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1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo del Procedimiento
El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar la gestion para la
autorizacion y desembolso de sobregiros en cuentas monetarias otorgados en la Gerencia de
Agencias a las Municipalidades.
1.2. Objetivo de Calidad
Realizar el analisis para la autorizacién y desembolso de sobregiro en un tiempo que no
exceda de tres (3) dias habiles en la Gerencia de Agencias, asegurando la satisfaccion del
cuentahabiente.
2. ALCANCE
Inicia con la entrega de la solicitud en la agencia y finaliza con el resguardo del expediente
en el archivo correspondiente de la Gerencia Financiera.
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 Guatemalzg;

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 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 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 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 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 Numero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cadigo Civil;

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

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

3.18 Resolucion de Junta Monetaria JM-95-2011, Reglamento para La Estandarizacién 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 Sobregiros y Liberaciones de Reserva de Cobro Local en Cuentas de
Depésitos Monetarios;

3.23 Reglamento de Depésitos Monetarios en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.24 Manual de Administracion Integral de Riesgos;

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

3.26 Manual Interno de Prevencion de Lavado de Dinero u otros Activos y Financiamiento del
Terrorismo del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y de sus Departamentos Adscritos;

3.27 Codigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemalg;

3.28 Sistema de Gestién de Etica;
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3.29 Politica Integral de Gestion de Negocios; y,

3.30 Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicables.

4.1

DEFINICIONES

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

en una cuenta de depésitos ahorro corriente, en un periodo determinado.

4.2

en un tiempo determinado.

4.3

Pagaré: Es un documento que obliga al deudor a cubrir cierta cantidad que ha de abonarse

Sobregiro en cuentas de depdsitos monetarios: Son aquellas cantidades de dinero que

una persona individual o juridica gira de su cuenta de depdsitos monetarios cuyo monto es
mayor que el saldo disponible de dicha cuenta.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO:
VERSION: 1

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA FU-GAGDCa22-2018

GERENCIA DE AGENCIAS

BANCOCNG

/| JEFEORECEPTOR PAGADOR LIDER DE LA
i i LUAGENCIA ] i

( INICIO )
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Recibir solicitud de
sobregiro de la
Municipalidad, Verificar

AUTORIZACION ¥ DESEMBOLSO DE SOBREGIROS A

JEFE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE

ldel

MUNICIPALIDADES

AGENCIAS:

I 2.1/ 2.2/2.3/12.4

Verificar datos de

que el expediente cuente
con los documentos
solicitados, trasladar.

#| expediente e informacién

SECRETARIA EJECUTIVA 1l DE LA GERENCIA DI

Noviembre 2018

AGENCIAS -

y

Recibir expediente de
solicitud de sobregiro y
laborar oficio para traslado

de la cuenta.

]

Recibir expediente firmado y
marginado de autorizado,
ingresar al Sistemay

del mismo a Junta
Directiva de la Institucién.

Y |3

-

autorizar sobregiro, generar |

copia de oficio, archivary
trasladar.

Solicitar firmar, sellar y
marginar de autorizacién, el
oficio dirigido a Junta
Directiva y trasladar.

Gestionar la elaboracién
del punto resolutivo de la
Junta Directiva.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Secuencia de etapas No. Actividad i Responsable

Recibir  expediente de solicitud de
sobregiro por el Alcalde de Ia
1.1 |Municipalidad que recibe el aporte
constitucional en la Institucion.

Verificar que el expediente de solicitud
de sobregiro cuente con los siguientes
documentos:

» Solicitud de sobregiro

> Cheque propio

> Pagaréy Jefe o Receptor

> Resolucion del Concejo | Pagador Lider de la
Municipal mediante el cual se Agencia

Recibir solicitud de 1.2 faculta al Alcalde.

1. sobregiro de la NOTA 1: Validar que los datos consignados en

Municipalidad. los documentos estén correctos; caso contrario
solicitar correccion.

NOTA 2: El cheque propio, debe emitirse sin
fecha, a nombre de El Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala con las firmas
autorizadas y sellos, segliin condiciones para el
manejo de la cuenta.

Trasladar por medio de la
correspondencia el expediente de

solicitud de sobregiro, al Jefe
1.3 |Administrativo de la Gerencia de
Agencias.

Recibir expediente de solicitud de

Verificar datos de sobregiro, verificar que los datos

2. | expediente e informacién 1 consignados en cada uno de los |Jefe Administrativo de
de la cuenta en el Sistema ’ documentos estén correctos; caso la Gerencia de
Informativo de contrario solicitar correccion. Agencias

Administraciéon Bancaria.

/T\
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Verificar en el Sistema Informatico de
Administracién Bancaria que las firmas
y sellos consignados en el pagaré
concuerden con los registros de la
2.2 |Institucion y que el expediente de la
cuenta de Ila Municipalidad se
encuentre actualizado; caso contrario
solicitar actualizacion.

Imprimir estado de cuenta y |Jefe Administrativo de
determinar margen de disponibilidad la Gerencia de
después de deducir la parte Agencias

23 comprometida (INFOM, IGSS, ANAM,
" |y otros) que dicho aporte tengan las
Municipalidades, lo cual debe hacerse
constar en acta del Concejo Municipal.

Trasladar expediente de solicitud de
54 sobregiro y estado de cuenta a la
" |Secretaria Ejecutiva Il.

Recibir expediente de solicitud de | Secretaria Ejecutiva

25 sobregiro vy elaborar oficio para | Il dela Gerencia de
"~ |traslado del mismo a Junta Directiva de Agencias
la Institucion.

