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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo del Procedimiento

El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar la gestion para emision y
anulacién de cheque de caja en Moneda Nacional y Moneda Extranjera en la Red de
Agencias.

1.2. Objetivo de Calidad
Realizar la emision de cheque de caja en un tiempo que no exceda de veinte (20) minutos
asegurando la satisfaccién del cuentahabiente.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de compra de cheque de caja y finaliza con el envio del expediente de
solicitud de cheque de caja a Contabilidad General para su resguardo o anulacién de cheque
de caja.

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 Guatemalz;

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

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

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

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 Supervision
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 Nimero 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;
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3.10

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

3.11 Decreto Numero 58-2005 del Congreso de la Reptblica 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 Numero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Banco de Guatemalg;

3.14 Acuerdo Gubernativo Nimero 547-86, Reglamento de Régimen de Personal de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemalg;

3.15 Acuerdo Gubernativo 860 del 26 de septiembre de 1959, Creacién 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 Nimero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Civil;

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

3.19 Resolucién de Junta Monetaria JM-56-2011, Reglamento para la Administracion Integral de
Riesgos;

3.20 Resolucion de Junta Monetaria JM-95-2011, Reglamento para La Estandarizacién de
Cuentas Bancarias;

3.21 Resolucién de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo y sus
anexos;

3.22 Resolucion de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacién al Reglamento de Gobierno
Corporativo;

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

3.24 Reglamento de Depésito 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 Reglamento de Depésitos a Plazo Fijo en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.27 Manual de Administracién Integral de Riesgos;

3.28 Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
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3.30
3.31
3.32
3.33

4. DEFINICIONES

41

4.2

4.3

4.4

Manual Interno de Prevenciéon de Lavado de Dinero u otros Act
Terrorismo del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y|

Adscritos;

Caodigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;}

Sistema de Gestién de Etica;
Politica Integral de Gestion de Negocios; v,
Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicz

Cheque de Caja: Es un documento “No Negociable”, el
beneficiario o para depositar a cuenta del mismo. Repre
seguridad, porque garantiza la existencia de fondos para s

Cuentahabiente o titular: Persona que posee cuenta de

Cuenta de depésitos monetarios: Es el registro que re
y retiros realizados por los cuentahabientes.

Cuenta de Depésitos de Ahorros: Es el registro que re
y retiros realizados por los cuentahabientes.

su cobro.

ables.

cual solo
senta ung

depdsitos

vos y Financiamiento del

de sus Departamentos

puede ser cobrado por el
forma de pago de mayor

monetarios.

porta los movimientos de depdsitos

porta los movimientos de depésitos
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Atender al cliente que solicita
compra de cheque de caja e
informarle sobre los medios de
pago y cobros de comisién.

v [= ]

Llenar solicitud de compra de cheque
de caja, verificar informacién en
solicitud e imprimir, entregar solicitud
de compra de cheque de caja al
cliente para firma y aceptacién.

y [=

Validar firma consignada en
solicitud de compra de cheque de
caja, firmar, sellar y anotar cédigo

de empleado.

A [+

Ingresar al Sistema y seleccionar el
tipo de moneda, ingresar datos
requeridos, validar el numero de

correlativo, verificar la informacién,

confirmar operacién en el sistema,
imprimir y consignar numero de

cuenta para la validacién de firmas
realizar por medio de la maquina

protectora de cheque el importe del

valor.

* [537527] [53754]

N : » Recibir cheque de caja y documentos
Gos;::g:irglg :;'rf;::;m’::;‘;}':’da validar la informacién ,f_firmar y sellar
£ d col édi de firma, entregar

trasladar cheque de cajay cheque de|caja y documentos de

documentos. solicitud.
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GERENCIA DE AGENCIAS

NG

1

NACIONAL Y MONEDA EXTRANJERA

BANCOC

RECEPTOR PAGADOR
{RED DE AGENCIAS)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(RED DE AGENCIAS)

Y

Realizar entrega de cheque de
caja o adicién del mismo

7]

=]

Atender al cliente que solicita
compra de cheque de caja,
solicitar cual sera la forma de
pago, ingresar al sistema de
cajalatr ién para adicién
de cheque de caja y seleccionar
el tipo de moneda.

