
Asesoria Juridica
Recibir expediente y dictamen del Abogado
7.1 [Asesor de la Gerencia de Asesoria Juridica.
Analizar las recomendaciones del Abogado
Asesor, en especial la conclusién final sobre
Recibir expediente y caso presentado.
dictamen de la Gerencia 79 Jefe o Receptor
de Asesoria Juridica para | ™ [Si la solicitud no procede, contactar al cliente] Pagador Ll’derpde -
analizar las para hacerlo de su conocimiento; caso contrario, A :
recomendaciones y continuar con la actividad del paso 7.3. Ll
conclusién del caso.
Trasladar a Auxiliar Administrativo de la Agencia,
para que proceda a contactar al cliente ¢
7.3 indicarle que se presente a la agencia para
realizar operacién de retiro.
Recibir expediente y dictamen de solicitud de
81| .. .
retiro parcial o total de fondos en cuenta.
Contactar al cliente e indicarle que se presente a
Atender al cliente que | 8.2 la Agencia para proceder a realizar la operacion Al
solicité operacion de retiro de Te.“m- . Administrativo
a cuenta. Solicitar al cliente que presente su Documento :
o (Red de Agencias)
8.3 Pelfsonal de Identificaciéon -DPI- y cartola cuando
aplique.
7 C—
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8.4

Proceder a la emisién del cheque de caja por el
valor parcial o total segln lo establecido en el
mandato; aplicando para el efecto, el
procedimiento de solicitud y emisidén de cheques
de caja y cancelacion de cuentas.

NOTA: El cliente debe cancelar el valor de la comisién por]
concepto de emisién de cheque de caja, segun lo establecido
en la Politica Integral de Gestion de Negocios Vigente.

8.5

Trasladar cartola al area de caja, con el fin de
realizar el registro de las transacciones
pendientes de postear, posteriormente de
emitido el cheque de caja, (cuando aplique).

8.6

Realizar entrega de cartola, DPI, mandato en
original y cheque de caja al cliente.

NOTA: En los casos que el mandato es general se entregarg

el original; y en caso sea mandato especial se devolvera en|
copia al cliente.

Auxiliar
Administrativo
(Red de Agencias)

Trasladar expediente de
solicitud de emision de
cheque de cajay
resguardar fotocopias en

9.1

Trasladar a Contabilidad General en original los
documentos de la emision del cheque de caja,
para la generacién de la poliza contable
correspondiente, dejando copia de los
documentos para controles de la agencia.

archivo correspondiente.
9.2

Resguardar el expediente conformado en el
archivo y copias de solicitud de emisién de
cheque de caja segun corresponda.

Auxiliar
Administrativo de la
(Red de Agencias)
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7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No.

Descripcion del Control Critico

Responsable

Verificar que tanto el nombre del titular de la cuenta, el de la tercera persona,
1. | nombre de la Institucién y nimero de cuenta, estén escritos correctamente en el
mandato especial.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

5 Verificar que los datos de la cuenta de la cual solicitan fondos, concuerden con
" | los registros del sistema.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

3 Validar previamente de emitido el cheque de caja, que la conclusién del
" | dictamen del Abogado Asesor, sea positiva.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

4 Validar previamente de la elaboracién del dictamen, que el numero de colegiado
" | del Abogado que elaboré mandato se encuentre activo.

Abogado Asesor de
la Gerencia de
Asesoria Juridica

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1 Que se proceda a realizar la operacién previo dictamen del Abogado y Notario de la Gerencia de
Asesoria Juridica y que posterior de realizada la transaccién, se observe que el numero de cuenta o
nombre del Banco consignados en el mandato no sean los correctos, podria ocasionar sefialamientos

de los entes fiscalizadores.
Que se proceda a la entrega de los fondos sin poseer dictamen o que el nombre del titular de la cuenta
consignado en el mandato no concuerden con los registros del sistema,

8.2

sefalamientos de los entes fiscalizadores.

. RECURSOS MINIMOS

podria ocasionar

9.1 Personal competente, en educacion, experiencia, formacion y habilidades relacionadas al puesto de

trabajo.

9.2 Hardware y software que facilite, ordene y optimice el flujo de informacion de la organizacion.
9.3 Instalaciones adecuadas y en buen estado.
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10. INDICADORES
No. Nombre del Indicador
Cantidad de solicitudes recibidas contra cantidades solicitudes atendidas, para medir la eficacia y
1. eficiencia de la atencion a las solicitudes de retiros de fondos por terceras personas.

Control mensual de reprocesos en la secuencia de etapas en este procedimiento para medir el
2. porcentaje de efectividad.

11. REGISTROS

No Aplica.
12. ANEXOS
No Aplica.
13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION
Nimero de Fecha de Descripcion del cambio Solicitado por
revision Actualizacién
1 Noviembre 2018 Elaboracién del procedimiento bajo
la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
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