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1. OBJETIVOS

1.1  Objetivo del Procedimiento
El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar la gestién para otorgar préstamos
autoliquidables (Back to Back), garantizados con fondos de cuenta de Ahorro Visionario, en la Red
de Agencias.

1.2  Objetivo de Calidad
Realizar préstamos autoliquidables Back to Back, en un tiempo que no exceda de tres (3) dias
habiles, cumpliendo con las expectativas del cliente.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del cliente y finaliza con el resguardo de la boleta en el cuadre de la agencia.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

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

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 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 El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

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

Decreto Numero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la Corrupcion;

Decreto Numero 16-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del Banco de
Guatemalza;

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

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

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

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

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

Resolucion de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo y sus anexos;
Resolucion de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacion al Reglamento de Gobierno Corporativo;

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

Reglamento de Depdsito de Ahorro Corriente en Moneda Nacional y Moneda Extranjera de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
Manual de Administracion Integral de Riesgos;

Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

Manual Interno de Prevencién de Lavado de Dinero u otros Activos y Financiamiento del Terrorismo
del Credito Hipotecario Nacional de Guatemala y de sus Departamentos Adscritos;

Cadigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalg;
Sistema de Gestion de Etica;

Politica Integral de Gestion de Negocios; vy,

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

4.1 Capacidad de pago: Es la evaluacion de la informacién econdmica financiera de los deudores con el
propdsito de establecer la capacidad que tiene de generar flujos de fondos suficientes, derivado de
su actividad econémica, para atender oportunamente el pago de sus obligaciones.

4.2  Cuenta de Ahorro Visionario: Es una cuenta de Depésitos de Ahorro programado que le permite al
cuentahabiente, devengar una tasa de interés preferencial.

4.3 Operacion autoliquidable: Son créditos destinados al financiamiento de capital de operaciones e
inversiones cuya principal caracteristica radica en que son respaldados por fondos provenientes de
una cuenta de ahorro visionario.

4.4 Pagaré: Es un documento que obliga al deudor a cubrir cierta cantidad que ha de abonarse en un
tiempo determinado.

4.5 Préstamo: Dinero que obtiene una persona de una institucidn financiera, para devolverlo en un
determinado tiempo.

4.6 Sirc: Sistema de Informacién de Riesgos Crediticios.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

BANCOCHN
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EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

GERENCIA DE AGENCIAS
OPERACIONES AUTOLIQUIDABLES(BACK TO BACK)

GARANTIZADAS CON FONDOS DE CUENTAS DE AHORRO

VISIONARIO
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cliente acerca de los
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Atender llamada de
solicitud de
despignoracién de
fondos de la cuenta de
Ahorro Visionario.

v =

Validar en el Sistema
Informatico de
Administracién
Bancaria, que el
préstamo se
encuentre en estatus
de “CANCELADO”

¥ =

Proceder al
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

1.1
1. Atender e informar al

cliente.

Atender e informar al cliente acerca de los
requisitos para adquirir préstamo Back to Back,
dejando como garantia fondos de cuenta de
depositos de Ahorro Visionario.

° Poseer cuenta de depdsitos monetarios

° Fotocopia RTU (Registro Tributario Unificado) o
carné del NIT

e  Carta de solicitud de operaciones autoliquidables

e Carta de autorizacién de bloqueo de fondos v
debito de cuenta de depésitos monetaria los pagos
mensuales de la operacion (ver anexo I)

1.2

Facilitar informacion sobre condiciones de la
operacion autoliquidable, de acuerdo a la Politicg
Integral de Gestion de Negocios

Jefe de Agencia,

Receptor Pagador

Lider o Asesor de
Negocios

21

Solicitar al cliente Documento Personal de|
Identificacion -DPI- y validar en instrumento
lector de DPI o por medios fisicos.

2.2

Llenar formulario de Autorizaciéon para
Verificacion de Informacion Personal ( ver anexo
I), imprimir y trasladar al cliente para validar
informacién y consignar firma de autorizado.

Analizar las referencias

2. generadas en sistema de
Precalificacion de Créditos
PRECREDIT.

23

Analizar las referencias generadas en Sistema
de Precalificacion de Créditos PRECREDIT de
acuerdo a los criterios de calificaciéon el cual
puede ser: Aprobado, revisién o denegado.

