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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

1. RESOLUCION

< EDGAC
GLTATEMALA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

RES-DS-367-2020

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccién General de Aeronautica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Numero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el complimiento de la Ley y
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

La necesidad de establecer las acciones que deben realizar las entidades Direccion General de
Aeronautica Civil y Banco Crédito Hipotecario Nacional, para el registro y control de la facturacion y
cobranza de los ingresos privativos en el Sistema de Cobros de la DGAC. Por parte de esta Direccién
General se entrega la ultima actualizacion de la “GUIA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVO-
ADMINISTRATIVO ENTRE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL Y EL BANCO
CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL (CHN)”, el cual se elaboré en el mes de agosto del 2020.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacion
Civil, Decreto Namero 93-2000 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

I) APROBAR la Guia De Procedimientos Operativo-Administrativo entre la Direccion General
de Aerondutica Civil y el Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN) el cual consta de 35
folios.

Il) La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

1) Notifiquese.

Guatemala 11 de septiembre del 2020.

Director General
Direccién General de Aeronautica Civil
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2. PROPOSITO

La Guia de procedimientos operativos - administrativos, tiene como objetivo principal
establecer las acciones que deben realizar las entidades Direccidbn General de
Aeronautica Civil y Banco Crédito Hipotecario Nacional, para el registro y control de
la facturaciéon y cobranza de los ingresos privativos en el Sistema de Cobros de la
DGAC, originados por la aplicacion del Reglamento Tarifario de los Servicios
Aeroportuarios y de Arrendamientos, asi como, la forma de entrega de la
documentacién de soporte al Departamento de Tesoreria de la Gerencia Financiera,

para su respectivo registro y control.

ALCANCE

El ambito de esta guia comprende al personal del Banco Crédito Hipotecario
Nacional (CHN), personal del Departamento de Tesoreria de la Gerencial Financiera
de la Direccion General de Aeronautica Civil y entidades que realizan actividades de

evaluacion del control interno.

BASE NORMATIVA

Decreto 93-2000 Ley de Aviacion Civil (Articulo 8 Fondo Privativo).
Reglamento Tarifario de los Servicios Aeroportuarios de Arrendamiento en los

Aerédromos del Estado, Acuerdo Gubernativo Niumero 939-2002
Convenio Interinstitucional entre la Direccion General de Aeronautica Civil y el

Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

OBJETIVOS

Proporcionar informacién que permita que el procedimiento relacionado con la
facturacion y cobranza de los ingresos privativos en el Sistema de Cobros de la
DGAC, se desarrolle de manera eficiente y ordenada, velando por los beneficios de

la Direccion General de Aeronautica Civil.
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6. PROCEDIMIENTO DE FACTURACION CHN

De conformidad con el Convenio Interinstitucional entre la Direccion General de
Aeronautica Civil y el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala,
relacionado con la facturacion y cobranza de los ingresos del Reglamento Tarifario
de los Servicios Aeroportuarios de Arrendamiento en los Aer6dromos del Estado,
Acuerdo Gubernativo Numero 939-2002 DGAC-04-2019, el procedimiento a realizar

para la facturacion serd el siguiente:

1. Las facturas contables seran proporcionadas por el Departamento de Tesoreria
de la Direccion General de Aeronautica Civil al Banco Crédito Hipotecario
Nacional, las facturas se entregaran una serie por sede. De conformidad con lo
establecido en el convenio Interinstitucional entre la Direccion General de
Aeronautica Civil y el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, el
Banco sera responsable del control, custodia y existencias de las facturas. Asi

mismo el Banco es responsable de control del correlativo de las facturas.

2. La Direccion General de Aeronautica Civil, a través del Sistema de Cobros de
Control Interno de la DGAC emitira las contrasefias de pago de servicios y
arrendamientos, documentos que seran emitidos a requerimiento de los
usuarios, los responsables de la emision son las siguientes dependencias de la
Direccion General de Aeronautica Civil que emitirdn las contrasefias que les
faculta sus Manuales de Organizacion Puestos y Funciones y sus Manuales de
Normas y Procedimientos.

Registro Nacional Aeronautico
Gerencia Financiera, Departamento de Tesoreria

Gerencia de Infraestructura Aeroportuaria

o o o p

Unidad de Control de Ingresos

3. Al momento de emitir la contrasefa el usuario se presentara en la ventanilla de
las Sedes del Banco Crédito Hipotecario Nacional a realizar el pago
correspondiente, para el efecto el Banco deberd constatar la sede a donde

corresponda el pago y realizara el procedimiento establecido en el sistema, el
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Banco emite la factura (El original entrega al usuario y las copias rosadas y
celestes al Departamento de Tesoreria con los documentos de soporte diarios,

conforme lo establecido en el convenio DGAC-04-2019).

4. El enlace del Banco Crédito Hipotecario Nacional entregara al analista de la
Seccion de Ingresos del Departamento de Tesoreria DGAC los documentos
generado por dia y por sede, conforme lo establece las Especificaciones

Técnicas, Anexo 1.

La entidad bancaria debe entregar a mas tardar 48 horas en dias habiles
siguientes, la documentacion de los cobros efectuados en las ventanillas de
Terminar Aérea la Aurora, Caja Administrativa, Puerto Barrios lzabal, Mundo
Maya Petén, Quetzaltenango y otras que se hagan necesarias, a las Seccion
de Ingresos del Departamento de Tesoreria de la Gerencia Financiera, la

consistira en:

e Memorandum de entrega, indicando la persona asignada para cada
ventanilla, dia que se esta liquidando, detalle completo de todos los
documentos que entregan.

e Notas de debito

e Elreporte de pagos recibidos del dia que se esta entregando, el cual debera
alimentar el informe condensando de final de mes.

e Carta de traslado al banco de Guatemala, detallando el monto recaudado
por los cuatro grupos principales que son: Servicios Aeroportuarios,
Arrendamientos y otros, Vuelos Privados, Mora y Cargo por Seguridad
Aeroportuaria, indicando el valor neto y la fecha que se esta entregando.

e Boucher de débito y crédito del Banco de Guatemala.

e EIl reporte de facturas deberd tener un orden correlativo y de forma
ascendente, al cual deberd adjuntarsele duplicado y triplicado de las
facturas y engraparles la orden de pago que la Direcciébn General de
Aerondutica Civil emitié para que el Banco procediera al cobro respectivo

e El reporte de formas oficiales utilizadas, deben de adjuntarse a dicho

reporte ordenadas conforme a la numeraciéon de forma ascendente.
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| ™DGAC

Las series autorizadas para cada sede son las siguientes:
Serie GSede Caja Administrativa y Vuelos Privados
Serie B2 Sede Aurora
Serie F Sede Puerto Barrios

Serie E Sede Mundo Maya

También se entregaran por dia y por sede las colillas por compras de la Forma
40C 5 (Reglamento Tarifario de los Servicios Aeroportuarios de Arrendamiento

en los Aerddromos del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero 939-2002).

