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INTRODUCCION

Por la importancia que tiene la funcion de compensacion de cheques dentro del
esquema administrativo del banco, debe realizarse basada en los principios
generales de la administracién, con el fin de dar un mejor servicio a los

cuentahabientes de la Institucion.

En la Secciéon de Compensacion, se manifiesta poca fluidez de los principios
administrativos en el desarrollo de las actividades, ya que hacen una limitada
aplicacion de las técnicas que simplifiqguen y delimiten el trabajo de cada
responsable en su area de accion, lo cual constituye un mal procedimiento

administrativo.

La falta de procedimientos adecuados, repercute en las personas encargadas de
la compensacion, debido a que estos no utilizan una guia efectiva para realizar
las actividades diarias, por lo que el cuentahabiente puede verse afectado por
posibles demoras.

Contar con el personal capacitado para las politicas y procedimientos de la
empresa, facilita el proceso administrativo, por lo que conocer los
procedimientos, guias y controles de un departamento o seccién, es factor

importante en el desarrollo de sus actividades.

En virtud de lo anterior, el presente trabajo se enfoca en la propuesta de
reorganizacion que oriente las labores del personal que se encarga de las

funciones de compensacion, que permita realizarlas de manera eficiente.



El trabajo de tesis consta de tres capitulos, en el primero se desarrolla el marco
tedrico de reorganizacion, instrumentos administrativos, diagnéstico, Camara y

Seccidén de Compensacion.

El segundo capitulo, contiene los resultados del diagnéstico, que incluye los
antecedentes de la empresa y el esquema de la situacion actual, mediante los

principios y elementos de organizacion.

El tercero y ultimo capitulo, esta formado por la propuesta de reorganizacion de la
Seccion, el cual contiene introduccion, descripcion de la estructura organizacional,
propésito, funciones, estructura propuesta, descripcion técnica de puestos y los

principales procedimientos de compensacion.

Finalmente, estan las conclusiones y recomendaciones derivadas del estudio, asi
como la bibliografia utilizada para la elaboraciéon del presente informe y sus

anexos.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 Organizacion

“La organizacion es aquella parte de la administracion que implica establecer una
estructura intencional de los papeles que deben desempefar las personas en una

organizacion”. (8:20)

Proceso para comprometer a dos 0 mas personas para que trabajen juntas de
manera estructurada, con el propésito de alcanzar una meta o una serie de metas
especificas. Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de la organizacion, de tal manera que
éstos puedan alcanzar las metas de la misma. Los gerentes deben adoptar la
estructura adecuada para alcanzar sus metas y recursos, proceso conocido como

disefio organizacional.

1.2 Importancia de la organizacion

Es un elemento indispensable del proceso administrativo porque al aplicarlo se
distribuyen los recursos humanos, materiales y econémicos que conforman una
institucion; permite alcanzar los objetivos que se pretenden llevar a cabo,
estableciendo las relaciones entre las areas y puestos de trabajo. Evitando la
ineficiencia y la duplicidad de esfuerzos, provocando asi, el incremento en la

productividad a través del uso 6ptimo de los recursos.



1.3 Principios de la organizacion

Los principios que se detallan en este apartado, contribuirdn a la eficiencia de la
seccién, su observancia permitird que la alta direccion mantenga los canales
establecidos formalmente, para conducir al personal hacia el cumplimiento de los
objetivos, en un clima de orden y respeto a las relaciones constituidas en la

estructura organizacional. Entre ellos estan:

1.3.1 “De especializacion: se divide el trabajo, delegando a cada empleado una
actividad mas limitada y concreta, para obtener mayor eficiencia, precision

y destreza;

1.3.2 De unidad de mando: para cada funcion debe existir un solo jefe, cada
subordinado no debe recibir 6rdenes sobre una misma tarea de dos

personas distintas;

1.3.3 Del equilibrio de autoridad y responsabilidad: debe precisarse el grado
de responsabilidad y la autoridad que corresponde al jefe de cada nivel

jerarquico; y

1.3.4 Del equilibrio direccién — control: a cada grado de delegacién debe
corresponder el establecimiento de los controles, a fin de asegurar la
unidad de mando.” (11:48-49)

1.4 Elementos de organizacion

Las cuatro piedras angulares que se detallan buscan mantener los nexos que
deben existir entre las personas que ocupan los puestos de trabajo y el
establecimiento formal de la estructura organizacional de la seccién, a fin de crear

sintonia entre la practica y la teoria.



1.4.1. Division del trabajo

Se puede entender como la separacion y delimitacion de las actividades, con el
fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y con el minimo
esfuerzo, lo cual da como resultado la especializacion y perfeccionamiento en el

trabajo, y la productividad se multiplica en forma geométrica.

La division del trabajo en sentido estricto, para la organizacion es la base que
permite determinar las distintas actividades que se van a realizar, asi como los
deberes y relaciones que existen entre ellas. Dividido el trabajo de acuerdo a los
objetivos de la empresa, se procede a asignarle el personal correspondiente. En
este sentido el empleado se especializa en las actividades que realiza, pero sin
embargo la especializacion del trabajo también tiene sus desventajas, es decir,
gue si las tareas se dividen en pasos pequefios y discretos, y si cada trabajador
solo es responsable de un paso, entonces es facil que se presente la enajenacion,

es decir, la ausencia de una sensacion de control.

1.4.2 Departamentalizacion

Implica la especializacion del trabajo de acuerdo con el lugar, producto, servicio,
cliente o proceso que resulta de una division o combinacién del personal, las
operaciones y actividades en grupos o unidades entre si. Los departamentos se
crean en torno a objetivos o produccion especifica y autbnoma, y en este tipo el
grado de division del trabajo es determinado por la orientacion externa o medio

ambiente.

La departamentalizacion sirve para:

» Evitar la duplicidad y el esfuerzo innecesario.

> El conflicto y mal uso de los recursos.



Proporciona un flujo l6gico de las actividades de trabajo.
Estable canales de comunicacion.

Proporciona mecanismos de coordinacion.

Y V VYV V

Enfoca el esfuerzo del trabajo al cumplimiento de los objetivos, mejorando la

planificacion y control.

Los elementos principales de la Departamentalizacion, lo constituyen:

» Operacion: es cada una de las acciones, pasos o etapas fisicas 0 mentales
necesarias para llevar a cabo una o varias tareas.

» Actividad: conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr
una finalidad establecida.

» Funcion: grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de

la empresa.

1.4.3 Jerarquizacion

Es el establecimiento de las lineas de autoridad a través de los distintos niveles,
sefialando al empleado ante quién es responsable y que tiene que ser a un solo

superior inmediato, que es lo mismo indicar quién depende de quién.

La estructura de una organizacion puede integrarse con diversos niveles
relacionados entre si; es decir, las unidades administrativas deben de ubicarse en
una escala que permita su atencion, control y supervision, ya que a la funcion
asignada corresponde una autoridad y una responsabilidad determinada: a mayor
contacto con el publico o los bienes y servicios, mas baja sera su

ubicacion en la jerarquia y por el otro lado a mayor numero de tareas de

planeacién, coordinacién y control sera lo opuesto.



Los niveles estrechos de administracion producen jerarquias altas con muchos
niveles entre los gerentes del punto mas alto y el mas bajo, en esta clase de
organizaciones se da una larga cadena de mando que demora la toma de
decisiones, lo cual es una desventaja en un ambiente que cambia con rapidez.
Por el otro lado estan las jerarquias planas, con menos niveles administrativos

entre la cima y la base.

1.4.4 Organigramas

“Es la representacion de la estructura organica de una institucion o de una de sus
areas y de las relaciones que guarda entre los 6rganos que la integran. Contiene
asi los agrupamientos de las actividades basicas de los departamento y otras
unidades, asi como también las principales lineas de autoridad y responsabilidad

gue existen entre dichas unidades”. (13:21)

1.45 Tramo de control administrativo

Significa o pone de manifiesto la cantidad de personas y departamentos que
dependen directamente de un gerente especifico. Cuando se divide el trabajo, se
crea departamentos y se ha elegido el tramo de control, los gerentes pueden
seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que especifica quién

depende de quién.