Enviar el expediente original a
Contabilidad General y b
resguardar copia en el archivo |
interno de la agencia.

Realizar entrega de cheque
al cliente y trasladar.

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

EMISION Y ANULACION DE CHEQUE DE CAJA EN MONEDA

Auxiliar Administrativo, Receptor Pagador

CODIGO: FLU-GAG-DC-024-2018

1
2de2
Noviembre 2018

Lider y Jefe de Agencia

v

heque de caja fisico y
ema Informatico de
stracién Bancaria a
imiento del cliente.

'

Anular cheque de caja fisico y
en Sistema Informatico de
Administracién Bancaria a
requerimiento del cliente.

o]

Anularc
en Sist
Admin

requer

]
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

Atender al cliente que

1.1 |de cheque de caja.

solicita

compra

Informar al cliente sobre

pago para la emisién| de cheques de

los medios de

caja y el cobro de la comr
1.2

acuerdo a lo que establece la
Gestion de Negocios vigente.

NOTA: El cobro de la comision apl

ision.

icard de
Politica Integral de

Atender al cliente que
solicita compra de cheque
de caja e informarle sobre
los medios de pago y cobros
de comision.

Solicitar al cliente que
su forma de pago para
cheques de caja, los
ser:  Cheques
Cheques Personales Pro
Cargo a Cuenta.

NOTA 1: Si el medio de pago
monto maximo para la emi
Caja sera de Q 5,000.00 |o
moneda extranjera, segun |lo
Politica Integral de Gestion de
Solo es permitido la venta de

1.3

efectivo.

NOTA 2: Si el medio de pago
caja o cheque personal, pre\:/io
emision del cheque de caja,

ndique ¢

cuales
de | Caja Propios,

sion de Cheque de

o |ige
por cliente, cuando el medio de pado es en

que establece el procedimie:nto para ell pago de
cheque propio y cheque de caja.

ual sera
la emisién de
pueden

pios, efectivo y
Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias

es en efectivo, el

lo equivalente en

establezca la
Negocios vigente.
n Cheque de Caja

es con cheque de
a proceder con la
se debe ,Elplicar lo

Solicitar al cliente Docun
de Identificacion -DP]|-

14 |,
instrumento lector o por 1

nento Personal
y validar en
nedios fisicos.
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2. | Generar solicitud de compra

de cheque de caja de
acuerdo a la informacién
brindada por el cliente.

21

Llenar “Solicitud de Compra de Cheque
de Caja” con la informacién brindada
por el cliente y los datos del medio de
pago, (ver anexo ).

2.2

Verificar informacion

consignada en
solicitud e imprimir. ‘

23

Entregar solicitud de cc?mpra de cheque
de caja al cliente, para su revisién y
firma de aceptacion de|la informacién.

NOTA: Si la solicitud de compra de cheque de
caja se realizara con cargo a cuenta de depositos
monetarios o depositos de ahorros, | la firma
consignada en la solicitud debe corresponder a la
registrada en el Slstema lnformatlco de
Administracién Bancaria y de acuerdo a las
condiciones para el manejo|de la cuenta caso
contrario, la firma que consigno en el Documento
Personal de Identificacion- DPI-.

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias

3. | Validar firma consignada en

solicitud de compra de
cheque de caja

3.1

Validar la firma consignada en solicitud
de compra de cheque de caja, en el
Sistema Informéatico de Administracion
Bancaria en las solicitudes en las que
se indique que el medio de pago sera

con cargo a cuenta. ;

NOTA: Si al realizar las vahdacmnes de la firma
consignada en la solicitud no concuerda con los
registros  del Sistema } Informatico de
Administracion Bancaria, solicitar al cliente que
consigne nuevamente su firma en el documento.

3.2

Firmar, sellar y anotar cédfgo de
empleado en la solicitud de compra de
cheque de caja. ‘

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias

m
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Emitir cheque de caja en
4, Sistema Informético de
Administracion Bancaria.

