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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo del Procedimiento
El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar la gestién para la
cancelacion de cuentas de Depésitos a Plazo Fijo en Moneda Nacional y Moneda Extranjera,
en la Red de Agencias.

1.2. Objetivo de Calidad
Realizar la cancelacion de la cuenta de Depésitos a Plazo Fijo en un tiempo que no exceda
de quince (15) minutos, asegurando la satisfaccidon del cuentahabiente; asimismo, el traslado
del certificado de depésitos a plazo fijo no debera exceder de un (1) dia.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del cuentahabiente y finaliza con el envio del certificado en original al
Departamento de Operaciones Internas para su resguardo.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

3.2 Decreto Numero 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 Previsién de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalza;

3.5 Decreto Gubernativo 1236 de EI Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley
Reglamentaria de los Almacenes de Depdsito de EI 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 El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

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

3.11 Decreto Nimero 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
Corrupcién;

3.13 Decreto Numero 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 El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.15 Decreto Ley Nimero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Civil;

3.16 Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Cédigo de Comercio de
Guatemalg;

3.17 Resolucion de Junta Monetaria JM-56-2011, Reglamento para la Administracién Integral de
Riesgos;

3.18 Resolucién de Junta Monetaria JM-95-2011, Reglamento para La Estandarizacion de
Cuentas Bancarias;

3.19 Resolucion de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo y sus
anexos;

3.20 Resolucién de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacion al Reglamento de Gobierno
Corporativo;

3.21 Anexo a la Resolucién de Junta Monetaria JM-03-2018, Reglamento de Gobierno
Corporativo para Aseguradoras y Reaseguradoras;

3.22 Reglamento de Depésitos a Plazo Fijo en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de EI
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.23 Manual de Administracién Integral de Riesgos;

3.24 Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalz;

3.25 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;

3.26 Cddigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala:

3.27 Sistema de Gestién de Etica;

3.28 Politica Integral de Gestion de Negocios; vy, -

3.29 Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicables. K\
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4. DEFINICIONES

4.1 Certificado de Depésitos a Plazo Fijo: Documento que acredita el ahorro que contendra el
movimiento de las operaciones efectuadas en una cuenta de Depésito a plazo fijo.

4.2 Cuenta de depésitos a Plazo Fijo: Es la operacién o depésito que se realiza durante un
tiempo determinado, en la cual se pacta una tasa de interés.

4.3 Cuentahabiente o titular: Persona que posee cuenta de Depdsitos Monetarios y Depdsito

de Ahorro Corriente.

4.4 Estado de cuenta: Documento que contiene el movimiento de las operaciones efectuadas

en una cuenta de Depdsito monetarios, en un periodo determinado.

4.5 Interés: Intereses que se pagan periédicamente en el tiempo determinado en operaciones
de cuentas de depésitos a plazo fijo, liquidables a una cuenta de depdsitos monetarios o

ahorro.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

1 v _EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA . o) FIUEGAGIDCI023:2018
A @ GERENCIA DE AGENCIAS

o S VERSION: 1
CANCELACION DE CUENTA DE pEP SITOS A PLAZO FIJO . pvroyyw T

FECHA: Noviembre 2018

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{RED DE AGENCIAS)

VL 1 [2 ]

Ingresar al Sistema Informatico
de Administracién Bancaria,

JEFE O RECEPTOR PAGADOR LIDER

JEFE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
{RED DE AGENCIAS)

AGENCIAS.

- ificar la cuenta cuente con

Atender al cliente ver 2

solicit:c:ncellaciégl‘:!ee | Vinculacién para el pago de

cuenta de depésitos de > oses y caplt def’"‘""“" sl
plazo fijo. la de dep

intereses vencidos , reallzar
jcalculo de intereses, mdu:arle al
cliente del cargo.

== ==

G 5 Revisar, validar, calculary
S i M e determinar intoreses
- pendientes de pagar.

[s v 5

Realizar cancelacién de

Elaborar oficio de solicitud
cuenta en el Sistema . para carga manual de
Informatico de Administracién intereses de periodos
Bancaria.

vencidos.

v [

Enviar documentos
originales a Operaciones
Internas y Contabilidad
General para el resguardo
respectivo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

Atender al cliente que
solicita cancelacién de
cuenta de depésitos de
plazo fijo.

1.1

Atender al cliente que desea realizar
cancelacion de cuenta de depdsitos de
plazo fijo o de forma anticipada.