Estas lineas de dependencia son caracteristicas fundamentales en cualquier
organigrama. Puede afectar la rapidez de las decisiones que se toman en los

diferentes niveles de la jerarquia organizacional. Pueden ser dos tipos:

» Tramos estrechos o de estructuras altas (crecimiento vertical).
» Tramos amplios o de estructura plana (crecimiento horizontal)



Tramos estrechos: en este tipo hay menos personal que supervisar por tramo y
da lugar a muchos niveles organizacionales, produce jerarquias altas con muchos

niveles entre el punto mas alto (gerencia general) y el mas bajo (operativo).

Tramos amplios: hay mas personal que supervisar por tramo y da lugar a pocos
niveles organizacionales. Se dan jerarquias planas con pocos niveles
administrativos entre la cima y la base. La cadena de mando es corta y la toma
de decisiones es mas rapida. Se da el fendmeno de reduccién de tamafo, influye

en las relaciones laborales, significa poca direccion y control.

La naturaleza, complejidad e importancia de las funciones, son factores de gran
trascendencia al determinar el nimero de subordinados directos que puede
atender un oOrgano, pues hacerlo de manera efectiva requiere de mayor
concentracion. Para lograr un maximo de eficiencia es indispensable que la
estructura de la organizacién evite las complicaciones, tanto en la agrupaciéon de
las actividades como de las relaciones que implican, ya que por lo general una
estructura compleja genera dificultades administrativas, crea disfunciones,

entorpece la operacion y eleva los costos considerablemente.

1.4.6 Coordinacion

Es un proceso que consiste en integrar todas las actividades de los diversos
departamentos independientes, a efecto de perseguir las metas de Ila

organizacion con eficacia.

El grado de coordinacion depende de la naturaleza de las tareas realizadas y del
grado de interdependencia que existe entre las personas de las diversas unidades
gue la realizan. La importancia de la misma con toda probabilidad beneficiara un

trabajo que no es rutinario ni pronosticable, un trabajo en el cual los factores del



ambiente estan cambiando y existe mucha interdependencia. También se da en

personas que trabajan en diferentes organizaciones.

Los aspectos a tomarse en cuenta para coordinar son:

» La diferenciacion: son diferencias de actitudes y estilos para trabajar que
surgen en forma natural entre el personal de los diferentes departamentos por
la especializacion, la division del trabajo y que pueden complicar la

coordinacion de las actividades de la organizacion.

> La integracion: que es la medida en que los miembros de los diferentes
departamentos se conjunta para trabajar unidos.

1.4.7 Comunicacioén

Es un proceso reciproco en el que las unidades y personas intercambian
informacion con un propoésito determinado. Existen dos tipos de comunicacion:

formal e informal:

» La comunicacién formal: se da entre individuos o unidades y se basa en el
puesto o la jerarquia que ocupan, las actividades encomendadas o los niveles
jerarquicos y procedimientos determinados por la organizacion, con el objeto
de coordinar las acciones de manera efectiva. Este medio es respaldado por
los gerentes y alta probabilidad de ser controlado por ellos.

» La Comunicacion informal: es el intercambio de informacion fuera de los
canales y procedimientos que dispone la organizacion, debido a necesidades

de trabajo, relaciones individuales, a finalidades integrales, etc.



La comunicacion junto con otros factores sociales representa un elemento
importante en la reorganizacion: su analisis y su concordancia con las estructuras,
procesos y funciones existentes son aspectos clave de decisién para reubicar o

cambiar la jerarquia en una unidad.

1.5 Diagndstico

Se define como: “ el proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico
de un hecho o problema, que permite destacar los elementos mas significativos
de su composicién y funcionamiento, para derivar acciones de ajuste y/o

desarrollo orientadas a optimizarlo.” (8:328)

El diagnéstico es fundamental, ya que permite determinar la situacion actual que
atraviesa la Seccién de Compensacion, cuyo fin es cotejar los hechos con los
aspectos técnicos establecidos, a efecto de relacionar los puntos que le afectan
negativamente, y asi encontrar las soluciones mas viables.  Este estudio
requiere objetividad, es por ello utiliza instrumentos como: la observacion y el

cuestionario.

Dentro de las técnicas e instrumentos estan: la investigacion documental,
valiéndose de fuentes primarias, secundarias y de campo; la observacion y la
entrevista, usando boletas de encuesta. La metodologia para la determinacion
de la situacion actual en el presente trabajo, se da mediante el andlisis de los

principios y elementos de organizacion.

1.6 Reorganizacion

“Puede ser producto de las deficiencias comprobadas de la estructura
prevaleciente. Algunas de esas deficiencias resultan de debilidades

organizacionales: amplitud excesiva de los tramos de administracion, una



cantidad desmesurada de comités, falta de uniformidad en las politicas, lentitud
en toma de decisiones, fracasos en el cumplimiento de objetivos, incapacidad
para cumplir los programas, costos excesivos o deterioro del control financiero.
Otras se derivan de insuficiencias de los administradores. La falta de
conocimientos o habilidades de un administrador que por alguna razon es
imposible reemplazar puede evitarse si se organiza de manera que se traslade a
otro puesto una buena parte de la autoridad de toma de decisiones de aquél”.
(1:343)

1.7 Procedimiento

“Es la sucesion cronoldgica de una serie de operaciones interrelacionadas entre
si, dependientes una de la otra, y que mediante un método o forma determinada
de ejecucion permiten obtener un producto o prestar un servicio”. (4:391)

Las operaciones que integran el procedimiento deben de estar descritos en orden
cronoldgico, en que consiste cada operacion, ademas quién, como, cuando,
donde y para qué debe ejecutarse. Estan representados en diagramas de flujo o
flujogramas, en el cual se representa de manera grafica la secuencia en que se

realizan.

1.8 Descripcion del puesto

“Estructuracion de un trabajo en términos de su contenido, funcién y relaciones.
Puede centrar su atencidon en puestos individuales o en grupos de trabajo”

(8:780)

“La descripcion de puestos, en su contenido basico, incluye la informacion

siguiente:



e Identificaciéon del puesto (nombre, ubicacion. &mbito de operacion, etc.).

e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinado, las
facultades de decision y las relaciones de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes. Relaciones de comunicacion con otras
unidades y puestos dentro de la organizacion, asi como las que debe
establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad” (2:178-179)

1.9 Institucién bancaria

"Es una institucién de origen privado o publico que debidamente autorizado por la
ley, admite dinero en forma de depdsitos, y unidos a los propios recursos, permite
proporcionar préstamos y descuentos a los usuarios de este servicio.

La actividad consiste en captar dinero por medio de cuentas de ahorro, cuentas
de monetarios, bonos, pagarés y capital de los socios". (5:24)

1.10 Antecedentes de compensacion

Es necesario remontarse al inicio de la Banca, su necesidad y desarrollo
operativo, todo lo cual se basa en la indispensable confianza que el conglomerado

social busca para proteccion de sus haberes.

Cuando el hombre rompié su aislamiento individual para constituir su familia que
luego aglutiné dentro del clan y la tribu, dio cabida a las relaciones comerciales
tipicas de intercambio de productos o trueque que permitid la mutua satisfaccion

de necesidades.
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Las incomodidades propias de esta transaccion comercial, abrieron paso al
nacimiento de la moneda, medio mas comodo, facil de guardar y manejar, pero
también, mas facil de extravio o pérdida por actos de despojo violento o

subrepticio.

Entonces iniciaron labores algunos comerciantes que limitaron el riesgo hacia
ellos, desviando de sus duefios mediante la constitucion de depdsitos por cuya
proteccién se cobraba una tasa. El baul del duefio se transformé entonces en la

caja fuerte de un tercero que por una paga se constituyé en custodio de la

moneda.

Este primer concepto de depdsito seguro de la moneda como funcién bancaria,
necesariamente debia de tomar la direccién del servicio social que, a su vez,
transforma el concepto de seguridad para el dinero en custodia; ya no se trata de
esconder o guardar bien la moneda fisica, sino de movilizarla, de hacerla circular

con comodidad y proteccion.

Se inician entonces transacciones con la utilizacion de documentos aptos para
obtener moneda en caso de necesidad o adquirir bienes en general. Por
comodidad y seguridad, comienza su camino el cheque y con él el trueque de
bienes. Podria decirse que se transforma en “trueque” de cheques entre

custodios, o sea entre bancos.

