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. OBJETIVOS

1.1  Objetivo del Procedimiento
El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar las etapas para envio y recepcién
de remesa a Béveda de Reserva Central y Centros de Acopio, realizados por la Red de Agencias.

1.2  Objetivo de Calidad

Mantener los limites autorizados de tenencia de efectivo en Moneda Nacional y Moneda Extranjera
en la béveda de la Red de Agencias.

. ALCANCE
Inicia con la solicitud o envio de remesa a Centros de Acopio o Béveda de Reserva Central y finaliza
con el resguardo de la boleta de envio o recepcién de remesa.

. 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 Guatemalza;

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

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 Republica de Guatemala, Ley Organica del Banco de
Guatemala;

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

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

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

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

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 Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y de sus Departamentos Adscritos:

Cadigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
Sistema de Gestioén de Etica;

Politica Integral de Gestion de Negocios; y,

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

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

46

4.7

Caja Fuerte: Mueble de alta resistencia fisica, generalmente de acero de gran espesor, en cuyo
interior se resguarda efectivo y valores, que cuenta con chapas de combinacion.

Custodia de valores: Actividad inherente donde un intermediario recibe los titulos de valor y
numerario para su resguardo y cuidado.

Boveda: Estructura fisica de alta resistencia, generalmente blindada por distintas caras, para usos
de resguardo de efectivo y valores que cuenta con chapas de combinacion.

Béveda de Reserva: Es el encargado de centralizar y abastecer los fondos monetarios, utilizados
por agentes que prestan servicios de giro bancario, como, recepcion de depésitos monetarios y
ahorro, pago de cheques y retiros de cuentas de depésito.

Numerario: Dinero liquido en efectivo, representado en monedas vy billetes nacionales o extranjeras,
circulantes en su denominacién y cominmente aceptados en un pais.

Transporte de Valores: Un vehiculo blindado es una camioneta blindada o camion, que se utiliza
para transportar objetos de valor, como grandes cantidades de dinero. El vehiculo blindado es
tipicamente un vehiculo multifuncional disefiado para proteger y garantizar el bienestar de los
individuos y / o contenidos transportados.

Valores en Transito: Titulos de valor y numerario inherentes a un intermediario para su custodia.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

BENCOCHNIE

R T Ll ¢

JEFE O RECEPTOR PAGADOR LIDER DE LA
AGENCIA

INICIO
1.3/1.271.2 |

Evaluar numerario a enviar a
Boveda de Reserva con base a
saldos de caja, solicitar al
coordinador de la empresa , el
envié de la unidad, preparar Ia
remesa en el area de la béveda
frente a la camara.

v 1.4/15

Lienar boleta de envio de
remesa y consignar firma y
sello, ingresar al sistema Ia
integracion de la remesa a

enviar y generar reporte.

'S e

ENVIO ¥ RECEP

EL CREDITQ HIPOTECARIO NAGCIONAL DE GUATEMALA

GERENCIA DE AGENCIAS

CENTRO DE ACOPIO

RECEPTOR DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE DE
VALORES

2.3

Solicitar al Receptor de la unidad
blindada de transporte de
valores el gafete y Documento

Recibir remesa y boleta, firmar

Personal de Identificacion y
wvalidar.entregar bolsa de valores
al receptor de la unidad blindada

-y sellar; verificar que la misma
no contenga alteraciones

[24]

Recibir copia de boleta,
adjuntar reporte generado del

sistema y resguardar en el
cuadre de la agencia, enviar
ambos documentos en coriginal.

v 7]

Solicitar remesa via correo
interno con anticipacion ala
boéveda de Oficinas Centrales o

CION DE REMESA A BOVEDA CENTRAL Y/O

ENCARGADO DE BOVEDA CENTRAL O JEFEDE

CODIGO: FLU-GAG-DC-030-2018
VERSION: 1

HOJA: 1del
FECHA: Noviembre 2018

AGENCIA DEL CENTRO DE ACOPIO

Centro de Acopia detallando la
cantidad y denominacién que

se necesita.
]

Recibir remesa solicitada y

Recibir correc internoc de
solicitud de remesa de la
agencia, preparar numeraric
y realizar entrega al receptor
de la unidad de la empresa
que presta el servicio de
transporte de valores.

resguardo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Secuencia de etapas

No.

Actividad

Responsable

1.1

Evaluar el numerario a enviar a Boéveda de
Reserva Central con base a saldos de caja,
velando que la tenencia de efectivo se mantenga
en los niveles autorizados.

1.2

Solicitar al Coordinador de la Empresa que
presta el servicio de traslado de valores, el envio
de una unidad.

NOTA: En el caso de las Agencias Metropolitanas, la
solicitud debe realizarla al Encargado de Béveda de Oficinas
Centrales.

1. Preparar remesa, boleta y
generar reporte del sistema
de caja.

1.3

Preparar la remesa en el area de la bdveda
frente a la camara, conjuntamente con un
testigo, (Receptor Pagador o Auxiliar
Administrativo).

NOTA 1: Los fajos se conforman de 100 billetes por cad
denominacién, debidamente precintados, firmados, sellados
con fecha de conteo por el Receptor Pagador que realiza Ia
entrega y Jefe o Receptor Pagador Lider de la Agencia.

NOTA 2: En los casos que sea necesario el envio de|
remesa a resguardo, debera solicitar autorizacién via correo|
interno al Supervisor Corporativo o Jefe Administrativo de la
Gerencia de Agencias, previo a solicitar la unidad a I
empresa que presta el servicio.

1.4

Llenar boleta de envio de remesa y consignar
firma y sello.