Solicitar al cliente el Documento
Personal de Identificacion -DPI- y el
certificado de depédsitos a plazo fijo en
original.

NOTA 1: De no contar con el certificado original, el

cliente debera presentar la denuncia realizada ante
as autoridades competentes (Ministerio Publico o

Policia Nacional Civil -PNC-) en la que se haga
eferencia de los hechos ocurridos por la pérdida
el documento, nimero de cuenta y nimero del
ertificado de depdsito a plazo fijo.

NOTA 2: Adicional a la denuncia antes descrita,
ebera presentar Declaracion Jurada en la que
aga constar que exime a El Crédito Hipotecario

Nacional de Guatemala, por el mal uso que se le de
I Certificado de Depositos a Plazo Fijo, en el cual

debe hacerse referencia el nimero de cuenta y

certificado.

1.3

Validar Documento Personal de
Identificacion —-DPI- del cliente en
instrumento lector o por medios fisicos.

Auxiliar Administrativo
de la Red de
Agencias
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Verificar datos en Sistema
Informatico de
Administraciéon Bancaria.

21

Ingresar al Sistema Informatico de

Administraciéon Bancaria.

2.2

Verificar que la cuenta de depdsitos de
plazo fijo cuente con vinculacién de
cuenta de depdsitos monetarios o ahorro
activa, para el pago de intereses y
capital. (Si posee cuenta vinculada pasar
a la actividad del inciso No. 7.1.); caso
contrario, continuar con el inciso 2.3.

2.3

Determinar si la cuenta de depdsitos de
plazo fijo posee intereses vencidos
pendiente de pago que no se encuentran
registrados en el Sistema Informatico de
Administracién Bancaria; caso contrario,
continuar con la actividad del inciso No.
(7.1)

2.4

Realizar el célculo de intereses segin
periodos vencidos pendientes de pago.

2.5

Reproducir una fotocopia del certificado
original de depdsito a plazo fijo, e
indicarle al cliente que se realizara el
proceso de cargo de intereses
pendientes de pago en el Sistema
Informatico de Administracién Bancaria,
en un plazo no mayor de tres (3) dias
habiles.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

Solicitar carga de intereses

Solicitar via correo interno, al Jefe
Administrativo de la Gerencia de
Agencias, la carga manual de intereses
pendientes de pago de acuerdo a los
periodos vencidos; adjuntando para el

Jefe o Receptor

de periodos anteriores. 31 efecto, escaner del certificado y| Pagador Lider de la
documentos donde conste haber Agencia
realizado el pago de intereses de
periodos anteriores, (cuando aplique).
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Recibir correo interno de solicitud de
carga manual de intereses y

41 documentos de soporte.

Realizar las validaciones en el Sistema
Informético de Administracién Bancaria,
4.2 segln corresponda, para verificar los
"~ Jperiodos pendientes de pago no
registrados en la cuenta.

Realizar de manera electrénica los
célculos de intereses desde la fecha de|Jefe Administrativo de

Revisar, validar, calculary apertura de la cuenta de depdsitos a la Gerencia de
4. | determinar intereses plazo fijo, hasta la fecha del dultimo Agencias
pendientes de pagar. periodo vencido o los rangos de fechas
4.3 que correspondan, segin las

validaciones realizadas.

NOTA: Tomar en cuenta la tasa de interés
@plicable que corresponda a cada periodo vencido,
de acuerdo a lo establecido en la Politica Integral
de Gestion de Negocios vigente.

Determinar la diferencia entre los
intereses acumulados en los registros de
4.4 Sistema Informatico de Administracién
" Bancaria contra el total de intereses a
pagar, segln el célculo realizado en el
formato electrénico.

Elaborar e imprimir oficio de solicitud de
carga manual de intereses pendiente de
54 [pagar segun célculos realizados en
" formato electrénico, dirigido al Gerente
de la Gerencia Financiera.

Elaborar oficio de solicitud

para carga manual de Adjuntar al oficio fotocopia de los|Jefe Administrativo de

; : : i inci . | ncia de
5 intereses de periodos QOcqmgntos citados en _eI inciso 4.1, a Gere cia d
- imprimir formato electrénico del calculo Agencias
vencidos. . .
de intereses y detalle de los intereses
5.2 registrados en el Sistema Informatico de
Administracién Bancaria; consignar firma
autorizada y solicitar al Gerente de
Agencias su autorizacion.
\ N
pe = /,’ LY \
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5.3

Trasladar oficio de solicitud de carga
manual de intereses y documentos, al
Gerente de la Gerencia Financiera.