Nace de esta forma el “canje” o “compensacion” equivalente al trueque de
créditos y débitos representados en documentos por valor en efectivo, que en
moneda aparecerian intransportables. Hay entonces comodidad y agilidad tanto

para el cliente como para la banca.

A mediados del siglo XVIII, fue creada la Camara de Compensacion o Clearing

House en Inglaterra, lugar donde los banqueros londinenses se reunian a
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intercambiar cheques, letras y otros valores, procedimiento éste que con las
adiciones generadas hasta la fecha, constituye un mecanismo béasico de la

gestion financiera.

En el afo 1872 se cre6 la Camara de Compensacion de los banqueros
parisienses, que tiene por cometido facilitar diariamente, la liquidacion de sus

pagos, cheques, etc. Este organismo les permitié sustituir las compensaciones

bilaterales que para cada banquero originaba tantos saldos, como instituciones,
por una compensacion general que les proporciona un saldo diario Unico, para

cada banco, con respecto a los demas.

1.11 Camara de Compensacion

"Asociacién o corporacion voluntaria que actia como intermediaria en liquidacion
diaria de las transacciones entre sus miembros. Hace posible el intercambio
multilateral de cheques, giros y documentos entre bancos de un area
determinada, elimindndose de esta manera las liquidaciones entre los bancos
individualmente y, en caso de corredores de bolsas de valores o de comercio,
constituye un medio para liquidar las transacciones mutuas con rapidez,

seguridad y uniformidad y con un minimo de papeles". (9:73)

"Tiene por objeto compensar diariamente los cheques recibidos por cada banco
del sistema, a cargo de los demas, mediante la entrega reciproca de los mismos,
liquidandose el saldo resultante a favor o a cargo de cada institucién, por cuenta

de encaje que cada banco tiene constituida en el Banco de Guatemala.
La Camara de Compensacion funciona bajo la direccion y administracién del

Banco de Guatemala y esta constituida por, la Camara de Compensacion Central

y por las Camaras de Compensacion Regionales; que a juicio de la Gerencia de
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dicho Banco sean necesarias en aquellos lugares del interior de la republica en
gue funcione agencia del Banco de Guatemala y en gque existan sucursales o

agencias del sistema bancario nacional”. (6:01)

1.12 Compensacion bancaria

Se puede definir como una forma especial de intercambio entre establecimientos

bancarios cuando son reciprocamente acreedores y deudores entre si.

En virtud de ella y previo acuerdo entre los interesados, se efectla una liquidacion
global de créditos y deudas, hasta la concurrencia comun y se eliminan de este

modo las numerosas operaciones intermedias.

Asimismo, puede decirse que la necesidad de la compensacion, se fundamenta

en los siguientes puntos de vista prioritarias:

» Evitar los riesgos que conlleva la movilizacion de grandes sumas de dinero.
> Agilizar las operaciones contables del sistema bancario.

> Facilitar el control permanente de estado financiero de cada entidad.

Légicamente en Guatemala no siempre ha habido Camara de Compensacion y en
tal condicién un banco que tenia en su poder cheques recibidos en el depdsito y
librados contra otros bancos, se veia en la necesidad de enviar un cobrador

especial quien iba de banco en banco, hasta hacer efectivos todos los cheques.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA SECCION DE COMPENSACION
DEL BANCO EL EXITO, SOCIEDAD ANONIMA

2.1 Antecedentes de lainstitucion

Debido al crecimiento econdmico a inicios del siglo XX en Guatemala, que genera
movimiento de bienes y servicios, y a la vez grandes cantidades de masa
monetaria, surge la necesidad de entidades que faciliten el manejo seguro y
eficiente del dinero y es asi como se establecen las bases de lo que ahora es el
banco El Exito, S. A.

2.1.1 Banco El Exito, S. A.

Los origenes del Banco El Exito, S. A., se remonta al 30 de junio de 1,926 cuando
fue creado el Banco Central de Guatemala, que absorbio las funciones de la Caja

Reguladora, capitalizandose con aportes del gobierno e iniciativa privada.

El 15 de septiembre de 1926, se realiza la primera sesion de trabajo de la junta
directiva e inicia las operaciones con el publico, y como banco central emite la

nueva unidad monetaria de Guatemala, el Quetzal.

Desde 1926 hasta 1945 el banco tuvo a su cargo la regulacion de la emision
monetaria oficial y, por ser el agente financiero del Estado, también tuvo a su

cargo la cancelacion de la denominada “Deuda Inglesa”.

El gobierno de la revolucion de 1944, instituye el Banco de Guatemala el que

absorbe las funciones de Banco Central, por lo que el 01 de febrero de 1948, se



redenomina como Banco El Socorro, dando continuidad a la tradicion de crédito y

confianza del publico guatemalteco.

A mediados de la década de los 50, un grupo de agricultores progresistas tuvo la
vision de crear una nueva institucion bancaria que diera soporte a esta importante
actividad econémica en el pais. Con el aval del gobierno, esta nueva institucion
abre sus puertas al publico el 16 de agosto de 1956, denomindndose Banco del
Triunfo, este banco se capitaliz6 con el aporte de mas de 4,000 agricultores,
quienes a partir de entonces gracias al apoyo brindado al sector agricola y la
confianza que ha merecido el publico inicié una etapa de crecimiento que lo llevé

a ocupar un lugar protagénico dentro del sistema bancario nacional.

El 01 de diciembre de 2,000 el Banco El Exito, S. A., como entidad fusionada,
inicia una nueva etapa y con ello busca contribuir al fortalecimiento del sistema
financiero y la promocion de nuevas oportunidades de inversion y empleo. Como
genuino heredero de una solida y confiable tradicién bancaria, con la experiencia
de mas de 75 afios de servicio a los guatemaltecos y centroamericanos, es el mas

accesible y confiable aliado financiero de sus clientes. (14:3)

2.1.2 Mision, Visién y Valores

La mision, vision y valores fueron elaborados por la institucién en el momento de
la fusion de los bancos El Socorro y del Triunfo, con la particién y colaboracion de
todos los empleados del Banco El Exito.

Mision : “Brindar a nuestros clientes actuales y potenciales las mas adecuadas

soluciones financieras con prontitud, eficiencia, confidencialidad y
cortesia.” (14:5)

15



Vision: “Ser el mas accesible y confiable aliado financiero de nuestros clientes.”
(14:5)

Valores:

“Espiritu de servicio y apoyo al cliente.

Mistica de entrega y trabajo en equipo.

Pasion por los resultados y reconocimiento a la excelencia.

Comportamiento honesto, creativo y confidencial.

YV V. V V V

Compromiso con la simplicidad y la efectiva utilizacién de los

recursos.” (14:5)

2.1.3 Estructura organizacional del Banco El Exito

Banco El Exito, S.A., del sistema bancario guatemalteco esta conformado de la
siguiente manera: Junta Directiva que es constituida en junta o asamblea de
accionistas y es la encargada de establecer las politicas y objetivos de la
organizacion. Gerencia General quien se encarga de la administracion general de
la organizacion, estableciendo politicas operativas y guia la interactuacion de su
entorno. La Subgerencia General es quien se encarga de coordinar, establecer y
evaluar el cumplimiento de los objetivos de cada una de las areas funcionales,
siendo éstas: Administrativa, Operaciones de agencias, Operaciones del Banco,
Financiera y Servicios Especiales, que se encuentran al mismo nivel dentro de la
estructura organizacional. Los subgerentes de las distintas areas antes
mencionadas, son nombradas por la Gerencia General con aprobaciéon de la

Junta Directiva.
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Gréafica 1

Organigrama general actual
Banco El Exito, S. A.
Guatemala

Junta Directiva

Gerencia

Subgerencia

Deportamento Auditoria

Juridico Interna

Subgerencia de
Operaciones de
Agencias

Subgerencia de
Servicios
Especiales

Subgerencia
Administrativa

Subgerencia de Subgerencia
Operaciones Financiera

Fuente: Revista Créalo, marzo 2000. Banco El Exito.

En la Subgerencia de Operaciones, esta ubicado el departamento de Depdsitos
el cual es el encargado de supervisar las actividades de las secciones de
Chequeras, Cuadre, Tarjeta de Débito y de Compensacion
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Grafica 2

Organigrama especifico actual
Departamento de Depdsitos
Banco El Exito, S. A.