1.5

Ingresar al Sistema de Caja la integracién de la
remesa a enviar y generar reporte.

NOTA: El reporte generado del sistema por envio de remesa,
debe contener firma y sello del Jefe o Receptor Pagador
Lider, segln corresponda y de un testigo, de la cual se debe]

adjuntar copia de la misma y enviar conjuntamente con g
remesa.

a
Y{ Jefe de Agencia o

Receptor Pagador
Lider
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Solicitar al Receptor de la unidad blindada de
transporte de valores el gafete y Documento
Personal de Identificacion -DPI- y validar segtn
procedimiento establecido por la empresa que| Jefe de Agencia o
2.1 presta el servicio (patrén electronico o de formal Receptor Pagador
manual). Lider
Entregar bolsa de valores al
2. | Receptor de la unidad Entregar boleta y bolsa conteniendo remesa al
blindada. receptor de la unidad de la empresa que presta
2.2 |el servicio de transporte de valores.
Recibir remesa y boleta, firmar y sellar; verificar
que la misma no contenga alteraciones, caso Receptor de la
contrario, solicitar cambio de boleta. Entregar Empresa de
2.3 copia de la boleta a encargado de la Agencia. Transporte de
Valores
Recibir copia de boleta, adjuntar reporte
generado del sistema de caja y resguardar en el
cuadre de la agencia, enviar ambos| Jefe o Receptor
2.4 |[documentos en original a Contabilidad GenerallPagador Lider de la
para adjuntar a la péliza contable de la agencia. Agencia.
Solicitar remesa via correo interno con
anticipacion a la béveda de reserva de Oficinas Jefe de Agencia o
Centrales o Centro de Acopio, segun| Receptor Pagador
3.1 corresponda,  detallando la  cantidad | Lider
denominacién que se necesita.
3. Solicitar y despachar
remesa.
Recibir correo interno de solicitud de remesa de
la  agencia, preparar numerario segin| Encargado de
3.2 [denominacién solicitada y realizar entrega all Béveda Central o
receptor de la unidad de la empresa que presta Jefe de Agencia del
el servicio de transporte de valores. Cepim’&gﬂcgpio.
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4. Recibir remesa solicitada y

4.1

Recibir bolsa conteniendo remesa solicitada y|
boleta, trasladar a bdéveda de la agencia v,
realizar conteo frente a la camara
conjuntamente con un testigo; de encontran
diferencia de lo fisico contra lo que indica la
boleta, notificar via correo al encargado de la
Boveda o Jefe de Agencia que realizd envio ¢
inmediatamente proceder a realizar el registro
contable que corresponda (faltante o sobrante).

NOTA: Si al momento de recibir la bolsa conteniendo I3
remesa se observa que se encuentra alterada, rechazar lg
misma.

resguardar en Béveda de la
Agencia.

4.2

Ingresar al Sistema de Caja la integracién de la
remesa recibida y generar reporte.

NOTA: El reporte generado del sistema de caja y boleta del
traslado de la remesa, deben contener firma y sello del Jefe o
Receptor Pagador Lider, segln corresponda y de un testigo.

4.3

Realizar el mismo dia de recibida la remesa, el
cambio de precintos a cada uno de los fajos de
las distintas denominaciones de billetes|
recibidos, consignando firma, sello y fecha de
recibida.

4.4

Resguardar el numerario en el cobre de la
béveda de la agencia.

4.5

Enviar reporte y boleta original a Contabilidad
General para adjuntar a la pdliza contable de I
agencia y resguardar copia en el cuadre de la
agencia.

Jefe de Agencia o
Receptor Pagador
Lider
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7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion del Control Critico Responsable
Evaluar numerario a enviar a Béveda de Reserva Central con base a
) . . Jefe o Receptor Pagador
1. saldos de caja, velando que la tenencia de efectivo se mantenga en . .
. . Lider de la Agencia.
los niveles autorizados. )
5 Validar la identidad del receptor de la empresa de transportes de | Jefe o Receptor Pagador
’ valores que presta el servicio. Lider de la Agencia.
Realizar el mismo dia de recibida la remesa, el conteo de numerario
3 y cambio de precintos a cada uno de los fajos de las distintas | Jefe o Receptor Pagador
’ denominaciones de billetes recibidos, consignando firma, sello y Lider de la Agencia.
fecha de recibida.
4 Asegurar el resguardo del numerario en béveda de la agencia Jeie o Receptar Pagador
) 9 g 9 ) Lider de la Agencia.

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1 Que no se validen correctamente los documentos de identificacién del receptor de la empresa de
transportes de valores, podria ocasionar pérdidas monetarias para la institucion y sanciones
administrativas para el empleado responsable.

8.2 Que no se realice el conteo de numerario el mismo dia de recibida la remesa, podria ocasionar cargos
monetarios al empleado responsable, recepcion de billetes falsos, sanciones administrativas para el

empleado responsable y sefialamientos por los entes fiscalizadores.

9. RECURSOS MiINIMOS

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.
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10. INDICADORES

No. Nombre del Indicador
Cantidad de remesas enviadas a béveda reserva central / Cantidad de remesas recibidas de boveda
1 reserva central, para mantener los niveles autorizados de tenencia de efectivo en béveda de Ia red
’ de agencias.
Control mensual de los reprocesos en la secuencia de etapas de este procedimiento, para medir el
2. porcentaje de efectividad.
11. REGISTROS
No Aplica.
12. ANEXOS
No Aplica.
13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION
N Fech
um_er-o’ e o .a d?, Descripcion del cambio Solicitado por
revision Actualizaciéon
Elaboracion de procedimiento bajo
1 Noviembre 2018 la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
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