NOTA: En los casos que las referencias no se puedan
generar en la agencia; enviar formulario de autorizacion via
correo electronico al Auxiliar Administrativo de la Gerencia de|
Agencias (Encargado de Captura de Firmas), verificando que)
el solicitante no posea demandas judiciales que
contravengan las disposiciones que establece la “Ley de
Lavado de Dinero u Otros Activos” decreto 67-2001; si posee,

e procedera segln el procedimiento de cancelacién de
cuenta.

Jefe de Agencia,

Receptor Pagador

Lider o Asesor de
Negocios

N \
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Recibir y validar los
requisitos para conformar
el expediente.

3.1

Recibir y validar los requisitos entregados por el
cliente contra la guia de requisitos.

3.2

Verificar en el Sistema Informatico de
Administracién Bancaria, que la informacion del
cliente se encuentre debidamente actualizada;
caso contrario proceder de acuerdo al
procedimiento de actualizacion de datos.

3.3

Verificar que el monto de la operacién solicitada
no sobrepase el 80% del saldo disponible en la
cuenta de Ahorro Visionario, caso contrario
disminuir el monto de la solicitud.

3.4

Llenar el Informe de Préstamo Autoliquidable de
Ahorro Visionario con la informacién del cliente y
el monto solicitado (ver anexo IlI), imprimir,
firmar y sellar.

3.5

Enviar al Jefe Comercial de la Gerencia de
Agencias por medio de correo interno el Informe
de Préstamo Autoliquidable escaneado, para
evaluar, analizar y autorizar la solicitud.

Asesor de Negocios,
Jefe de Agencia o
Receptor Pagador

Lider

Evaluar y analizar la
solicitud de Préstamo
Autoliquidable.

4.1

Recibir el escaner del Informe de Préstamo
Autoliquidable via correo interno, imprimir y
validar contra Sistema Informatico de
Administracion Bancaria, la informacién de la
solicitud.

4.2

Trasladar al Gerente de Agencias el Informe de
Préstamo Autoliquidable para su respectiva
firma y sello de autorizacion.

NOTA: De superar los limites de autorizacion indicados en la
Politica Integral de Gestion de Negocios debe elevarse a
consideracion de autorizacion al Organo de Autorizacion
correspondiente de forma impresa, para la emisién del punto|
resolutivo.

Jefe Comercial de la

Gerencia de Agencias

A\

. Y
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4.3

Trasladar al Jefe de Agencia el Informe de
Préstamo Autoliquidable debidamente firmado y
sellado por el Gerente de Agencias via correo
interno.

NOTA: Debe enviar copia de los puntos resolutivos de las|
operaciones autoliquidables (Back to Back) autorizadas a la
Superintendencia de Bancos, en el plazo establecido,
Excepto los casos aprobados por la Junta Directiva, los
cuales estaran incluidos en las actas de este 6rgano
colegiado y cuyas copias remite la Secretaria General al
6rgano supervisor.

4.4

Enviar el original del Informe de Préstamo
Autoliquidable por medio de la correspondencia
a la agencia que corresponda, dejando fotocopia
del mismo en el archivo correspondiente.

5.1

Recibir por medio de correo interno Ia
aprobacion de la operacion, para continuar con
el proceso.

NOTA: Al recibir el informe en original se debe resguardar y|
archivar en el expediente del cliente.

5.3

Recibir el informe

Conformar expediente del solicitante de acuerdo
a los requisitos establecidos; asi como Ia
generacion de los formularios IR-01 o IR-02 con
Su respectivos anexos, segun corresponda.

autorizado, conformar
expediente y solicitar

provision de fondos.
54

Solicitar via correo interno al encargado de la
Gerencia de Créditos, la provision
correspondiente, adjuntando el informe de
préstamo autoliquidable debidamente firmado
por el Gerente y Jefe Comercial de la Gerencia
de Agencias.

Recibir correo de confirmacion de la provision,
imprimir y adjuntar al expediente.