Nota: La Gerencia Financiera a través del Departamento de Tesoreria y la
Seccion de Ingresos, continuaran el tramite de las Facturas (Copia rosada y
celeste), conforme el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Ingresos.
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7. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE FACTURACION CHN

Departamento de
Tesoreria

CHN

Unidades Administrativas
DGAC

Usuarios o Arrendatarios

CHN

Departamento de
Tesoreria

INICIO

Entrega a CHN factura original y dos
duplicados

v

Revisa correlativos

Segun la serie, entrega a cada sede
las facturas, para uso, control y
registro

Emite en el Sistema de Cobros,
contrasefias de pago para
arrendatarios y usuario

v

Presenta contrasefia de pago en sede
del CHN

Recibe contrasefiay pago para emitir
factura

Registra el pago en el Sistema de
Cobroy en elestado de cuenta que
corresponde

A

Emite reporte con correlativos de
facturasy formas 40-C5

Realiza traslado de fondos
recaudados a la cuenta del Banco de
Guatemala

Entrega a Tesoreria DGAC
memorando de recaudacion, con
documentacién de soporte

A

A

Devuelve la documentacién para su
correcion

Revisa documentos

NO

S|

Asigna auxiliares de Tesoreria para
realizar registros que corresponden

FIN

Devuelve la documentacidn para su
correcion
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IMDGAC

8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE FACTURACION CHN

ORDEN ENTIDAD DESCRIPCION
1 Departamento de | Entrega oficialmente a CHN las facturas (originales y dos
Tesoreria duplicados) con su respectiva serie
5 CHN Revisa correlativos y de acuerdo a la serie entrega a cada sede
sus facturas, para su uso, registro y control
Unidades
3 Administrativas Emiten en el Sistema de Cobros, contrasefias de pago para
DGAC arrendatarios y usuarios
4 Usuario o Presenta su contrasefia de pago en la sede del CHN
Arrendatario correspondiente
5 CHN Recibe contrasefia y pago para emitir la factura, entregando al
arrendatario o usuario la original
6 CHN Registra el pago en el Sistema de Cobros y en el estado de cuenta
bancaria correspondiente
Al final de cada dia, elabora la liquidacion por cada sede de
7 CHN recaudacion y emite reporte con correlativos de las facturas y
formas 40-C5 utilizadas en forma ascendente
Diariamente realiza traslado de los fondos recaudados (sin incluir
8 CHN la parte que corresponde al Impuesto al Valor Agregado -IVA-) a la
cuenta del Banco de Guatemala
Cada 48 horas maximo entrega a Tesoreria-DGAC memorando
9 Departamento de | por sede de recaudacion, con toda la documentacion de soporte
Tesoreria (nota de débito del traslado de fondos, facturas, formas 40-C5,
entre otros) de la liquidacion de ingresos percibidos por dia
Revisa documentos y si todo esta correcto, lo asigna a los
Departamento de . . . .
10 auxiliares de Tesoreria para realizar los registros que

Tesoreria

correspondan.

Direccion General de Aesronautica Civil

Director General

S

(i

rensnn b5
gueta Aduirre

Jefe Administrativo en Funciones
Banco Crédito Hipotecario Nacional
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9. ANEXO

PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIO Y LIQUIDACION DE LOS INGRESOS
DE LOS FONDOS PRIVATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL -DGAC-
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

GERENCIA DE AGENCIAS
PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIO Y

Cédigo: PRO-GAG-037

BANCOCHN|@ LIQUIDACION DE LOS INGRESOS DE LOS FONDOS
PRIVATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

Version: 1

AERONAUTICA CIVIL
- DGAC-

Fecha: Julio 2020

Referencia a la Norma ISO 9001  Versién 2015

Pagina: 1 de 24
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Receptor Pagador Lider Analista Sénior.

Gerencia de Agencias Gerencia Financiera

Gerente Financiero

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: Departamento de Desarrollo. Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez
Supervisor Corporative Licda. Maria Esperanza Juérez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. Eemnnia:; Ager:;::.s — Gargo;
" o sand s Arias
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez | Angélica J. Alvarez Talento, Jlsfenl::pan:::m :E‘E epésitos Gerente de Agencias

Lic. Jerry Augusto Slusher Leén

Fecha: 22/07/2020 Fecha: 2?}’07{202‘:/'_(—‘“\\\\ FM-’ZDZD 0!0]1202

Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los pr i p

Fir " Firma:—— % J
il | L2
- El Crédito Hipotgcario . ! Res®rva toddses-derechos © 2020
EstE docu i 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 Desarrolio Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Norrnatwa Interna y sus modificaciones en

en el Gestor de Contenido

Institucional.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

BANCOG-{N[@ LIQUIDACION DE LOS INGRESOS DE LOS FONDOS [Versian: 1

GERENCIA DE AGENCIAS o
PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIO Y | ©6digo: PRO-GAG-037

PRIVATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE _
AERONAUTICA CIVIL Fecha: Julio 2020
- DGAC-

Referencia a la Norma ISO 9001  Versién 2015 Pagina: 2 de 24

2l

1.2

OBJETIVO

Objetivo del Procedimiento

Documentar el procedimiento que sera utilizado como guia para el personal que interviene en el
proceso de solicitud, recepcién, cobro de facturas y stickers forma 40-C5 y entrega de liquidacién
de la cobranza de los ingresos de los fondos privativos que realiza EI Crédito, conforme el
Convenio Interinstitucional entre la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC) y EI Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala

Objetivo de Calidad

Administrar, registrar y distribuir a las diferentes Agencias de El Crédito (sedes) las facturas y
stickers forma 40-C5, con el objetivo de llevar el control de la cobranza efectuada por los ingresos
de los fondos privativos correspondientes a la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC),
realizando las operaciones diarias en el Sistema de Control de Cobros de la Direccién General de
Aeronautica Civil (DGAC) y del registro del ingreso en cada una de las cuentas de depésitos
monetarios, de cada sede, entregando la liquidacién a mas tardar en 48 horas cuando corresponda
a las sedes locales y 72 horas para las sedes departamentales.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que El Crédito solicita por escrito las facturas autorizadas y los stickers
forma 40-C5, la revisién, registro, resguardo y distribucién a las diferentes Agencias (Sedes), para
brindar el servicio de cobro de los ingresos de los fondos privativos correspondientes a la Direccién
General de Aerondutica Civil (DGAC) y finaliza con el registro en cuentas de depésitos monetarios
y contables, la entrega de la liquidacién y el resguardo documental y/o electrénico en los archivos
respectivos.