4.1

Ingresar al Sistema | Informatico de
Administracién Bancaria| seleccionando
el tipo de moneda segln corresponda
para la emisién del cheque de| caja e
ingresar los datos requeridos| segun
solicitud de compra de cheque de caja
firmada por el cliente.

»

NOTA: Consignar en el apartado de “Referencia
la informacion del medio de pago (datos del
cheque, orden de pago, transferencia o nimero
de cuenta a debitar, segiin corresponda)

4.2

Validar el nimero de [correlativo del
cheque de caja fisico contra el nimero
de cheque generado por el Sistema
Informatico de Administracién Bancaria.

4.3

Verificar la informacion ingre§ada al
Sistema Informatico de Administracion
Bancaria, previo a la conflrmaClon de la
emision del cheque de caja.

4.4

Confirmar  operacién| ' en Slstema
Informatico de Administracion Bancana
generar tres recibos de emlqlon de
cheque de caja e imprimir cheque de
caja y consignar nimero de |cuenta
para validacién de firmas autorizadas
en el costado inferior izquierdo.

NOTA: Si al momento de realizar la impqesnon del
cheque de caja, la misma sale defectuosa,
debera realizar “Re-emision de Cheques” en el
Sistema Informatico de Administracion Bancaria.

45

Realizar por medio de la maquina
protectora de cheques el importe del
valor del mismo (No aplica para las
agencias que no cuentan con la
respectiva maquina protectora).

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias
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Gestionar firmas autorizadas
en cheque de caja.

5.1

Gestionar la primera f|rn?a autonzada y
cédigo en el cheque| de caja del
Receptor Pagador o] Auxiliar
Administrativo, segtin corresponda.

5.2

Trasladar al Jefe o Receptor Pagador
Lider de la agencia el cheque de cajay
documentos de soparte para su
validacién y autorizacion, |

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias

5.3

Recibir cheque de caja y documentos,
validar la informacién contenida en el
cheque de caja contra los documentos
de solicitud, firmar, sellar y consignar
cédigo en cheque de caja y solicitud.

5.4

Entregar cheque de caja y docqmentos
de soporte al Auxiliar Administrativo de
la Agencia.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia.

6 Realizar entrega de cheque
" | de caja o adicién del mismo.

6.1

Recibir cheque de caja|y documentos
de solicitud debidamente firmados vy
sellados por el Jefel o Receptor
Pagador Lider de la Agencia.

NOTA: Si el medio de pago fue con| cargo a
cuenta, proceder a firmar y sellar los tres recibos
por emisién de cheque de caja.

6.2

Generar fotocopia del cheque de cajay
documentos de soporte.

6.3

Solicitar al cliente que consigne su
nombre completo, firma y fecha de
recibido en el voucher del cheque de
caja de conformidad.

6.4

Entregar al cliente el cheque de caja y
recibo por emision | del |'mismo
debidamente firmado y/sellado.

Si el medio de pago es con docpmento
o efectivo, trasladar cheque de caja y
los tres recibos de la emisién del mismo
al area de caja para su adicion.

NOTA: Indicarle al cliente se|dirija a caja para
que le sea entregado el cheque de caja.

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias
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= Realizar adicién de Cheque

71

Atender al cliente que solicita compra
de cheque de caja en moneda nacional
0 moneda extranjera.

de Caja en Sistema de Caja.

7.2

Solicitar al cliente cual sera la forma de
pago (cheque, retiro de ahorros,
efectivo u orden de pago).

NOTA: Si la forma de pago es con cheque de
caja, cheque propio o retiro de ahorros, realizar la
operacion de acuerdo al procedimiento creado
para tal efecto, previo a la adicion del cheque de
caja.

7.3

Ingresar al Sistema de Caja e ingresar
la transaccién para adicién de cheque
de caja y seleccionar tipo de moneda.

7.4

Ingresar los datos que el Sistema de
Caja requiere, verificar y confirmar
transaccioén.