Jefe de Agencias o
Receptor Pagador
Lider

5.5
“Il = A
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Ingresar al Sistema Informatico de
6.1 /Administracion  Bancaria e ingresar Ia
informacién que el mismo requiere.
6. Realizar desembolso de Vincular nimero de cuenta a la que se realizara
prestar’ng en Sistema 6.2 el ’ desembolso, autorizar operacion _ 'de Jefe de Agencia o
Informatico de préstamo, generar orden de pago y solicitar
5 s . ) o Receptor Pagador
Administracién Bancaria. firma del solicitante. Lider
Solicitar via correo interno al Jefe Comercial o
3 Gerente de la Gerencia de Agencias, g
6. pignoracién de los fondos que correspondan de
la cuenta de Ahorro Visionario en garantia.
Elaborar el Pagaré con las condiciones y el
plazo que corresponda (ver anexo IV).
7.1 NOTA: El pagaré debe de contener dentro de sus
condiciones la _siguiente no,taf "En caso de _incurrjplim'ien.to, Asesor de Negocios
acepto y autorizo a El Crédito para que sin mas tramite, ; !
= Elaborar Pagaré. ejecute la garantia. _ . Jefe de Agencias o
: Trasladar el Pagaré al cliente para su validacién| Receptor Pagador
y firma, generar una fotocopia del mismo Yy Lider
adjuntarlo al expediente; enviando el original al
7.2 . . A
Jefe Comercial de la Gerencia de Agencias, por
medio de la correspondencia el mismo dia de
realizado el desembolso.
Recibir el pagaré original y verificar que el mismo
se encuentre debidamente firmado por el cliente.
8.1 [NOTA: Es responsabilidad del Jefe Comercial de la Gerencial
de Agencias llevar el control de todos los puntos resolutivos|
aprobados y los respectivos pagares, en operaciones| Jefe Comercial de la
) autoliq_uidables;, asi mismo de velar porque todas 'aSGerencia de Agencias
8. Resguardar pagare agencias le envien oportunamente todos los pagarés.
original en béveda de rasladar el pagaré original y fotocopia del
valores y realizar péliza 8.2 Informe del Préstamo Autoliquidable autorizado
contable. " @l Auxiliar Contable del Departamento de Carteral
para su debido resguardo.
Recibir el pagaré original y copia del Informe de| Auxiliar contable del
8.3 Préstamo Autoliquidable, para su validacion y| Departamento de
" resguardo. Cartera de la
Gerencia/de’pf‘éﬁtgs
\
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Realizar cancelacién
anticipada de operacién
autoliquidable.

9.1

Atender al cliente que desea realizar cancelacién
anticipada de su préstamo autoliquidable.

9.2

Informar al cliente el monto de la cancelacién y
consultarle cual sera su forma de pago.

NOTA: Si el medio de pago es con cheque de otros bancos,
debe realizarse con cheque de caja.

9.3

Generar en el Sistema Informatico de
Administracion Bancaria, el recibo|
correspondiente a la cancelacién anticipada del
préstamo y solicitar al cliente que pase a caja a
realizar el pago.

NOTA: Si la cancelacion de la operacién se realizara con log|
fondos que se encuentran bloqueados en la cuenta de|
Ahorro Visionario, solicitar via telefénica la despignoracion
de los fondos al Jefe Comercial de la Gerencia de Agencias.

IAuxiliar Administrativo

de la Red de
Agencias

Realizar operacién de

10. | encaja.

cancelacién de préstamo

10.1

Atender al cliente que solicita la cancelacién
anticipada de su préstamo autoliquidable,
solicitando que le proporcione los tres recibos de
pago generados en el area de servicio al cliente.

10.2

Realizar operacién de pago de préstamo en el
Sistema de caja e ingresar la informacién que el
mismo requiere.

10.3

Certificar informacion de pago en cada uno de
los recibos, firmar, sellar y proporcionar un
recibo al cliente.

10.4

Trasladar los dos recibos al Auxilian
Administrativo de la Agencia para su resguardo
y traslado a Contabilidad General.

Receptor Pagador o
Receptor Pagador
Lider

11 Solicitar despignoracién

ahorro visionario.

de fondos de la cuenta de

11.1

Solicitar via telefénica al Jefe Comercial de |4
Gerencia de Agencias, la despignoracién de los
fondos de la cuenta de ahorro visionario.

NOTA: Si la cancelacion del préstamo fue realizado con
cheque de caja de otros bancos, la liberacion de los fondos|
de la cuenta de ahorro visionario, se realizara 24 horas
después de realizada la operacion, si el mismo no fuese
rechazado.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

AUT@ﬁlzc’;\ e
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1.2

Atender llamada de solicitud de despignoracién
de fondos de la cuenta de Ahorro Visionario.