NORMAS Y POLITICAS

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO

Nombre:

Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Femando Peldez
Supervisor Corporativo Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra

Gerencia de Agencias Jefe de Departamento, Gerencia de Agencias Cargo:

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Angélica J. Alvarez Talento, g Gerente de ncias
Receplor Pagador Lider Analista Sénior. Jefe Departamento de Depésilos Age

Gerencia de Agencias

Departamento de Desarrollo Nombre: Nombre:

Lisandro Alfonso Solares Arias

Gerencia Financiera
Lic. Jerry Auguslo Slusher Ledn
Gerente Financiero

Fecha: 22!0?!20%06\ Fecha: 27/07/2020 o o — Fecha: 28107@920 Fecha: 30/07/2020
Firm&;, =2 7

Firm,

| Firma: ;{#'%@-1 Fin{a: 7__: )
o~ by

. Res os los derechos © 2020 -

Este'documento impreso es una cdpia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gltima versidn de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Intema 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.

Pagina 12 | 35
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GERENCIA DE AGENCIAS
PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIO Y | C0digo: PRO-GAG-037
B,QNCOC|-|N|@ LIQUIDACION DE LOS INGRESOS DE LOS FONDOS [Version: 1

PRIVATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL Fecha: Julio 2020
- DGAC-

Referencia a la Norma ISO 9001  Versién 2015 Pagina: 3 de 24

3.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

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

3.3 Decreto Nimero 67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos y su Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo Nimero 118-2002;

3.4 Decreto Nimero 18-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Supervisién
Financiera y sus modificaciones;

3.5 Decreto Nimero 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bancos y Grupos
Financieros y sus modificaciones contenidas en los Decretos Niimeros 26-2012, 28-2016 y 37-2016,
todos del Congreso de la Republica de Guatemala;

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

3.7  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 Nimero
86-2006;

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

3.9 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala y El Sindicato de Trabajadores del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

3.10 Sistema de Gestion de Etica;

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: Depariamento de Desarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Femando Peldez
Supervisor Corporativo Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. EETBN‘J'E :IFIK-‘D:QE“;:S . Cargo:
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez | Angélica J. Alvarez Talento, oo e Ge d 5

. 3 ¥ Jefe Departamento de Depésitos rente de Agencias

Receptor Pagador Lider Analista Sénior. Gerendcia Financiesa

Gerencia de Agencias Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn

Gerente Financiero

Fecha: 22/07/202Q = Fecha: 27/07/2020 —— Fecha: 28/07/2020 ___ Fecha: 30/07/2020
= [ (R e A e,
A - / . - :
El Crédito Hipotedario Natiohal de Gualemala. Resefva lodos los derechos © 2020 -
Esle documenlo impreso es una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gltima versidn de los procedimientos, dictamen técnico ¥ punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin 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 publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
Institucional.
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311

3.12

3.13

3.14

Cédigo de Etica y Conducta de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

Manual de Administracion Integral de Riesgos de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

Manual de Prevencién de Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento del Terrorismo de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;

Gerencia de Agencias

3.15 Politica Integral de Gestién de Negocios; v,
3.16 Otras leyes y disposiciones del ordenamiento juridico que le sean aplicables.
4. DEFINICIONES

4.1  Comisién. Se refiere a la ganancia de un porcentaje del total por la prestacion de un servicio.

4.2 Cuenta Contable. Instrumento de operacién donde se asientan los ingresos por la prestacion de un
servicio y el registro de los egresos por la liquidacién del servicio prestado, que adquiere una
entidad privada o estatal.

4.3 Cuenta de Depédsitos Monetarios. Es el registro que reporta los movimientos de depésitos y
retiros realizados por los cuentahabientes.

4.4  Depésito Monetario. Es el acto consistente en situar determinada suma de dinero, en una cuenta
de Depésitos Monetarios.

4.5 Fondo Privativo. De acuerdo a lo que establece el Articulo 8 del Decreto nimero 93-2000, Ley de
Aviacion Civil, Fondo Privativo son: “Los ingresos que, en el ejercicio de sus funciones y de

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: Departamento de Desarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Femando Peldez
Supervisor Corporative Licda. Maria Esperanza Juarez Aquino, | Jefe Adminisirativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento, Sﬂe';da :; AQeﬂS(i?S = Cargo:
: P ap 'sanaro onso ares as
::t::prtlgre :::a IE::E dR:rmlrez Martinez :ﬂ?ﬁf élé::'?rez Talento, Jefe Departamento de Depésitos Gerente de Agencias

Gerencia Financiera
Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn
Gerente Financiero

Fecha: 22/07/2020 Fecha: 72020 Fecha: 28/07/2020 Fecha: 30/07/20:
— &P - % .

Firma;< j

Re! los derechos © 2020
Este documento impreso es una copia no controlada,

Aﬁhild’_/ ; Fé‘l;é _/)
-

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la dltima version de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
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acuerdo con las leyes ordinarias, acuerdos gubernativos y convenios, obtenga la Direccién,
constituiran ingresos especificos que deberan depositarse en un fondo privativo abierto a favor de
la misma, por el Ministerio de Finanzas Publicas, de conformidad con lo que establece la Ley
Organica de Presupuesto.

Los ingresos del fondo privativo provendran de:

a) Asignaciones presupuestarias que el Gobierna haga a su favor.

b) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

c) Multa por infracciones.

d) Intereses que generen sus recursos financieros.

e) Donaciones de otras entidades o personas.

f) Cobro de cargos y tasas por los servicios prestados por la Direccién, de acuerdo a lo estipulado
en esta ley.

g) Las autorizaciones y permisos que otorgue la Direccién a personas individuales o juridicas, en
la prestacion de servicios a terceros, asi como los traspasos y anotaciones que se realicen en
el Registro Aeronautico.

Los recursos del fondo privativo serdn destinados a financiar:

a) Gastos de operacién y funcionamiento de la Direccién, asi como para la capacitacién de su
recurso humano.

b) Gastos de mantenimiento de las instalaciones a cargo de la Direccién

¢) Costos de inversion en el desarrollo de infraestructura de aeronautica civil”.

4.6  Liquidacién. Es el acto por el cual se informa y se ejecutan las operaciones de recaudacién de un
servicio en un plazo establecido.

4.7  Lliquidacién Bruta en Tiempo Real (LBTR). Sistema administrado por el Banco de Guatemala que
brinda los mecanismos automatizados, mediante procesos transparentes, eficientes y seguros, gue
permite a los participantes en dicho sistema liquidar en forma electrénica, mediante liquidacion
bruta y en tiempo real, sus operaciones en moneda nacional y moneda extranjera.
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4.8 Nota de Crédito. Es un comprobante que se le proporciona al cliente, en la que se le notifica haber
abonado o acreditado en su cuenta una determinada suma o valor.