7.5

Certificar los tres recibos de emisién de
cheque de caja, firmar y sellar.

Receptor Pagador

Realizar entrega de cheque
8. | de caja al cliente.

8.1

Realizar entrega de cheque de caja y
recibo al cliente en entera satisfaccion.

8.2

Trasladar dos recibos por emision de
cheque de cajal al Auxiliar
Administrativo de la Agencia.

Receptor Pagador

Enviar el expediente original
a Contabilidad General y

9. | resguardar copia en el
archivo interno de la
agencia.

9.1

Conformar expediente de solicitud de
compra de cheque de caja, en original y
copia.

9.2

Realizar envio del expediente en
original por medio de la
correspondencia a Contabilidad
General y resguardar copia del mismo
en el archivo interno de la agencia.

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias
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10.1

tender al cliente que solicita anulacion
e cheque de caja en circulacién.

NOTA: La solicitud de anulacién de cheque de
aja se podra realizar en cualquiera de las
gencias de El Crédito, con la autorizacion del
efe de Agencia, siempre y cuando el valor de
sta operacion no exceda de Q 100,000.00; caso
ontrario, debera obtener previa autorizacion via
orreo interno del Gerente o Jefe Administrativo
e la Gerencia de Agencias.

Esta operacion se efectuara| por los motivos
iguientes:

a. Por cambio de nombre del
beneficiario;

b. El cuentahabiente comprador ya no
utilizara el cheque de caja; y,

c. Por cambio de monto.

d.

Auxiliar Administrativo
de la Red de Agencias

10. | Anular cheque de caja fisico
y en Sistema Informatico de
Administracién Bancaria a

requerimiento del cliente.

10.2

Informar al cuentahabiente comprador
los requisitos para la anulacion del
cheque de caja.

NOTA: Los
siguientes:

requisitos a presentar son los

ICuentahabiente-persona individual:

a) Cheque de caja original

b) Recibo de la emisién del cheque de caja
(cuando aplique).

c) Carta de solicitud de anulacion de cheque
de caja, la cual debe contener (fecha de
emisién, numero de cheque, nombre del
beneficiario y valor por el cual fue emitido),
el motivo de la anulacién y el numero de
cuenta a acreditar, la cual debe
corresponder de donde se debitaron
originalmente los fondos; ademas, debe
contener las firmas autorizadas.

d) Fotocopia del DPI de los solicitantes.

ICuentahabiente-personas juridicas:

Aplican todos los requisitos (indicados en los
ncisos anteriores; si el tramite lo realiza una

ercera persona, deberd presentar carta de
olicitud de anulacién de cheque de caja, la cual
ebe de contener nombre completo de la persona,
umero de DPI y firmas autorizadas.
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10.3

Validar los requisitos presentados, firma
de carta de solicitud de anulacién de
cheque de caja con los registros de
Sistema Informatico de |Administracion
Bancaria y el estatus del cheque
requerido se encuentre "ACTIVO".

10.4

Anular cheque de caja fisico y proceder
a la anulacioén en el Sistema Informatico
de Administracion Banca;ia.

10.5

Realizar nota de crédito en la cuenta
indicada en la carta de 'solicitud por el
valor del cheque de caja, utilizando
como nimero de documento el nlimero
del cheque de caja, imprimir y gestionar
firmas autorizadas.

10.6

Enviar escaner del cheque de caja
anulado y documentos de soporte via
correo interno, al Auxiliar Contable de la
Gerencia de Agencias, para su
respectiva contabilizacién, el mismo dia
de presentada la solicitud.

10.7

Trasladar por medio de la
correspondencia el cheque de caja
anulado y documentos |de soporte al
Auxiliar Contable de la Gerencia de
Agencias, el mismo dia de su anulacién
y resguardar copia| de dichos
documentos en el archivo interno de la
agencia.

NOTA: El los casos que el cliente solicite emision
de nuevo cheque de caja, realizar los pasos de
os numerales del 1.1 al 9.2 del presente
procedimiento.