Validar en el Sistema Informatico de
Administraciéon Bancaria, que el préstamo se
encuentre en estatus de “CANCELADO”.

Jefe Comercial de la
Gerencia de Agencias

Proceder al desbloqueo de los fondos en la
cuenta de Ahorro Visionario correspondiente.

Enviar y resguardar

Trasladar por medio de la correspondencia un
recibo del préstamo a Contabilidad General,
para que se adjunte a la Pdliza Contable

Auxiliar Administrativo

12. | recibo. 121 correspondiente y resguardar un recibo en el de la Agencia
cuadre de la agencia.
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7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion del Control Critico Responsable
Asegurar que la informacion facilitada al cliente acerca de los | Jefe de Agencia, Receptor
1. requisitos para adquirir préstamos y las condiciones de la operacién Pagador Lider o Asesor de
autoliquidable sean conforme a la guia de requisitos. Negocios
f A i
5 Analizar las referencias generadas en Sistema de Precalificacion de Ii:\ ea(cjiir 332?5’ AiZZi?tger
" | Créditos PRECREDIT. é :
Negocios
Verificar que el monto de la operacioén solicitada no sobrepase el | Asesor de Negocios, Jefe
- 80% del saldo disponible en la cuenta de Ahorro Visionario. de Agencia o Rfeceptor
Pagador Lider
Asegurar que el Jefe Comercial de la Gerencia de Agencias reciba | Asesor de Negocios, Jefe
4, correo interno con el Informe de Préstamo Autoliquidable para su de Agencia o Receptor
analisis y autorizacion. Pagador Lider
Verificar que se haya vinculado el nimero de cuenta a la que se Jaife g Aacneias &
5. realizara el desembolso, autorizar préstamo, generar orden de pago Receetor Pag ador Lider
y solicitar firma del solicitante. P g
. - _ Asesor de Negocios,
6. Elllaeb:;aerset;glaegzacrae y verificar que contenga las condiciones y el plazo Jefe de Agencias o
q ) Receptor Pagador Lider
7 Verificar que el pagaré original se encuentre debidamente firmado Jefe Comercial de la
’ por el cliente. Gerencia de Agencias

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1 Que se realice el desembolso del préstamo, sin que se elabore el Pagaré o que en el mismo se
consignen datos erréneos, podria ocasionar incumplimiento legal en el pago de sus obligaciones,
pérdidas economicas para la Institucién, aplicaciones de sanciones administrativas a los empleados
responsables y sefialamientos de los entes fiscalizadores.

8.2 EIl no pignorar el fondo de la cuenta de Ahorro Visionario, podria ocasionar que el cliente retire los
fondos antes de la fecha del vencimiento de la obligacion Yy que el préstamo quede sin garantia.
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9. RECURSOS MINIMOS

9.1 Personal competente, en educacion, 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

Cantidad de solicitudes presentadas / Cantidad de préstamos otorgados, para medir la eficiencia en
1. la gestion del desembolso de préstamos autoliquidables.

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

11. REGISTROS

No. Registros Tiempo de Responsable de Codigo de
retencion conservarlo y actualizarlo Registro

Anexo I: Carta de Bloqueo de

1. Fondos Operaciones 1 afio Gerencia de Agencias GAG-060-2018
Autoliquidables (Back to Back)
Anexo II:  Formulario de

2. Autorizacién para Verificacion 1 afio Gerencia de Agencias GAG-009-2018
de Informacién Personal.
Anexo i: Informe de

3. Préstamo Autoliquidable de 1 afo Gerencia de Agencias GAG-045-2018
Ahorro Visionario.

4 Anexo IV: Formato Pagaré. 1 8B Gerencia de Agencias GAG-061-2018

12. ANEXOS

Los anexos se listan en el numeral 11 denominado “Registros”; los cuales, forman parte de este

procedimiento (Cédigo: PRO-GAG-DC-028-2018) \
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13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

Num-er_o’ de Fectfa d?, Descripcion del cambio Solicitado por
revision Actualizacion
Elaboracién de procedimiento bajo
1 Noviembre 2018 la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
PRO-GAG-DC-028-2018
/—\\‘
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