4.9 Nota de Débito. Es un comprobante que se le proporciona al cliente, en la que se le notifica haber
cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor.

4.10 Recaudacién. Es el acto de juntar algo, recolectar elementos u objetos con un fin especifico. En
términos méas acotados, la palabra recaudar, es un acto de juntar una determinada suma de dinero
con el fin de ponerlos a disponibilidad de la entidad que contraté el servicio.

4.11 Reportes. Documento impreso o digital, que transmite informacion de saldos y datos
complementarios que requiere una entidad estatal, con el objetivo de dar a conocer la recaudacion
del servicio.

4.12 Voucher. Documento que acredita una transferencia electrénica de fondos realizada por medio del
Sistema administrado por el Banco de Guatemala, denominado Liquidacién Bruta en Tiempo Real
(LBTR).
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de No.
etapas

Actividad Responsable

Solicitud y Recepcion de Facturas Autorizadas y Stickers Forma 40-C5 Serie H

Solicitar por escrito, con dos (2) semanas de
anticipacion, al Departamento de Tesoreria
- de la Gerencia Financiera de la Direccién
Sollckac General de Aeronautica Civil (DGAC) las | Receptor Pagador

L Fg;g:::;y LS facturas autorizadas y stick?rs forma 40-C5, Agencil;k?f-riN 149
para la cobranza de los ingresos de los
fondos privativos, de acuerdo a las formas
oficiales de cada agencia (sede).
Recibir del Departamento de Tesoreria de la
Gerencia Financiera de la Direccién General
de Aeronautica Civil (DGAC), por medio de
oficio, los stickers forma 40-C5 y las facturas
autorizadas, con la serie para cada agencia
Recibir las (sede), de la forma siguiente: Receptor Pagador
2. Facturas y 21 Lider
Stickers a) Serie G. Caja Administrativa. Agencia CHN 149

b) Serie B2. Aurora

c) Serie F. Puerto Barrios

d) Serie E. Mundo Maya

e) Serie VP. Vuelos Privados

Revisar y contar los correlativos de los

RRAE Y s stickers forma 40-C5 y de las facturas

Receptor Pagador

3 Facturas y 21 . S Lider
N Stickers . autorlzadaf; f:ie acuerdo a las series indicadas Agencia CHN No.
en la actividad del numeral 2.1 de este 149
procedimiento, llevando el registro,
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distribucién y control para su uso y el de las
diferentes agencias (sedes); posteriormente,
realizar el registro contable en el Sistema
Infformatico de Administracién Bancaria
(Médulo AS400) o el que a futuro aplique.

Nota.

1. LUevar el control del correlalivo de las facturas
autorizadas, por medio del formato Excel.

2. Registro contable de la cantidad de facturas
autorizadas y stickers forma 40-C5 que ingresan de
DGAC a CHN.

Solicitar por escrito a Agencia CHN 148, por

lo menos con una semana de anticipacion, la | jefe de Agencia o

4 Fggt"ucr';as'y cantidad de stickers forma 40-C5 y las | Receptor Pagador
' Stickers facturas autorizadas, al momento en que sus Lider
existencias sean minimas, de acuerdo a su (sedes)
movimiento.
Anotar en sus controles los correlativos de los
Anotar stickers forma 40-C5 y facturas autorizadas, Receptor Pagador
5. corc:trao[:: 51 |los que entregard a cada Agencia (sede), Lider

conforme a las solicitudes recibidas y elaborar | Agencia CHN 149
oficio anotando dichos correlativos.

Entregar el oficio con los stickers forma 40-C5
y las facturas autorizadas a la empresa de
correspondencia contratada por El Crédito

Entregar las (bolsa), cuando son Agencias (sedes)| Receptor Pagador

6 Facturas 6.1 " Lid
. Autorizadas y ‘ departamentales, para que ésta a su vez LIIa%
los Stickers entregue a cada agencia (sede) solicitante y | Agencia CHN 149
las locales se entregan directamente al
Receptor Pagador de los puntos de servicios
(La Aurora y Vuelos Privados).
ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: Departamento de Desarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Femando Peldez
Supervisor Corporalivo Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento, S:Bl;da de AQGNSO!;?S - Cargo:
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Ang@lica J A'Jvarez Talento, Jefenber:arlamento d:reosepé::“ Gerente de Agencias
Receptor Pagador I..f der Analista Sénior. Giéfondis Finandlera
Betendade /igencias Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn
Gerente Financiero
Fecha: 224'07.’%&,‘20 o Fecha: 27/07/2020 g Fecha: 28f97120 Fecna;um_q,aoau\
- 1/ /] ¥y <) K'?inﬂ@‘{ Flﬂéi :: )
N ! . = ,__.-( & /
aciofaldje @lEeMala. Resefva lodos los derechos © 2020 7

una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerenle trasladar la Gitima versién de los procedimientos, dictamen técnico ¥ punio resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segun Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Intema y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
Insfitucional.
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Nota. La empresa de correspondencia debe firmar el
control de correspondencia establecido por El Crédito,
para el traslado de documentos.

Recibir de la empresa de correspondencia
contratada por CHN (bolsa) o directamente
por la Agencia CHN 149, el oficio con los
stickers forma 40-C5 y las facturas
autorizadas, firmar y sellar de recibido Ia
copia del oficio; posteriormente, debe contar y )
Recibir las revisar que los correlativos indicados en el | Jefe de Agencia o
Euchions oficio correspondan a la serie solicitada; | Receptor Pagador
Autorizadasy | '-1 [luego, realizar el registro contable en el Lider o
los Stickers Sistema Informético de Administracién | Receptor Pagador
Bancaria (Médulo AS400) o el que a futuro (sedes)
aplique.

Nota. En el caso, que los corelativos indicados en el
oficio no correspondan a los documentos recibidos, debe
informar de inmediato a la Agencia CHN 149, por medio
de correo electrénico, para que realicen la correccién.,

Actualizar diariamente el control en formato
Excel de los ingresos y egresos de los
stickers forma 40-C5 y de las facturas
autorizadas, ingresando como minimo la
informacién siguiente: Jefe de Agencia o
Receptor Pagador
Lider o Receptor
Pagador
(sedes)

8 Actualizar g1 | 8 Fecha;

' Controles ’

b) Registro de correlativo de ingresos y
egresos de las facturas autorizadas y
stickers forma 40-C5; y,

¢ Registro de correlativo del total de
existencias.