Guatemala

Subgerencia
de Operaciones

Depto. de
Depésitos

Seccion de
Chequeras

Seccion de
Compensacion

Fuente: Revista Créalo, marzo 2000. Banco El Exito.

2.1.4 Seccion de Compensacion

Seccion de
Cuadre

Seccion de
Tarjeta de Debito

Es la unidad administrativa donde se recibe de todos los deméas departamentos

los cheques y otras partidas de efectivo que hay que cobrar por intermedio de la

Camara de Compensacion local.

Esta seccion, clasifica, comprueba, registra,

prepara para su compensacion y entrega esos documentos a la Camara de

Compensacion en la fecha adecuada para su compensacion. Tipicamente, esta

Seccion solo maneja documentos que salen del banco.

Se ubica en el Departamento de Depdsitos y esta integrada por nueve puestos de

trabajo con veintidos plazas, describiéndose en el siguiente cuadro:
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Cuadro 1

Organigrama nominal actual
Seccién de Compensacion
Banco El Exito, S. A.
Guatemala

No. Titulo del Puesto No. de

plazas
1 Jefe de la Seccion de Compensacion 1
2 Secretaria 1
3 Delegado ante la Camara de Compensacion 1
4 Captura de Firmas 1
5 Visa 8
6 Supervisor de Microfilm 1
7 Jornalizador 1
8 Encargado de Embargos 2
9 Tecleadores 6

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006.

2.1.5 Objetivo general de la Seccion de Compensacion

Proporcionar un servicio agil y eficiente para todo aquellos cuentahabientes y
personas que realizan diversas transacciones financieras, que involucren el
manejo de cheques, a través de operaciones, registros y controles adecuados que

se realizan en la Seccion de Compensacion.
2.1.6 Objetivos especificos de la Seccién de Compensacion

Los objetivos especificos de la Seccion de Compensacién del Banco El Exito, son:
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“Velar por los intereses de la institucion durante todo el proceso de

compensacion que se efectué.

Intercambiar cheques propios y ajenos con los bancos del sistema, cuidando
gue los valores a intercambiarse sean por los montos correctos y exactos.
Mantener controles para verificar que los cheques propios que se intercambien
en la Camara de Compensacion, sean auténticos y que estén emitidos
correctamente”. (14:10)

2.1.7 Funciones generales de la Seccion de Compensacion

Las funciones establecidas por la Seccion de Compensacion, se enumeran de la

siguiente manera:

>
>

“Efectuar la compensacion para el intercambio de cheques propios y ajenos.
Efectuar el cuadre de cheques de Cuenta Corriente y Cuentas Especiales
recibidas a través de la Cadmara de Compensacion.

Registrar y controlar los cheques presentados a cargo y los cheques propios.
Operar los cheques propios en terminales financieras, debitando a las cuentas
de depdsitos correspondientes.

Elaborar notas de débito y crédito que afectan la cuenta de encaje de cada

institucion bancaria”. (14:10)

2.2 Andlisis de la situacion actual de la Seccién de Compensacién

A continuacion se presentan los resultados obtenidos del diagnéstico realizado en

la Seccién de Compensacion del “Banco El Exito”, durante los meses de febrero a

junio del afo 2,006. Para ello, se conté con la colaboracion de los veintidés

empleados que laboran en la seccion, quienes respondieron abiertamente a las

preguntas planteadas en el cuestionario, cuyo fin es establecer de una forma mas
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completa la situacion actual en este centro de operaciones del mencionado

banco.

2.2.1 Organizacion

La Seccion de Compensacion del banco “El Exito”, no cuenta actualmente con un
disefio organizacional claramente definido, que indique las atribuciones
respectivas de cada puesto de trabajo, lo que causa que las personas realicen

actividades que no se relacionan de manera directa con su puesto.

2.2.2 Principios de organizacion

En relacion a la aplicacion de los principios de organizacion, en la Seccion de

Compensacion se establecio lo siguiente:

a. Especializacion: desde el momento en que se agruparon las funciones
similares de la seccién, se dividio el trabajo, sin embargo existe duplicidad y
traslape de atribuciones en los diversos puestos de trabajo, provocando en el
personal evasion de responsabilidades, desperdicio de los recursos, pérdida
de interés y obteniendo en algunas oportunidades resultados diferentes a los

esperados;

b. Unidad de mando: en la Seccion de Compensacion, los empleados reciben
ordenes sobre una misma actividad de mas de una persona, entre ellos esta el
mismo jefe de la Seccién y del jefe del Departamento de Depositos, lo cual
evidencia duplicidad de mando, surgiendo en el empleado confusién a quién
debe de obedecer primero o qué es prioritario, dando como resultado llamadas

de atencién o sanciones por el jefe de la seccion;
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c. Equilibrio de autoridad y responsabilidad: se observa centralizacion de
funciones, de autoridad y de toma de decisiones en el puesto de trabajo del
jefe de la Seccion, delegando a los otros puestos un menor grado de
autoridad, lo cual en algunas oportunidades en el personal de la seccién
despierta desmotivacion, pérdida de interés y ausentismo por no contar con la

autoridad pertinente a las responsabilidades inherentes a sus funciones; y

d. Equilibrio direccion — control: no existen controles administrativos que
permitan asegurar la unidad de mando y que correspondan a cada grado de
delegacioén, por lo que se puede observar los resultados no deseados y no se

alcanzan los objetivos propuestos de la seccion.

2.2.3 Elementos de organizacion

e Division del trabajo y departamentalizacion

De acuerdo a la informacion obtenida, se estableci6 que en la seccion de
Compensacion existe la division del trabajo, porque se dedica a la funcién de
compensacion; lo que no existe es una clara delimitacion de las atribuciones que
le corresponde a cada puesto. Por lo delicado de las actividades, se corre el
riesgo de cometer graves errores, prueba de esto, el 64% de los empleados de la
seccion manifestd que existe inconformidad al realizar el trabajo, porque el jefe no
distribuye de manera equitativa las tareas. El 26% esta conforme con la
distribucion de las actividades, porque en los puestos de microfilm, secretaria y
jefe de la seccion llevan a cabo menor niumero de actividades y repetitivas; por el

otro lado, el 10% no respondid, como puede apreciarse en la grafica No. 3.
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GRAFICA 3
Opinion del personal con respecto a la distribucion del trabajo
Seccion de Compensacion
Guatemala

No respondié
10%

Conforme
26%

Inconformidad
64%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006.

Existen puestos de trabajo donde se observd el fendbmeno denominado
sobreespecializacion, lo cual provoca desmotivacion, pérdida de interés y
enajenacion o ausencia del control, permitiendo el ausentismo y errores en el
trabajo. En la unidad objeto de estudio hay puestos que efectian actividades que
no son propios del cargo asignado, provocando en algunas ocasiones se deje de
realizar las funciones especificas del mismo, por ejemplo: el Operador es el
encargado de ingresar cheques a la terminal financiera, pero en esta actividad
intervienen el Jornalizador y el Encargado de Embargos; el Visa es el
responsable de realizar las boletas de rechazo devolucién, en ésta participan los
puestos de Delegado de la Camara de Compensacion, el Jornalizador vy el
Encargado de Embargos. En las actividades de captura de firmas, el encargado

es el Capturador de firmas y en ocasiones también lo realiza el Visa; lo que
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provoca traslape y duplicidad. Cuestionado el personal de la seccion el 55%,
afirm6 que se presenta esta situacion, 14% dijo que no, porque no intervienen
directamente en el &rea operativa de las funciones de compensacion y el 31% no

respondid, como puede apreciarse en la gréafica No. 4.

GRAFICA 4
Identificacién de traslape y duplicidad de actividades en el personal
Seccién de Compensacion
Guatemala

No respondio
31%

Si
55%

No
14%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

e Jerarquizacion y tramo de control

El puesto de mayor jerarquia es el jefe de la Seccion de Compensacion, como
apoyo esta la Secretaria. Del jefe dependen ocho puestos con un total de
veintidés plazas, es de una estructura plana, que tiene ventajas en la toma de
decisiones, pero al momento de supervisar a los empleados se pasa por alto los
controles respectivos, que es fuente de subutilizacion del recurso humano y/o

fuga de responsabilidades. La carga de trabajo queda relegada a un auxiliar en
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ausencia del jefe de la seccion, cuando goza de vacaciones 0 asiste a reuniones

con los jefes o directivos del banco.