5.4

Escanear oficio y enviar via correo
interno al Jefe de la Agencia que
corresponda, para su seguimiento
respectivo.

5.5

Trasladar expediente a la Secretaria
Ejecutiva Il de la Gerencia de Agencias,
para su resguardo.

Jefe Administrativo de
la Gerencia de
Agencias

6. Realizar cancelacion de
cuenta en el sistema.

6.1

Ingresar al Sistema Informatico de
Administracién Bancaria y verificar si la
cancelacién de la cuenta se realiza en la
fecha pactada; caso contrario, aplicar la
penalizacion por cancelacion anticipada,
de acuerdo a lo establecido en la Politica
Integral de Gestién de Negocios vigente.

6.2

Realizar cancelacion de cuenta de
depdsito de plazo fijo, segun
corresponda (crédito a cuenta o cheque
de caja).

NOTA: Si la cancelacion es con cheque de caja,
ver procedimiento para la emision de cheque de
caja; si es con crédito a cuenta, generar e imprimir
notas de crédito y consignar firmas autorizadas.

6.3

Consignar en el apartado “Cancelacién”
del certificado de depdsito a plazo fijo, la
integracion del pago y solicitar las firmas
segun corresponda.

Auxiliar
Administrativo,
Receptor Pagador
Lider o Jefe de
Agencia

Enviar documentos

7. | originales a Operaciones
Internas y Contabilidad
General para el resguardo
respectivo.

71

Trasladar por medio de la
correspondencia certificado de depésito
a plazo fijo en original a la seccion de
Operaciones Internas del Departamento
de Depositos de la Gerencia Financiera
el mismo dia de su cancelacion.

7.2

Enviar por medio de la correspondencia
notas de crédito en original a
Contabilidad General para adjuntar a la
pdliza contable; dejar copia de
certificado y notas de crédito archivado
en el cuadre de la agencia.

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

No. Descripcién del control critico Responsable
Auxiliar Administrativo,
1 Verificar que la cuenta de depésito de plazo fijo cuente con cuenta de | Receptor Pagador Lider
’ depodsitos monetarios o de ahorro vinculada. o Jefe de Agencia
. . ; ; . . . Receptor Pagador Lider
5 ?eallzar el calculo de intereses segln periodos vencidos pendientes o Jefe de Agencia
e pago.
Realizar las validaciones en el Sistema Informatico de Administracion | Receptor Pagador Lider
3. Bancaria, verificando los periodos pendientes de pago no registrados o Jefe de Agencia
en la cuenta.
4 Asegurar que el calculo de intereses realizados de manera electrénica | Receptor Pagador Lider
’ sean los correctos. o Jefe de Agencia
Consignar en el apartado “Cancelacion” del certificado de depdsito a Aundliar Agmm:traﬁl,\éo’
5 lazo fijo, la integraciéon del pago y solicitar las firmas segtn ReESPIST Pagador -laer
’ P ’ o Jefe de Agencia
corresponda.
. ; o - Auxiliar Administrativo
6. Traslaq{ar por _m_edlo de la correspondencia certificado de depésito a de la Red de Agencias
plazo fijo en original.

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1

8.2

8.3

Realizar cancelacién de cuenta sin certificado original y que no se requiera declaracién jurada y
denuncias, podria ocasionar pérdidas econémicas para la Institucién, sanciones administrativas al
personal responsable y sefialamientos por los entes fiscalizadores externo e internos.

Realizar la cancelacién de la cuenta sin validar los intereses, podria ocasionar inconformidades y

reclamos por el cuentahabiente.

El no trasladar el certificado en original, podria ocasionar sefialamientos por el area respectiva y el

ente fiscalizador. .
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9. RECURSOS MINIMOS

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 informacién de la organizacién.

9.3. Instalaciones adecuadas y en buen estado.

10. INDICADORES

No. Nombre del Indicador

1 Cantidad de solicitudes de cuentas canceladas / Cantidad de certificados de depdsito a plazo fijo

cancelados.

5 Control mensual de los reprocesos en la secuencia de etapas de este procedimiento, para medir el

porcentaje de efectividad.

11.REGISTROS
No Aplica.

12. ANEXOS

No aplica.

13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

Nimero de Fecha de il |
Revision Actualizacién Descripcion del Cambio |  Solicitado por
Elaboracién de procedimiento
1 Noviembre 2018 bajo la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
PRO-GAG-DC-023-2018
ELABORO REVISO AUTORIZO\
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