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO

Nombre: De e esarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez aniz al Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez
Supervisor Corporative Licda. Maria Esperanza Juarez Aquino, Jefe Administrativo en funciones Guemra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. Serzl;da :; Agensc;iu i Cargo:
. sandro Alfonso Solares Arias
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Angéiica J. Alvarez Talento, Jefe Departamento de Depésilos Gerente de Agencias
Receptor Pagador Lider Analista Sénior. . 3
Gerencia de Agencias Gerencia Financiera

Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn
Gerente Financiero

Fecha: 28/07/20;

Fecha)DI&?’f'Q'BGO\

Firma: )

Fecha: 22/07/2020 fm = Fechglf?fﬂ‘ﬁzogﬂ Vo,
g b ( i A ey

pefecario Nacidnakde-Gustemdia. fva todos 105 derechos © 2020
Este documenlo Tmprest™es una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente frasladar la Gltima versién de los procedimientos, dictamen técnico y punta resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin 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 publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
Institucional.
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Operatoria de los Ingresos de los Stickers Forma 40-C5 y
Registro Contable de las Formas en Blanco
Elaborar boleta (nica de depésitos, para
operar el ingreso de los stickers forma 40-C5
en el Sistema Informéatico de Administracién
Bancaria (Médulo JTeller) o el que a futuro
aplique, en la transaccién 6650 (ingresos de
la Direccién General de Aeronautica Civil
(CDAG), en la opcién 3. Stickers.

Nota.

9.1 a) La boleta original se entrega al cliente, duplicado se
adjunta a la colilla vendida y el triplicado se adjunta
al cuadre de ingresos y egresos de la Agencia

(sede).

Los ingresos se deben realizar hasta que esté
vendida la ldmina completa (25 stickers forma 40-C5
a Q.20.00 cada slicker para un total de Q.500.00), o
lo que a futuro aplique.

9. Operar Stickers

b)

Jefe de Agencia o
Receptor Pagador
Lider o Receptor
Pagador
(sedes)

€) Las venlas parciales de las laminas de stickers
forma 40-C5 se deben contabilizar en una cuenta
transitoria, mientras se completa la venta total de la
colilla de la ldmina.

Realizar diariamente al final de la jornada, el
ingreso del saldo de las ventas parciales de
los stickers forma 40-C5 en la transaccion
denominada Otros Ingresos y al momento de
completar la venta de una lamina de 25
stickers forma 40-C5, en la transaccién
denominada Otros Egresos; ambas, en el
Sistema Informatico de  Administracién
Bancaria (Mddulo JTeller) o el que a futuro
apligue.

Realizar
registros
contables

10. 10.1

REVISO
Nombre:

DISENO
Departamento de Desarrollo_

ELABORO

AUTORIZO
Nombre: .

Nombre:

Miguel Arcén Martinez

Supervisor Corporativo

Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receptor Pagador Lider

Gerencia de Agencias

Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino,
Jefe de Departamento.

Angélica J. Alvarez Talento,

Analista Sénior.

Elias Jonathan Morales Chumil
Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jefe Departamento de Depdsilos
Gerencia Financiera

Lic. Jerry Auguslo Slusher Leén
Gerente Financiero

Lic. Luis Femando Pelaez
Guerra

Cargo:

Gerenle de Agencias

Fecha: 22/07/2020 [\’ Pt
y i

Fecha: 27/07/2020 B il P

Fecha: 28/07/202

Fecha:

Firma:C_%

! o A h
v/ I/ 4 b )

Firmi

e

7
nal-e Iﬂﬂﬂ' L | serva‘hd&;:;admd\os © 2020
una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gltima version de los procedimientos, dictamen técnico ¥ punto resolutivo de Junta Directiva, al

B il s
P,

Departamento de Desarrollo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Intema y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publi

Jont

Institucional.

i6n de los procedimi p

en el Geslor de Contenido
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Nota,

1. Elingreso y egreso se debe realizar por medio de la
boleta dnica. (original en el cuadre de la agencia,
duplicado en archivo del control de stickers forma
40-C5 y triplicado en la péliza contable).

2. La transaccién de Otros Ingresos y Ofros Egresos
se debe detallar el nimero de cuenta contable en
las observaciones del cuadre de la agencia.

11.

Custodiar y
Resguardar

Custodiar y resguardar los stickers forma 40-
CS y las facturas autorizadas, en la béveda
de la Agencia (sede).

1.1

Contrasefias Emitidas por la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC)

Recibir del usuario la contrasefia de pago

Jefe de Agencia o
Receptor Pagador
Lider

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez

Angélica J. Alvarez Talento,

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jele Departamento de Depésilos

entregada por la Direcciéon General de
Crear factura Aeronautica Civil (DGAC), ingresar la
12. por contrasefias | 12.1 | informacién de la contrasefia en el Sistema
recibidas informatico de dicha Direccién, para la
creacion de la factura por el pago de
arrendamientos o servicios.
Operar la factura emitida para el pago de A )
arrendamiento o servicios en el Sistema | J€f® de Agencia o
" Y . ) Receptor Pagador
Informatico de Administracién Bancaria Lider o
(Médulo JTeller) o el que a futuro aplique, en Receptor Pagador
la transaccién 6650 (ingresos de la Direccién (sedes)
General de Aeronéutica Civil, DGAC) en la
13. Operar factura | 13.1 | opcién que corresponda, conforme a o
siguiente:
a) Opcién 1 arrendamiento; v,
b) Opcién 2 Servicios aeroportuarios.,
Nota. La factura original se entrega al usuario, el
duplicado y triplicado se adjunta a la contrasefia.

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peléez
Supervisor Corporalive Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. Gerencia de Agencias Cargo:

Gerente de Agencias

le-Sulema
Tpres0 es una copia no conlrolada.

Institucional,

Receplor Pagador Lider Analista Sénior. i &
Gerencia Financiera
Gerencla de Agencies Lic. Jerry Auguslo Slusher Ledn
Gerente Financiero
Fecha: 22/07/2020 £ T Fecha: 27f0:.'202_0 Fecha: 2 . Fecha, 30/07/2020
. - = . Figha:
- CH XA ROl )
SuHemala. Resdrva todos los derechos © 2020 o —

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar |a Gltima versién de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrallo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Intena y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
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Recibir de los usuarios, para la cancelacion
de los stickers forma 40-C5 y facturas
autorizadas, efectivo o cheque propios de El

. . Crédito y de otros bancos Unicamente
Recibir medios

14. eyl 14.1 [ Cheque de Caja; ambos tipos de cheques | Jefe de Agencia o
pag deben estar emitido a favor de la Direccion | Receptor Pagador
General de Aeronautica Civil (DGAC), Lidero
garantizando el ingreso inmediato de los | Receptor Pagador
(sedes)
recursos.
) Resguardar las boletas Unicas de depdsito y
15. Custodiar y 15.1 | las copias de las facturas en los archivos
Resguardar

designados en cada agencia (sede).