La linea de autoridad no est4d definida de manera correcta, no existe un
organigrama que presente los niveles jerarquicos, solamente un listado de
puestos tal como se puede observar en el cuadro elaborado por informacion
obtenida del jefe de la Seccion (ver cuadro 1, pagina 19). El jefe, ademas de
tener concentrada la toma de decisiones, también tiene concentrada la autoridad

y el control, para todos los puestos de la seccion.

El tramo de control en la seccibn es amplio, pues como se mencionara
anteriormente la estructura es plana y todos los puestos dependen del jefe, que
trae como consecuencia evasion de responsabilidades, bajos resultados y no se

alcanzan los objetivos de la seccion.

Los empleados desconocen la existencia de un organigrama y cOmo estan
definidas las lineas de dependencia que especifiquen la jerarquizacion y el tramo
de control, ya que se detecta duplicidad de mando, debido que el 40% recibe
ordenes de una persona, en este caso del jefe de la Seccibn de Compensacion;
el 37% manifestdé que de dos personas, del jefe de la Seccion y del jefe del
Departamento de Depdsitos o el asistente de éste y el 23% dice que sigue las
instrucciones de tres o mas personas; ademas de las mencionadas esta la
Auditoria Internay O & M. Segun esta informacion, el 60% de los empleados
sienten confusion, dado que se preguntan asi mismos a quién tienen que
obedecer, porque uno dice algo y otros ordenan cosas distintas, lo que indica que
no hay unidad de mando, por lo tanto, la eficiencia en el trabajo que se realiza se

ve afectada. Ver gréfica No. 5
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GRAFICA 5
Opinién del personal respecto a la cantidad de
personas que ejercen el mando
Seccion de Compensacion
Guatemala

Tres o mas
23%

Una
0%

Dos
37%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

e Centralizacion y toma de decisiones

En la Seccién de Compensacion existe centralizacion de funciones, pues todas
las actividades de planificacion y la toma de decisiones las realiza el jefe de la
Seccion; que aunque delega autoridad y responsabilidad, ésta es limitada,
provocando una total dependencia administrativa. Sin embargo, en ausencia del
jefe por diversas situaciones o diligencias, el auxiliar que le cubre también ejerce
cierta autoridad sobre el personal operativo en las actividades que se realizan

diariamente.

Por tanto, aunque el 100% cree saber quién es la persona que toma las

decisiones en la seccion, el universo de empleados esta dividido asi: el 20%
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concuerda en que el auxiliar que cubre al jefe, es quien tiene la facultad para
decidir ante situaciones especificas, puesto que se encuentra casi todo el tiempo
en las instalaciones de la Seccion de Compensacion, y el 80% dice que es el jefe,
porque es el responsable directo de la seccion, lo cual se puede observar en la

siguiente gréfica.

GRAFICA 6
Identificacion de la persona en quien se centraliza
latoma de decisiones de acuerdo al personal
Seccion de Compensacion
Guatemala

Auxiliar -
asistente
20%

Jefe de la
seccion
80%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

27



e Comunicacion y coordinacién

La comunicacion que se aprecia en la Seccién de Compensacion es la formal, la

utiliza con el objeto de coordinar las acciones de manera efectiva.

Los tipos de comunicacion que imperan son: vertical y en forma descendente, es
decir del jefe de la Seccion a todos los empleados, para coordinar de mejor
manera las actividades; la ascendente, se presenta con menor frecuencia, ésta la
utilizan los empleados para informar a la jefatura sobre lo que sucede en el
avance de las actividades o de alguna tarea en especial. Y horizontal, cuando se
coordinan acciones conjuntas en los miembros de los diferentes puestos, sea
para digitar cheques, elaborar notas de rechazo, visar y capturar firmas. La
comunicacién que se da en esta instancia es por teléfono y personal, lo cual
ofrece una retroalimentacion inmediata; pues casi hunca se comunican de forma

escrita.

Por otro lado, la transmision de érdenes administrativas, el 21% afirmo6 que se
realiza a través de memorando, cartas y nombramientos donde el principal
objetivo es informar algunas situaciones especificas, dirigir e instruir sobre la
realizacion de alguna actividad o tarea; el 69% en forma verbal primordialmente,
inclusive se comunican telefénicamente en casos de actividades de alto riesgo y
un 10%, considera que las decisiones que se han tomado se dan a conocer tanto

en forma oral como escrita. Ver grafica 7.
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GRAFICA 7
Forma de transmitir las instrucciones de trabajo a los empleados
Seccion de Compensacion
Guatemala

Ambas
10%

Escrito
21%

Verbal
69%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

Como se puede observar en la grafica No. 8. El 68% del personal manifesté que
la comunicacion es positiva, aunque las reuniones no son periodicas, pero cuando
el jefe las realiza con los empleados, se trasmite la forma de realizar las
actividades y se da la oportunidad de expresar quejas, reconocer las
equivocaciones y corregirlas, el 19% dice que es negativa puesto que no hay
canales adecuados de comunicacion y porque no se les toma en cuenta los
aportes de cada uno para mejorar las actividades que se realizan y en algunas
ocasiones se presentan rumores y chismes que dafian los sentimientos y
susceptibilidades de los implicados, pero afortunadamente, se han resuelto los

malos entendidos.
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GRAFICA 8
Opinidén del personal de como se percibe la comunicacién
Seccion de Compensacion
Guatemala

NSR
7%

Ambas
6%

Negativa
19%

Positiva
68%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

e Organigrama

El 76% de los trabajadores manifesté desconocer la existencia de una gréafica que
muestre la forma en que est4d organizada o estructurada la Seccion de
Compensacion, el 24% representado por el personal administrativo y empleados
con bastante antigledad, afirman tener conocimiento de un organigrama, el cual

no esté al alcance de todos los miembros de la seccién. (Ver grafica 9).
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GRAFICA 9
Opinién del personal de la existencia
de un organigrama de la seccion
Seccion de Compensacion
Guatemala

76%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

e |nstrumentos administrativos

Los procedimientos de trabajo que corresponden a cada puesto no estan escritos,
lo cual manifiesta la manera con que se llevan a cabo las actividades en la
Seccion de Compensacion, ya que el 80% de los empleados manifestaron que
recibieron en forma oral las directrices de cOmo ejecutar su trabajo, mientras que
el 20% indica no haber recibido informacién de las funciones que deberan
realizar, que durante el desempefio de las mismas y a través del apoyo de otros
compafieros de labores, tuvieron mayor claridad de lo que debian hacer, lo cual
provoca que se presenten algunas veces duplicidad y traslape de funciones. (Ver

gréafica No. 10).
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GRAFICA 10
Opinién del personal de haber recibido induccién
0 capacitacion para el desarrollo de sus actividades
Seccion de Compensacion
Guatemala

80%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006

Por otro lado, debido a la forma con que se lleva a cabo la organizacion, no existe
una descripcion de puestos, lo que impide establecer las atribuciones, autoridad y
responsabilidad que le compete, asi como de los requisitos que deben llenar los

candidatos para ocupar las plazas de trabajo.
Si bien es cierto, un gran porcentaje de los trabajadores conocen sus atribuciones

y responsabilidades, estos factores se han ido definiendo conforme al tiempo y la

experiencia adquirida por cada empleado.
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Andlisis y discusion de resultados

El funcionamiento de la Seccion de Compensacion, esta basado en la experiencia
y sobre la marcha, existen algunas deficiencias, derivado de una vaga
delimitacién de funciones, centralizacion de autoridad y toma de decisiones, asi
como de la duplicidad de mando y atribuciones en los puestos de trabajo. Por
ello, se propone agrupar las actividades afines, definiendo las lineas de
responsabilidad, autoridad y los canales de comunicaciéon, con la finalidad de
simplificar el trabajo, descentralizar la toma de decisiones y formar unidades con
funciones especificas donde se asignen a persona cuyas habilidades y destrezas
sean idéneas para los puestos, a fin de que se torne satisfactorio el trabajo

realizado.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE REORGANIZACION DE LA SECCION DE COMPENSACION
DE UN BANCO DEL SISTEMA

La propuesta que a continuacion se presenta se basa en el diagnéstico, que se
realizd en la Seccion de Compensacién por medio del andlisis de elementos y
principios de organizacion, donde se pudo establecer las causas que inciden en
el bajo aprovechamiento de los recursos fisicos como humanos, entre los cuales
estan: La falta de delimitacién de responsabilidades, la duplicidad de funciones y
esfuerzos, la subutilizacion de las capacidades del recurso humano y la definicidén
clara de los procedimientos. Por lo cual se hace necesario una estructura que

permita hacerla eficiente en el logro de los objetivos.