Auxiliar Administrativo
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11.

Atender a cliente que solicita
reintegro o sustitucion de
cheque de caja por extravio
o robo.

Atender a cliente que solicita reintegro
de los fondos o sustitucion de cheque
de caja por extravio o robo.

NOTA: Si el cliente solicita reposicion del cheque
de caja, el documento debe emitirse a nombre
del mismo beneficiario.

11.2

Solicitar presente solicitud de reintegro
de fondos a la cuenta de donde salieron
inicialmente los fondos o sustitucién de
cheque de caja, la cual debe estar
firmada por ambos (comprador -
beneficiario) o en forma separada.

NOTA 1: los requisitos a presentar son los que se
citan en el numeral 10.2, a excepcion de lo que
se indica en la literal (a); adicional, presentar
denuncia ante las autoridades competentes
Ministerio Publico o Policia Nacional Civil).

NOTA 2: En los casos que el beneficiario sea una
persona juridica, se debe requerir fotocopia del
nombramiento vigente del representante legal y
del DPI (Documento Personal de Identificacion.

Validar que todos los documentos
presentados por el cliente, estén
completos y correctos, segin los

requisitos establecidos.

Trasladar expediente de solicitud de
reintegro de fondos o sustitucién de
cheque de caja por extravio o robo al
Jefe Administrativo de la Gerencia de
Agencias, para su respectivo tramite.

Recibir expediente y solicitar dictamen
a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Dictaminar la resolucién positiva y
trasladar  al Departamento de
Contabilidad, para que proceda a
realizar el reintegro de los fondos a la
cuenta correspondiente o sustitucién
del cheque de caja, segun se indique
en la solicitud realizada por el cliente;

Auxiliar
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Lider y Jefe de
Agencia
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caso contrario, si la resolucién es
negativa, trasladar expediente a la
agencia que corresponda e informarle
al cliente.

NOTA: Si la solicitud corresponde a emision de
cheque de caja, el Jefe Administrativo de la
Gerencia de Agencias, debera coordinar con el
Departamento de Contabilidad, para el traslado
del cheque de caja a la agencia origen.

Archivar expediente de solicitud de
reintegro de fondos o sustitucién de
cheque de caja en los archivos internos
de la Gerencia de Agencias.

a) En los casos de los cheques de
caja en circulacion, comprados
por no cuentahabientes
cuando no presentan el
cheque; la solicitud de
sustitucion la debera realizar el
comprador y beneficiario, el cual
podra emitirse a nombre de uno
de los dos, segun nota de
solicitud.

b) En los casos de los cheques de
caja en estado caducado,

comprados por
cuentahabientes, cuando
presentan el cheque; Ia

solicitud de sustitucion la debera
realizar el comprador 0
beneficiario, el cual se realizara
con crédito a cuenta de donde
salieron originalmente los fondos
o la emisién de un cheque de
caja a nombre del mismo
beneficiario, segun lo indique en
nota de solicitud.

¢) En los casos de los cheques de

caja en estado caducado,
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3

comprados en efectivo por no
cuentahabientes, cuando
presenten el cheque; la solicitud
de sustitucion de cheque de caja,
la debera realizar Unicamente el
comprador, el cual se emitira a
nombre de la persona que éste
indique.

d) En los casos de los cheques de
caja con estado caducado,
que fueron comprados por no
cuentahabientes con cheques
propios girados a su favor,
cuando presentan el cheque de
caja; la solicitud de sustitucion de
cheque de caja, la debera
realizar el comprador, el cual se
emitirda a nombre de la persona
que éste indique.

e) En los casos de los cheques de
caja en estado caducado,
comprados por
cuentahabientes, cuando no
presentan el cheque; La
solicitud del reintegro de los
fondos a la cuenta de donde
salieron inicialmente los fondos o
la emisién de un nuevo cheque
de caja, la debera realizar el
comprador y beneficiario, en un
mismo oficio o en forma
separada. Si en la solicitud
requieren emisién de nuevo
cheque de caja, el mismo debe
realizarse a nombre del mismo
beneficiario.