Pre-Liquidaciones

Elaborar diariamente pre-liquidacién de la
cobranza efectuada por los ingresos de los
fondos privativos correspondientes a |la

Elaborar Pre-

Supervisor Corporativo
Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receplor Pagador Lider
Gerencla de Agencias

Licda, Maria Esperanza Judrez Aquino,
Jefe de Departamento,

Angéiica J. Alvarez Talento,

Analista Sénior.

15. liquidaciones 15.1 | Direccion General de Aeronautica Civil
(DGAC), (stickers forma 40-C5 y facturas
autorizadas), adjuntado los  soportes
correspondientes. Jefe de Agencia o
Enviar al Auxiliar Administrativo de la Rece;li-t%;l:zgador
Gerencia de Agencias, por medio de correo Receptor Pagador
electronico la pre-liquidacién adjuntando los (sedes)
' documentos siguientes:
16. St |
liquidacion a) Cuadre General de la Agencia;
b) Reporte de Ingresos de facturas
autorizadas de la Direccién General de
Aeronautica Civil (DGAC);
ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
H a 1 s Nombre: Nombre;
Miguel Arcén Martinez QOrganizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Femando Peldez

Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jefe Departamento de Depésitos
Gerencia Financiera

Lic. Jerry Auguslo Slusher Leén
Gerente Financiero

Guerra
Cargo:
Gerente de Agencias

Feche: 27072020 e

Fecha: 280712020~ __

Fechamb\

Fecha: 22/07/2020 T\

Firmay L

EIC

FI(I)‘:’ \
ALY, = ] ‘%
rédito Hipbtecario N mala.

)T

=

RestTva todos los derechos © 2020

Este documento impreso es una copia no controlada,

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gitima 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 per la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido

Institucional.
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¢) Reporte de Ingresos de los stickers forma
40-C5, cuando corresponda.

Recibir pre-liquidacion y realizar el reporte
denominado Liquidacién de Facturas y
Liquidacion de Stickers forma 40-C5, de las
agencias (sedes), este Ultimo cuando aplique,
de la fecha que corresponda y lo traslada
para revision, firma y sello del Jefe
Administrativo de la Gerencia de Agencias.

Recibir Pre-
liquidacién y
Realizar
Reporte

17. 171

Auxiliar
Administrativo
Gerencia de
Agencias

Trasladar los reportes firmados y sellados de
Liquidacién de Facturas y Liquidacién de
Stickers forma 40-C5, cuando corresponda,
firmado y sellado al Auxiliar Administrativo
(Liquidaciones) de Operaciones Internas del
Departamento de Depésitos de la Gerencia
Financiera.

Trasladar

18. Reportes

18.1

Recibir reportes indicados en la actividad 18.1
de este Procedimiento y elaborar nota de
liquidacién para operar en el Sistema de
Liquidacién Bruta en Tiempo Real (LBTR) y
realizar el débito en cuentas de depdsitos
monetarios.

Auxiliar
Administrativo
(liquidaciones)

Operaciones
Interna
Depto. Depésitos
Gerencia
Financiera

Elaborar Nota

1. de Liquidacion

19.1

Nota. Los débitos de las cuentas por traslado de fondos
recaudados al Banco de Guatemala, deben efectuarse
cada 48 horas automdticas de banco a banco.
Exceptuando el 12% que corresponde al impuesto del
valor agregado (IVA) del total de ingresos facturados, o lo
que a futuro aplique.

Elaborar memorandum para el Receptor
Pagador Lider de la Agencia CHN 149, en
donde envia los documentos siguientes:

Elaborar

20. memorandum

20.1

ELABORO DISENO
Nombre: Departamento de Desarrollo_
Miguel Arcén Martinez anizacional
Supervisor Corporativo Licda, Maria Esperanza Juérez Aquino,
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento.

REVISO AUTORIZO

Nombre;
Lic. Luis Femando Peldez
Guerra

Nombre:
Elias Jonathan Morales Chumil
Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receptor Pagador Lider
Gerencia de Agencias

Angélica J. Alvarez Talenlo,
Analista Sénior,

Cargo:

Lisandro Alfonso Solares Arias .
Gerente de Agencias

Jefe Deparlamento de Depésilos
Gerencia Financiera

Lic, Jerry Augusto Slusher Leén
Gerenle Financierg

Fecha: 22/07/2020 0 N

Focha:(2?.fﬂ 7/2020

Firm,

N
A

copia no conlrolada.

Fecha: 28!0]’3.020-—:_\

e e ey
"/

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, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Intema y sus modificaciones en
Acuerda 10-2017 aprobado por la Junia Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido

Institucional.
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a) Oficio con el detalle del movimiento de
liquidaciones de la Gerencia de Agencias
(Arrendamiento  y  otros, Servicios
Aeroportuarios, Venta Stickers forma 40-
C5).

Auxiliar
Administrative
(liquidaciones)

b) Oficio con el detalle de la liquidacién
adjuntando los documentos siguientes:

, Operaciones
v Nota de débito de la Cuenta DGAC plntema
(diferentes sedes). Depto. Depésitos
v Carta del traslado al Banco de Gerencia
Guatemala. Financiera
¥ Voucher débito y crédito (BANGUAT).
Nota.
1. Los oficios estdn dirigidos a los sefiores del
Departamento de Tesoreria de la Gerencia
Financiera de la Direccién General de Aeronautica
Civil -DGAC-
Auxiliar

Administrativo

Enviar al Receptor Pagador Lider, CHN 149, (liquidaciones)

21 Enviar 21.1 por medio del mensajero el memorandum con Operaciones
memorandum " | los documentos indicados en la actividad del Interna
numeral 20.1 de este procedimiento. Depto. Depésitos
Gerencia
Financiera
Recibir memorandum, revisar que estén
Recibir adjuntos los documentos indicados en la | Receptor Pagador
22 it 221 | actividad del numeral 20.1 de este Lider
S e -
procedimiento; firmar y sellar la copia del CHN 149
memorédndum y enviarlo por medio del
ELABORO DISENG REVISO AUTORIZO
Nombre: Departamento de Desarrollo Nombre; Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Ferando Peldez

Supervisor Corporativo
Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receplor Pagador Lider
Gerencia de Agencias

Licda, Maria Esperanza Juarez Aquino,
Jefe de Departamento.

Angélica J. Alvarez Talenlo,

Analista Sénior.

Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jefe Departamento de Depdsilos
Gerencia Financiera

Lic. Jerry Auguslo Slusher Ladn
Gerente Financiero

Guerra
Cargo:
Gerente de Agencias

Fecha: 22/07/2020 m

Fecha: 28/07/2020

Fechar30/072020

Firm:

Fecha: 27/07/2020, "

. Raferva

los derechos @ 2020

Este documenlo impreso es una copia no conlrolada.

@‘;‘z o

Es responsabilidad de cada Gerente irasladar la Gltima versién de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrolle Organizacional, segin 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 publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
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mensajero al  Auxiliar  Administrativo

(liquidaciones) Departamento de Depésitos,
Gerencia Financiera.