3.1 PROPOSITO DE LA SECCION DE COMPENSACION

Contribuir con el banco a prestar un servicio de calidad en las actividades visa e
intercambio de cheques con otras instituciones financieras del pais y que el

usuario se sienta satisfecho del mismo.

3.2 FUNCIONES DE LA SECCION DE COMPENSACION

= Intercambiar cheques en la Camara de Compensacion.

= Verificar los cheques recibidos para compensaciéon, en cuanto al
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el Cdédigo de
Comercio y exigidos en las politicas de la institucion bancaria.

= Ingresar cheques a la terminal financiera para el respectivo débito.

= Microfilmar los cheques tanto pagados como rechazados, como respaldo de
las diferentes operaciones.

= Registrar y actualizar firmas del cuentahabiente en el sistema.



3.3 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA
DE LA SECCION

La Seccion de Compensacion estara estructurada de la manera siguiente: para
alcanzar su cometido por las areas de Visado, Digitacién y Microfilm, coordinados

por una Jefatura

GRAFICA 11

Organigrama especifico - propuesto —
Seccion de Compensacion
Guatemala

Jefatura
Seccién de
Compensacion

Area de Area de Area de
Visa Digitacion Microfilm

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006.
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3.3.1 JEFATURA DE LA SECCION DE COMPENSACION

Sera responsable de la coordinacion y supervision de las actividades de la
seccion, integrada por un jefe, una secretaria, un delegado ante la Cadmara de

Compensacion y un capturador de firmas.

El Jefe serd el encargado de planificar, organizar y dirigir las actividades,
coordinando diariamente los procesos de compensacion, asi como también
cumplir y velar porque se cumplan las politicas y normas dictadas tanto por la
Gerencia del banco como por el departamento de Depdésitos.

La secretaria clasificara y distribuira los cheques rechazados, confirmara pago de
cheques por determinados montos con los emisores, atendera la correspondencia
y controla el envio de los cheques a los cuentahabientes.

El Delegado ante la Camara de Compensacion realizara el intercambio de
cheques propios y ajenos con los demas delegados de las diversas instituciones

bancarias.

El capturador de firmas actualizara diariamente los registros realizados por los
cuentahabientes en las diversas agencias del banco, con el objeto de verificar la
autenticidad de las firmas plasmadas en los cheques para su pago.

3.3.2 AREA DE VISA

Es la funcion que realizara un grupo de personas en cuanto a la autenticidad de

las firmas de los cuentahabientes, las medidas inherentes al papel del cheque y

demas caracteristicas observadas en el Codigo de Comercio.
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3.3.3 AREA DE DIGITACION

Su principal funcién consistira en el ingreso de los cheques a la terminal
financiera, para el débito correspondiente a las cuentas contra las cuales se han

girado.

3.3.4 AREA DE MICROFILM

Dicha funcién consistira en la microfiimacién de los cheques pagados en las
agencias como en la seccién de compensacién, como también los rechazados.

Verificar los archivos de las peliculas en cuanto a su calidad, asi como también

los cheques para su posterior envio a los cuentahabientes.
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Organigrama nominal - propuesto —
Seccion de Compensacion

GRAFICA 12

Guatemala
Jefatura
‘ No.
No. Titulo del De
puesto Plazas
1 Jefe 1
2 Secretaria 1
3 Delegado ante la
Camara de
Compensacion 1
4 Capturador de
Firmas 1
Area de Visa Area de Digitacién Area de Microfilm
. No. . No. . No.
No. Titulo del Do No. Titulo del Do No. Titulo del De
puesto Plazas puesto Plazas puesto Plazas
1 Encargado 1 Encargado Encargado 1
2 Auxiliares 2 Auxiliares Auxiliares 3

Fuente: elaboracidn propia. Afio 2006.

38




3.4 DESCRIPCION TECNICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

3.4.1 Introduccién

Como parte de la propuesta de reorganizacion del presente trabajo, se presentan
las descripciones técnicas de trabajo, que se consideran son necesarias para el
desarrollo eficiente de la seccion como un todo. Lo que permitira disponer de los
medios instrumentales para facilitar el proceso de seleccion de personal, al contar
con un perfil que defina las caracteristicas que diferencia a cada puesto de los
demas, asi como las especificaciones o requisitos minimos exigidos que debe

poseer cada candidato para optar a un cargo vacante.

A continuacién se presentan los puestos de trabajo con su respectiva descripcion

técnica, entre ellos estan:

Jefe de la Seccion de Compensacion.
Secretaria de la Seccion de Compensacion.
Delegado ante la Camara de Compensacion.
Capturador de Firmas.

Encargado de Visa.

Auxiliar de Visa.

Encargado de Digitacion.

Auxiliar de Digitacion.

© © N o o s~ 0w DR

Encargado de Microfilm.

10. Auxiliar de Microfilm.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacién

Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Compensacion
Ubicacion administrativa: Seccién de Compensacion
Inmediato superior: Jefe de Depositos

Subalternos: Secretaria

Delegado ante la Camara de Compensacion
Capturador de Firmas

Encargado de Visa

Encargado de Digitacion

Encargado de Microfilm

Auxiliares de Visa

Auxiliares de Digitacién

Auxiliares de Microfilm

Descripcién

Naturaleza

Es un puesto de caracter administrativo, cuyas funciones basicas son planificar,
organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades que se llevan a cabo en la
seccion.

Atribuciones

Planificar las actividades de la seccion de acuerdo a los objetivos establecidos
para la misma.

Organizar y dirigir al personal que labora bajo su direccion, asi como las
diferentes actividades que realiza.

Elaborar los informes requeridos por las diversas instancias del banco.
Controlar todas las operaciones que se deriven del proceso de compensacion.
Analizar, investigar y resolver problemas detectados en el proceso derivados
de inconsistencias y autenticidad de los documentos.

Liberar reservas y autorizar sobregiros.

Revisar y firmar los documentos generados de las operaciones de
compensacion.

Controlar la existencia de insumos y mantenimiento del equipo en la seccion.
Revisar y autorizar pedidos a proveeduria de materiales y utiles de oficina.
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Programar y supervisar actividades a realizar en tiempo extraordinario.
Verificar y aprobar el cuadre de todas las operaciones realizadas con la
compensacion.

Realizar reuniones periédicas con el personal de trabajo a su cargo.

Asistir a reuniones de trabajo con jefes y subalternos.

Realizar otras tareas relacionadas con su puesto de trabajo y le sean
asignados por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona gue labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el jefe de
Depdsitos, ya que este es el jefe inmediato de quien recibira las instrucciones.
Con el personal a su cargo, departamentos de Contabilidad, Auditoria, las
agencias del banco e Informética. En lo externo se lleva a cabo con la Camara de
Compensacion, Bancos de sistema y los clientes del banco.

Autoridad

Para tomar decisiones en el desempefio de sus funciones de planificar,
organizar, dirigir e integrar.

Para delegar tareas especificas al personal a su cargo.

Para implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a mejorar los
procesos dentro de la seccion.

Para cumplir y hacer que se cumplan las normas, reglamentos internos en la
seccion.

Contratar y prescindir de los servicios del personal a su cargo.

Responsabilidad

Es responsable de la oportuna y correcta planeacion de las actividades del
area a su cargo y asi como su cumplimiento.

Del resguardo de la exactitud y actualizacién de las cuentas.

De los niveles de informacion confidencial a los que se tiene acceso, como
movimiento de cuenta — habientes y registros contables.

Tomar las decisiones oportunas en lo referente a las actividades de la seccion.