Solicitar al Gerente de la Gerencia de
Agencias, firma, sello y marginado de
autorizacién, en el oficio dirigido a
Junta Directiva de la Institucion de
3.1 acuerdo a los montos autorizados en el
’ Reglamento de Sobregiros y
Liberaciones de Reserva de Cobro

- ) Local en Cuentas de Depésitos | Secretaria Ejecutiva
3 Solicitar firma y trasladar

expediente Monetarios. Il de la Gerc_ancia de
Agencias
Trasladar expediente al Jefe
Administrativo de la Gerencia de
Agencias para que preceda a realizar
3.2 |el sobregiro en el Sistema Informatico
de Administracion Bancaria.
3\
PN
—
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4.1

Recibir expediente debidamente
firmado y marginado de autorizado por
el Gerente de la Gerencia de Agencias.

4. | Autorizar sobregiro.

4.2

Ingresar al Sistema Informatico de
Administracién Bancaria y autorizar
sobregiro.

NOTA: Los fondos del sobregiro autorizado e
intereses que genere el Sistema Informatico de
Administracion Bancaria, se deberan cancelar
con el aporte que reciba la Municipalidad el mes
siguiente de la fecha del sobregiro. La fecha de
vencimiento a programar en el sistema debe ser
el dltimo dia habil a la fecha de la recepcion del
aporte constitucional.

4.3

Consignar fecha, hora, firmay sello de
operado en oficio dirigido a Junta
Directiva.

4.4

Generar copia de oficio dirigido a Junta
Directiva y resguardar en el archivo
segun corresponda; asimismo, el
expediente original trasladar a Ia
Secretaria Ejecutiva Il de la Gerencia
de Agencias.

Jefe Administrativo de
la Gerencia de
Agencias

5.1

Recibir expediente de solicitud de
sobregiro debidamente operado por el
Jefe Administrativo de la Gerencia de
Agencias; asimismo, solicitar al
Gerente General margine el oficio.

Gestionar la elaboracién del
5. | punto resolutivo de la Junta
Directiva.

52

Escanear el expediente de solicitud de
sobregiro y enviar via correo interno a
la Secretaria de la Junta Directiva para
elaboracién de punto resolutivo.

NOTA: Presentar copia del expediente a la
secretaria para su respectiva firma y sello de
recibido.

Secretaria Ejecutiva
Il de la Gerencia de
Agencias

ELABORO

REVISO

)
AUTORIZO \ \

Edras Adonay Garcia Corado, Jefe Administrativo

Juan Carlos Pop Botzoc,

F Lic. Werner Genaro Seraplo\Coc m,
&h flniciones (\ Jefe Comercial en funciones Gerente de Agencias ,'
£ A\ SRl ENN \\
Fecha: 05/11/2018 a e \L,Z Fecha:19/11/2018 / AT{\\ \ \ Fecha: 26/11/2018 \}\ AN
Firma: ) Firma: Firma: VWY

\\\*

\ El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala. Reserva todos los derechos © 2018
\ Este documento impreso es una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gltima version de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segiin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Interna y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacion de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido

Institucional.



BANCOCHN

PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION Y DESEMBOLSO DE SOBREGIROS A

Cédigo: PRO-GAG-DC-032-2018

MUNICIPALIDADES

®

Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001 Version 2015

Pagina 9 de 10

Trasladar expediente original y punto
resolutivo por medio de los controles
manuales o electrénicos para su
custodia, ala Gerencia Financiera.

5.3

Secretaria Ejecutiva
Il de la Gerencia de
Agencias

7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No.

Descripcion del control critico

Responsable

Asegurar que el expediente de solicitud de sobregiro contenga los {Jefe o Receptor Pagador

documentos requeridos indicados en este procedimiento para su
aprobacion.

Lider de la Agencia

Validar correctamente la operacién realizada en el Sistema Informatico
de Administracién Bancaria y que el mismo concuerde con los registros
consignados y adjuntos al expediente.

Jefe Administrativo de la

Gerencia de Agencias

Verificar que el oficio dirigido a la Secretaria de Junta Directiva cuente
con la firma, sello y marginado de autorizado del Gerente de Agencias;
asimismo, fecha, hora, firma y sello de operado por el Jefe
Administrativo de la Gerencia de Agencias.

Secretaria Ejecutiva Il
de la Gerencia de
Agencias

Asegurar la recepcion del punto resolutivo de la Secretaria de la Junta
Directiva para adjuntarlo al expediente y trasladar para su resguardo a
la Gerencia Financiera.

Secretaria Ejecutiva Il
de la Gerencia de
Agencias

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1 El otorgar un sobregiro y que el préximo mes la Municipalidad ya no reciba el aporte constitucional en

la institucién, podria ocasionar
8.2 Que no se resguarde el expe

pérdidas econdémicas.
diente de la solicitud de sobregiro y que el mismo sea extraviado,

ocasionaria que dicho sobregiro no cuente con la garantia y reparos por los entes fiscalizadores y

ente supervisor; asi como sanc

9. RECURSOS MINIMOS

iones administrativas para el personal responsable.

9.1. Personal competente, en educacién, 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.

4
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10. INDICADORES

No. Nombre del Indicador
1. Nimero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes aprobadas.
2 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 70 ;
Revision Actualizacién Descripcién del Cambio Solicitado por
Elaboracién de procedimiento
1 Noviembre 2018 bajo la Norma ISO 9001:2015 Gerencia General
PRO-GAG-DC-032-2018
|
ELABORO REVISO® AUTORZO \ "\
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