Realizar los registros contables por Agencia

Realizar (sede) y adjuntar a la partida contable la copia
23. registros 23.1 | del memorandum firmado y sellado de
contables recibido por el Receptor Pagador Lider de la
Agencia CHN149,
Realizar al final de cada mes, el recibo por
cobro de comisién, conforme a los ingresos
Elaborar recibo detallados en las liquidaciones enviadas por
24 por cobro de | 24.1 | la Gerencia de Agencias, el cual se envia en

comisién

Entregar

Entrega d

e Liq

los dos (2) dias habiles del mes siguiente al
Receptor Pagador Lider de la Agencia CHN-
149.

uidaciones y Solicitud de Pago de Comision

Elaborar memoréndum para la persona que
designe la Direccién General de Aeronautica
Civil (DGAC), para entregar la liquidacién de
la fecha que esta liquidando y el detalle
completo de los documentos que adjunta a la
liquidacion, siendo lo siguiente:

Auxiliar
Administrativo
(liquidaciones)

Operaciones
Interna
Depto. Depésito
Gerencia
Financiera

Receptor Pagador

25. Liquidacién 251|3a) Nota de débito que le envia el Lider
Departamento de Depdsitos. Agencia CHN 149
b) El reporte de ingresos del dia que se esta
liquidando.
¢) Carta del traslado al Banco de
Guatemala, en la que se detalla el monto
recaudado.
ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: artamento de Desarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peliez
Supervisor Corporativo Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. Gerencia de Agencias ) Cargo:
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Angélica J. Alvarez Talento, .Ij.:angro Anlf:nsa go;arens e Gerente de Agencias
Receptor Pagador Lider Analista Sénior. G a qpaF_ monio de Depdsitos
Gerencia de Agencias GENIAN S Mancies
Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn
Gerente Financiero
Fecha: 22072020 | .~ Fechg: 37/07/2020 'Fecha: 28072020 FecharJ0/0p20207>
El Crédito Hi sel os los derechos © 2020 - e

O TMpreso es una copia no controiada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la dltima versién de los procedimientos, dictamen técnico ¥ punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrolio Organizacional, segin 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 publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido
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d) Voucher de débito y crédito del Banco de
Guatemala que Ilo traslada el
Departamento de Depésitos.

e) Reporte de facturas pagadas que debe

llevar un orden correlativo de forma
ascendente y se adjunta el duplicado y
triplicado de las facturas en las cuales se
engrapan la contrasefia (orden de pago)
que emitié para el Banco la Direccién
General de Aerondutica Civil (DGAC).

Entregar Recibo

Recibir el recibo de Comisién de Pago,
indicado en la actividad del numeral 24.1 de
este procedimiento, elaborar oficio dirigido al

Receptor Pagador
Lider
Agencia CHN 149

Entrega de Informe Mensual

26. de Comisién de | 26.1 | Departamento de Tesoreria de la Gerencia
Pago Financiera de la Direccién General de
Aerondutica Civil -DGAC y entregar el mismo
para el trdmite de pago de la comisién.
Resguardar Resguardar las copias de la entrega del
oy documentos 271 memorandum por la liquidacién y del oficio

por el recibo de comision de pago, en el
archivo correspondiente.

Elaborar y presentar los primeros tres (3) dias
hébiles del mes siguiente un informe final de

Elaborar y cada mes, por cada una de las Agencias Receptor Pagador
28. Entregar 28.1 | (sedes), los cuales deben ser entregados en Lider
informe forma digital en formato Excel sin | Agencia CHN 149
restricciones e impreso, entregando dos
(juegos) originales a la Gerencia Financiera
ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez
Supervisor Corporativo Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino, | Jefe Adminislrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento, Sere:‘cla :j? ﬂgerg;l Cargo:
) Ari
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Angélica J. ﬁglvarez Talento, J:I:HD:‘;M::;I.O d:’?;epﬁ:ifm Gerente de Agencias
Receptor Pagador Lider Analista Sénior, Ge: ia Fi ;
Gerencla de Agencias i e
Lic. Jerry Auguslo Slusher Ledn
Gerente Financiero
Fecha: 221072020 | o~ |_Fechai28/07/2020 . | Fecha 30/07/2020~
=d Firma? .@_r ﬁn"a: Z /
Reéserva1olos los derechos © 2020 o

una copia no controlada,

Institucional.
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de la Direcciéon General de Aeronautica Civil

-DGAC-  adjuntando los  documentos
siguientes:
a) Estado de cuenta de depésitos

monetarios de cada una de las Agencia
(sedes), firmado y sellado por El Crédito.

b) Condensado diario de los pagos recibidos
durante el mes, por rubro facturado.

c¢) Reporte que especifica el correlativo de
las facturas autorizadas utilizadas durante
el mes.

d) Integraciéon de las colillas vendidas por

stickers forma 40-C5.

Solicitud de Password y Capacitacion para el Uso del Sistema de la DGAC

Informar por medio de oficio a la Gerencia
Financiera de la Direccién General de
Aeronautica Civil -DGAC- en el momento de

Solicitar :
haber una baja o alta del al de
- Pt ¥ a1 Agencias (sedei) de EEIl (?rédi?o p::zol:abilitar
Capacitacién g. o ' P » Receptor Pagador
o inhabilitar el password correspondiente; Lider
asimismo, solicitar la capacitacion de la | Agencia CHN 149
persona que llega a cubrir la vacante.
Resguardar los documentos indicados en las
4 Resguardar | 5., | actividades de los numerales 28.1 y 20.1 de | Receplor Pagador
documentos este pro‘cedlmlemo, en el archivo Agencia CHN 149
correspondiente.

Fin del Procedimiento

ELABORO

DISENO

REVISO

AUTORIZO

Nombre:

Miguel Arcon Martinez

Supervisor Corporativo

Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receptor Pagador Lider

Gerencia de Agencias

Departamento de Desarrollo
Organizacional

Licda. Maria Esperanza Judrez Aquino,
Jefe de Departamento.

Angélica J. Alvarez Talento,

Analista Sénior.

Nombre:

Elias Jonathan Morales Chumil
Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jefe Departamento de Depdsitos
Gerencia Financiera

Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn
Gerente Financiero

Nombre:

Lic. Luis Fernando Pelaez
Guerra

Cargo:

Gerente de Agencias

Fecha: 27/07/2020

Fecha: 22/07/2020 [, "\

pr—— Fecha: 28/07/2020—__ | Fechar30/07/2020~
Sy ok b~

i 3 onal de Tt
Este documento impreso es una

ala. R€servaTodos los derechos © 2020

copia no controlada.