f) En los casos que los cheques de
caja en estado caducado,

comprados por no el
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cuentahabientes, cuando no
presentan el cheque; la solicitud
de emisién de un nuevo cheque
de caja la debera realizar el
comprador y beneficiario del
cheque, manifestada en un
mismo documento o en forma
separada, el cual se podra emitir
a nombre del comprador o del
beneficiario, segun lo indican en

la carta.
NOTA: En todos los casos expuestos
anteriormente, el reintegro de los fondos o

sustitucion del cheque de caja (cuando aplique),
se realizara en el Departamento de Contabilidad
a través del Jefe Administrativo de la Gerencia
de Agencias.

7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion del control critico e gnseh
Asegurarse que el tipo de moneda seleccionada en el Sistema
1 Informético de Administraciéon Bancaria corresponda a lo indicado en la | Auxiliar Administrativo
' solicitud de compra de cheque de caja. de la Red de Agencias
Asegurarse que el niumero de cheque de caja generado en el Sistema
5 Informatico de Administracién Bancaria corresponda al consignado en | Auxiliar Administrativo
’ la solicitud de compra de cheque de caja y cheque de caja fisico. de la Red de Agencias
Asegurarse que la firma consignada en la solicitud de compra de
cheque de caja concuerde con la registrada en el Sistema Informético Sodliar Adimistrtie
3. de Administracién Bancaria cuando el medio de pago sea con cargo a .
STSHES, de la Red de Agencias
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8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1

Que la seleccién de tipo de moneda sea incorrecta, podria ocasionar reprocesos, inconformidad

para el cliente, pérdidas monetarias para la instituciéon y sefialamientos por parte de los entes

fiscalizadores.

9. RECURSOS MINIMOS

9.1.

de trabajo.
9.2
9.3.

10. INDICADORES

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

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

No. Nombre del Indicador
Cantidad de solicitudes de compra de cheques de caja recibidas / Cantidad de cheques de caja
1 emitidos, para medir la eficacia en la gestion de emisién de cheques de caja en moneda nacional y
’ moneda extranjera.
Control mensual de los reprocesos en la secuencia de etapas de este procedimiento, para medir el
2. porcentaje de efectividad.

11. REGISTROS

Responsable de

No. Registros Tiempo de retencion Conservarlo y ng'?s‘;r‘le
Actualizarlo €g
Anexo |: Formato de
! gl e : Compra  d& 1 afio Gerencia de agencias GAG-016-2018
Cheque de Caja
ELABORO REVISO Auri-ORyzé\ \
Edras Adonay Garcia Corado, Jefe,@?stsﬁvo ju?n Cgiarlos PclJp B?tzoc é‘c Wfrréer gerFro 8 raplm
en funciones erte Lomercial en UnCIOI’lES ; erente de Agencia /
. k o )qg\
Fecha: 05/11/2018 w {\Y | Fecha:16/11/2018 \\ ( | | Fecha: 26/11/2076\ \\\\ \//
\\’J | Firma: Firma:

Firma: (
\

\\\)\
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12. ANEXOS

Los anexos se listan en el numeral 11 denominado “Registros”;

procedimiento (Cédigo: PRO-GAG-DC-024-2018).

13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

los cuales, forman parte de este

Ndmero de Fecha de
Revision Actualizacién Descripcion del Cambio Solicitado por
Elaboracién de procedimiento
1 Noviembre 2018 bajo la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
PRO-GAG-DC-024-2018
Py
ELABORO REVISO AUTORIZQ \
Edras Adonay Garcia Corado, Jefe Ac{mmstrativo Juan Carlos Pop Botzoc, Lic. Werner Genarp Serapio Coc
en funciones P K// \\ Jefe Comercial en funciones Gerente de Agenolai ax
s'-; f

Fecha: 05/11/2018 /

N

N N

A
| Fecha:16/11/2018  \\ | |

Firma: /\

- \’\' Firma:
x|

Firma:

Al

Fecha: 26/11/2018 \ \\ N\ \/
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