==
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r CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Control Critico Responsable

Revisar y contar los correlativos de los stickers forma 40-C5 y de
1. | las facturas autorizadas, de acuerdo a las diferentes series, que
estén conforme a lo solicitado.

Receptor Pagador Lider
Agencia CHN No. 149

Revisar que los correlativos de los stickers forma 40-C5 y de las
2. | facturas autorizadas, correspondan a la serie solicitada y que este
conforme a lo indicado en el oficio de entrega. Jefe de Agencia o

Receptor Pagador Lider o

Verificar en el momento de usar las facturas autorizadas y los

- d Receptor Pagador
3 stickers forma 40-C5, que corresponda al nimero correlativo de Sedes)
" | acuerdo al control que se lleva, para evitar descontrol del orden
correlativo.
Auxiliar Administrativo
4 Verificar los reportes generados por el Sistema Informatico de Operaciones Internas
" | Administracién Bancaria que concilie con los registros contables. Departamento de Depésitos
Gerencia Financiera
Solicitar cuando se realice una baja o alta de personal de las
A agencias de El Crédito (sedes) la habilitacién o inhabilitacién de Receptor Pagador Lider

password y la capacitacion para el uso del Sistema a la Direccién Agencia CHN No. 149

General de Aeronautica Civil (DGAC).

8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1  Incumplimiento con las liquidaciones de la cobranza de los ingresos de los fondos privativos que
realiza la Institucion a favor de la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC), en los tiempos
establecidos.

8.2 Incumplimiento en alguna de las condiciones pactadas en el Convenio Interinstitucional entre la
Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC) y El Crédito.

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: De ento de D I Nombre: lombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez

Supervisor Corporativo

Licda, Maria Esperanza Juarez Aquino,

Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Guerra

v,

0| Tl Ll dea®)

Gerencia de Agencias Jefe de Departamento, 3 Cargo:
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez Angélica J. Alvarez Talento, Lisandro Alfonso Solares A{Ia_; Gerente de Agencias
P : h Jefe Departamento de Depésitos g
Receptor Pagador Lider Analista Sénior. ; :
Gerencia de Agencias Gerencia Financiera
Lic. Jerry Augusto Slusher Leén
Gerente Financiero
Fech:22f0?f2020 I\ Feche%;?;‘{lp?f2020 Fecha: 28_:‘07!2020 - Facha:lgptu?}?(‘.lzﬂ_‘\
Firmg. = Firmg:

e D T

\1 ‘\ El Crédito Higofecario ﬂ_‘ii“ﬁ“‘!vﬂjﬂﬁmﬁ?la, Reserva-1odos Ios derechos © 2020
Este documerito-i una copia no controlada.
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Departamento de Desarrollo Organizacional, segiin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Interna y sus modificaciones en
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9.  RECURSOS MINIMOS
9.1 Personal competente, en educacion, capacitacion, experiencia 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

Nombre del Indicador

Control mensual del total recaudado por cada agencia (sede) tanto en facturas autorizadas como en
1 los stickers forma 40-C5 por el porcentaje pactado de la comisién en el Convenio Interinstitucional
| entre la Direccion General de Aerondutica Civil (DGAC) y El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala.
2 Control mensual de los reprocesos en la secuencia de etapas de este procedimiento, para medir el
" | porcentaje de efectividad.
1. FORMATOS

Responsable de
conservarlo y
actualizarlo

Tiempo de

Cadigo de

Formatos
Formato

retencion

Anexo I: Control Venta de -
" | Stickers Forma 40-C5 R .
, ooy Receptor Pagador Lider
2 Anexo |I: Reporte de Ingresos Indefinido Agencia CHN 149 S/No.
Anexo lll: Entrega de 5
3. Liquidaciones Indefinido S/No.
ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: o di L Nombre: Nombre:
Miguel Arcén Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez

Supervisor Corporative
Gerencia de Agencias

Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez
Receptor Pagador Lider
Gerencia de Agencias

Licda. Maria Esperanza Juarez Aquino,
Jefe de Departamento,

Angélica J. Alvarez Talento,

Analista Sénior.

Jefe Administrativo en funciones
Gerencia de Agencias

Lisandro Alfonso Solares Arias
Jefe Departamento de Depédsitos
Gerencia Financiera

Guerra
Cargo:

Gerente de Agencias

Lic. Jerry Augusto Slusher Leén
Gerente Financiero

Fecha: 22/07/2020 T~ Fecha: 27/07/2020 "~ | Fecha:28/07/2020—_ Fechg-20707/2020 ™
irma: S 3= N/ R Finna: Firgha:
o (PP ket Al
. ) S— e
El Crédilo Hipofedaric Nadjgnal.ds Glidfemats.Retarva-tofios los derechos © 2020 P ——

Este documento TMPTESG es un; copla no controlada.
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12. ANEXOS

Los anexos que se listan en el numeral 11 denominado “Formatos™ los cuales, forman parte de este
procedimiento (Cédigo: PRO-GAG-037).

13.

Numero

de Fecha de actualizacion

revision

Julio 2020

CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

Elaboracién del

PRO-GAG-037

Descripcion del cambio

Solicitado por

procedimiento
bajo la norma ISO 3001:2015.

Gerencia de Agencias

ELABORO DISENO REVISO AUTORIZO
Nombre: Departamento de Desarrollo Nombre: Nombre:
Miguel Arcon Martinez Organizacional Elias Jonathan Morales Chumil Lic. Luis Fernando Peldez
Supervisor Corporativo Licda. Maria Esperanza Juarez Aquino, | Jefe Administrativo en funciones Guerra
Gerencia de Agencias Jefe de Departamento. EGFB';Cia :I: Agensci?s 2 Cargo:
Katherine Ana Lucia Ramirez Martinez | Angélica J. Alvarez Talento, SN0 ARIRG Soumms ) vlos Gerente de A 7
Receptor Pagador Lider Analista Sénior. Jefe Depariamento de Depdsitos SERIECat e

Gerencia de Agencias

Gerencia Financiera

Lic. Jerry Augusto Slusher Ledn

Gerente Financiero

Fecha: 22/07/2020 D/IW \ Fecha: 27/07/2020 Fecha:-28 0 Fechar30/07/2020~
i irm#A 3 Fifma: m Fifma:
- pdil | Bz )
| Crédif Gualémila_Reserva todos los derechos © 2020 TR

: una copia no controlada.

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la Gltima versién de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
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ANEXO | CONTROL VENTA STICKERS

BANCO CHN [@ EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

CONTROL DE VENTA DE STICKERS FORMA 40-C5

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
AGENCIA: CHN

CORRELATIVO
FECHA NOMBRE DE LA EMPRESA QUE REALIZA LA COMPRA
AL

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA
TRANSACCION FISICA

Nombres y Apellidos
Receptor Pagador Lider Agencia CHN
Firma y Sello
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