Especificaciones del puesto
Educacion
Octavo semestre en la carrera de Administracion de Empresas o Auditoria.

De preferencia conocimiento de idioma inglés.
Conocimiento basico en el manejo de Windows y Office.
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b)

Experiencia

Minimo tres afios en puesto similar.

Conocimientos de servicios financieros de la instituciéon bancaria.

En el desarrollo del proceso de compensacion.

Conocimiento en Ley de Bancos, Cddigo de Comercio y reglamento de la
Camara de Compensacion.

Habilidades

En el manejo de operaciones numéricas.

Analisis e interpretacion de la informacion generada en la seccién, como
cuadro estadistico de volumenes de transacciones, débitos y créditos ante la
Céamara de Compensacion para establecer el Encaje Bancario.

Destrezas

Manejo de equipo de oficina, tales como computador, sumadora y fax.

Manejo de hojas electrénicas, procesador de palabras e Internet.
Uso de software empleado en las instituciones bancarias.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Secretaria

Ubicacion administrativa: Seccién de Compensacion
Inmediato superior: Jefe de Seccién de Compensacion
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcidn

Naturaleza

Puesto de caracter operativo cuya funcion basica es realizar actividades de tipo
secretarial.

Atribuciones

= Controlar el ingreso y egreso de papeleria a la seccién.

= Clasificar los cheques propios rechazados, recibidos en otros bancos para el
intercambio de medio dia.

» Elaborar y archivar listado de cheques rechazados.

= Confirmar cheques con emisores mayores a lo establecido en las politicas de
la institucién para su pago.

= Transcribir informes que le son requeridos por su jefe.

= Realizar otras tareas que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Jefe de la
Seccion de Compensacion, Delegado ante la Cémara de Compensacion,
encargados de Captura de Firmas, el personal de las areas de Visa, Digitacion y
Microfilm. En lo externo con otras unidades del banco, agencias locales y
departamentales.
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Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de la
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso, como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del buen cuidado y manejo del equipo

bajo su cargo, asi como de los utiles de oficina necesarios en el desarrollo de sus
operaciones.

lll. Especificaciones del puesto

a) Educacion

= Titulo a nivel medio de secretaria bilinglie o comercial.

= Conocimiento basico en el manejo de Windows y Office.
= Cursos de relaciones humanas.

b) Experiencia

= Un afio en puestos similares.
= Trabajo bajo presion.

c) Habilidades

= En elaborar informes.

= Clasificar, distribuir y archivar correspondencia.

= Desarrollar relaciones humanas.

d) Destrezas

= OQOperar equipo de oficina como maquina de escribir, computadora, fax,

fotocopiadora y escaner.
= Transcribir con rapidez y exactitud los dictados
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacién

Titulo del puesto: Delegado ante la Camara de Compensacion
Ubicacion administrativa: Seccion de Compensacion.

Inmediato superior: Jefe de Seccion de Compensacion
Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcidn

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion basica es representar al banco en la
Camara de Compensacion, para efectuar el intercambio de cheques ajenos con
otras entidades bancarias del sistema.

Atribuciones

= Asistir como delegado del banco a reuniones en la Camara de Compensacion.
= Clasificar los cheques ajenos por banco.

= Revisar y verificar cuadre de los cheques ajenos y documentos recibidos de

las agencias para compensar.

= Entregar en la Camara de Compensacion los cheques ajenos recibidos

durante el dia a cada uno de los delegados de los bancos afectados.

= Elaborar planilla de compensacion cuando se presenta en la Camara de

Compensacion.
= Elaborar ajustes con los demas bancos en caso de descuadres.
= Asistir a reuniones que requiera su presencia.
» Realizar otras tareas que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Jefe de la
Seccion de Compensacion, la Secretaria, Encargados de Captura de Firmas, el
personal de las areas de Visa, Digitacion y Microfilm. En lo externo con otras
unidades del banco, agencias locales y departamentales, Camara de

Compensacion del Banco de Guatemala y Delegados de todos los bancos.

45



Autoridad
Ninguna.
Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de la
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del buen cuidado y manejo del equipo
bajo su cargo, asi como de los utiles de oficina necesarios en el desarrollo de sus
operaciones.

lll. Especificaciones del puesto
a) Educacion

= Titulo de Perito Contador.
= Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.
= Cursos de relaciones humanas.

b) Experiencia

= Minimo un afio en el area de compensacion.
* Trabajo bajo presion.

c) Habilidades

* En el manejo de operaciones numéricas.

= Analisis e interpretacion de la informacion generada en la seccion, como
cuadro estadistico de volumenes de transacciones, débitos y créditos ante la
Camara de Compensacion para establecer el Encaje Bancario.

= Desarrollo de relaciones humanas.

d) Destrezas
= Manejo de equipo de oficina, tales como computador, sumadora y fax.
= Manejo de hojas electronicas, procesador de palabras e Internet.

= En el manejo de software de transacciones relacionadas con la actividad de
compensacion.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Capturador de Firmas.

Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Jefe de Seccién de Compensacion
Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion béasica es la actualizacion de los
registros de firmas en el sistema de las cuentas existentes, asi como para las
cuentas nuevas.

Atribuciones

= Centralizar las tarjetas de registros de firmas previo a su ingreso al sistema.

= Ingresar al sistema las firmas por medio de un rastreador de imagenes.

= Ingresar al sistema los datos complementarios de todas las cuentas
aperturadas.

= Actualizar los registros de firmas de todas las agencias.

= Enviar los registros de firmas a las agencias que lo soliciten.

= Emitir los reportes de firmas ingresadas al sistema.

= Actualizar los registros de firmas de visas de compensacion.

= Archivar las tarjetas de registros de firmas.

» Realizar otras tareas que le asigne su jefe inmediato.

= Asistir a las reuniones que requieran su presencia.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Jefe de la
Seccion de Compensacion, la Secretaria, Delegado ante la Camara de
Compensacion, el personal de las areas de Visa, Digitacion y Microfilm. En lo
externo con otras unidades del banco, clientes del banco, agencias locales y
departamentales.

47



Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de la
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del buen cuidado y manejo del equipo
bajo su cargo, asi como de los utiles de oficina necesarios en el desarrollo de sus
operaciones.

lll. Especificaciones del puesto

a) Educacion

= Titulo de nivel medio

= Conocimiento basico en el manejo de Windows y Office.

= Cursos de relaciones humanas.

b) Experiencia

= Minimo un afio en el area de compensacion.
* Trabajo bajo presion.

c) Habilidades

= Para elaborar informes.

= Capacidad de analisis e interpretacién de informacion requerida.
= Desarrollar relaciones humanas.

d) Destrezas

= Operar equipo de capturacién de firmas.

= Manejo de las terminales financieras.
= Actualizacion de registros de firmas.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado de Visa.

Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Jefe de Seccién de Compensacion
Subalternos: Siete Auxiliares de Visa.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion principal es la coordinacion y apoyo en
las actividades que realizan los auxiliares del area de visa.

Atribuciones

= Recibir del Delegado ante la Camara de Compensacion los cheques propios.

= Distribuir el trabajo en los auxiliares de visa.

= Supervisar constantemente el desarrollo de las actividades del grupo que
coordina.

= Resolver contratiempos que se presentan en las actividades de visado.

= Rendir informe al jefe inmediato del avance de las actividades que coordina.

= Apoyar en caso necesario en las actividades que desempenfan los auxiliares.

= Asistir a reuniones que requieran su presencia.

» Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o le sean asignados
por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendr& relacion estrecha con el Jefe de la
Seccidbn de Compensacion, la Secretaria, Delegado ante la Camara de
Compensacion, el personal de las areas de Visa, Digitacion y Microfiim. En lo
externo con otras unidades del banco, clientes del banco, agencias locales y
departamentales.

49



Autoridad

Para toma de decisiones en la planeacién de las actividades del area a su

cargo.
Para delegar tareas especificas al personal a su cargo.

Para implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a mejorar los

procesos en el area a su cargo.

Verificar el desempefio de las atribuciones que realizan sus subalternos.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques
durante el proceso de visado, del equipo bajo su cargo, asi como de los utiles de

oficina necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

a)

Especificaciones del puesto

Educacion

Cuarto semestre en la carrera de Administracion de Empresas o Auditoria.

Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.
Cursos de relaciones humanas.

Experiencia

Minimo dos afios en el area de compensacion.
Trabajo bajo presion.

Personal a su cargo.

Habilidades

En manejo de operaciones numéricas.

Detectar situaciones anémalas en el pago de cheques.
Capacidad analitica para la solucion de problemas.
Elaborar informes

Destrezas

Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software.
En la utilizacién de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Visa.

Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Encargado de Visa.
Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion principal es verificar la autenticidad de
los cheques propios recibidos en la Camara de Compensacion.

Atribuciones

Recibir del Encargado de Visa los cheques propios y realizar el cuadre
correspondiente.

Cotejar las firmas contra los registros que posee el banco, redaccion, fecha de
emision y cantidades consignadas en los cheques.

Elaborar las boletas de rechazo para los cheques que presenten problema
alguno e indicar en estos la razén de la devolucion.

Cuadrar y rebajar los cheques rechazados del monto inicial recibido.

Remitir a la secretaria los cheques rechazados para ser devueltos al banco
gue los envio.

Asistir a reuniones que requieran su presencia.

Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o le sean asignados
por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Encargado
de Visa, la Secretaria, el personal de las areas de Visa y Digitacion. En lo
externo con las agencias locales y departamentales del banco.
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Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques
en el proceso de visado, del equipo bajo su cargo, asi como de los utiles de

oficina necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

a)

Especificaciones del puesto

Educacién

Titulo de nivel medio

Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.
Cursos de relaciones humanas.

Experiencia

Minimo un afio en el area de compensacion.
Trabajo bajo presion.

Habilidades

En manejo de operaciones numéricas.
Detectar situaciones anémalas en el pago de cheques.

Destrezas

Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software.
En la utilizacion de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado de Digitacion.
Ubicaciéon administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Jefe de Seccién de Compensacion.
Subalternos: Cinco Auxiliares de Digitacion.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcién principal es la coordinacion y apoyo en
las actividades que realizan los auxiliares del area de Digitacion.

Atribuciones

= Recibir del encargado de visa los cheques propios para operarlos.

= Distribuir el trabajo entre los auxiliares de Digitacion.

= Supervisar constantemente el desarrollo de las actividades del grupo que
coordina.

= Resolver contratiempos que se presentan en las actividades de digitacion.

= Rendir informe al jefe inmediato del avance de las actividades que coordina.

= Apoyar en caso necesario en las actividades que desempefian los auxiliares.

= Asistir a reuniones que requieran su presencia.

= Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o le sean asignados
por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
La persona que labora en este puesto, tendr& relacion estrecha con el Jefe de la
Seccidbn de Compensacion, la Secretaria, Delegado ante la Camara de

Compensacion, el personal de las areas de Visa, Digitacion y Microfiim. En lo
externo con otras unidades del banco, agencias locales y departamentales.

53



Autoridad

Para toma de decisiones en la planeacién de las actividades del area a su

cargo.
Para delegar tareas especificas al personal a su cargo.

Para implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a mejorar los

procesos en el area a su cargo.

Verificar el desempefio de las atribuciones que realizan sus subalternos.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques
durante el proceso de digitacion, del equipo bajo su cargo, asi como de los utiles

de oficina necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

a)

Especificaciones del puesto

Educacion

Cuarto semestre en la carrera de Administraciéon de Empresas o Auditoria.

Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.
Cursos de relaciones humanas.

Experiencia

Minimo dos afios en el area de compensacion.
Trabajo bajo presion.

Personal a su cargo.

Habilidades

En manejo de operaciones numéricas.

Detectar situaciones anémalas en el pago de cheques.
Capacidad analitica para la solucion de problemas.
Velocidad y exactitud en el ingreso de cheques.
Elaborar informes.

Destrezas

Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software.
En la utilizacién de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Digitacion.
Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Encargado de Digitacion.
Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion principal es ingresar en la terminal
financiera los cheques propios recibidos en la Camara de Compensacion.

Atribuciones

Ingresar los cheques en la terminal financiera.

Elaborar y clasificar las notas de devolucién con los respectivos cheques
rechazados.

Realizar los cuadres de los cheques operados y rechazados.

Velar por el mantenimiento del equipo que tiene a su cargo.

Verificar todas las operaciones de digitacién que realizan.

Asistir a las reuniones que requieran de su presencia.

Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o0 sean asignadas por
su jefe inmediato.

Realizar el mantenimiento diario para la actualizacién de las cuentas afectadas
en la base de datos.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Encargado
de Digitacion, la Secretaria, el personal de las areas de Visa y Digitacién. En lo
externo con las agencias locales y departamentales del banco.
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Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques
durante el proceso de digitacién, asi como de los Utiles de oficina necesarios en el

desarrollo de sus operaciones.

Especificaciones del puesto

Educacion

Titulo de nivel medio

Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.
Cursos de relaciones humanas.

Experiencia

Minimo un afio en el &rea de compensacion.

Trabajo bajo presion.

Habilidades

En manejo de operaciones numéricas.

Detectar situaciones anémalas en el pago de cheques.
Numeérica y analitica.

Velocidad y exactitud en el ingreso de cheques.
Destrezas

Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software.

En la utilizaciéon de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
Velocidad y exactitud en la operacion.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado de Microfilm.

Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Jefe de Seccién de Compensacion
Subalternos: Tres Auxiliares de Microfilm.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcién principal es la coordinacion y apoyo en
las actividades que realizan los auxiliares del area de Microfilm.

Atribuciones

» Recibir cheques operados en el area de Digitacion, en las agencias locales y
departamentales.

= Distribuir el trabajo en los auxiliares de Microfilm.

= Supervisar constantemente el desarrollo de las actividades del grupo que
coordina.

» Resolver contratiempos que se presentan en las actividades de Microfilmacion.

» Rendir informe al jefe inmediato del avance de las actividades que coordina.

= Apoyar en caso necesario en las actividades que desempenfan los auxiliares.

= Asistir a reuniones que requieran su presencia.

» Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o le sean asignados
por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Jefe de la
Seccion de Compensacion, la Secretaria, el personal de las areas de Digitacion y

Microfilm. En lo externo con otras unidades del banco, agencias locales y
departamentales.
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Autoridad

= Para toma de decisiones en la planeacion de las actividades del area a su
cargo.

» Para delegar tareas especificas al personal a su cargo.

» Para implementar nuevos métodos de trabajo que contribuyan a mejorar los
procesos en el area a su cargo.

= Verificar el desempefio de las atribuciones que realizan sus subalternos.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de la
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques
durante el proceso de microfilmacién, del equipo bajo su cargo, asi como de los
utiles de oficina e insumos necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

lll. Especificaciones del puesto

a) Educacion

= Cuarto semestre en la carrera de Administracion de Empresas o Auditoria.
= Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.

= Cursos de relaciones humanas.

b) Experiencia

= Minimo dos afios en el area de microfilm.

= Trabajo bajo presion.

»= Personal a su cargo.

» Clasificar y archivar cheques y rollos de microfilm.

c) Habilidades

= En manejo de operaciones numericas.

» Capacidad analitica para la solucién de problemas.

= Elaborar informes.

d) Destrezas

= Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software

= QOperar equipo de microfilmacion.
= En la utilizacién de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
SECCION DE COMPENSACION
BANCO EL EXITO

[. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Microfilm.
Ubicacién administrativa: Seccién de Compensacion.
Inmediato superior: Encargado de Microfilm.
Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcion

Naturaleza

Puesto de caracter operativo, cuya funcion principal es la microfilmacion de los
cheques propios recibidos en la Camara de Compensacion y en las agencias del
banco para respaldo de las operaciones efectuadas.

Atribuciones

Llevar control interno de los cheques recibidos.

Ordenar los cheques por numero de cuenta de forma ascendente para su
microfilmacion.

Verificar que los rollos no presenten problemas tanto en el revelado como en
el microfilmado.

Clasificar y archivar las peliculas utilizadas.

Proporcionar copias de los documentos almacenados en los rollos con previa
autorizacion.

Velar por el mantenimiento del equipo de microfilmacion.

Asistir a reuniones que requiera su presencia.

Realizar otras tareas que las circunstancias lo ameriten o le sean asignados
por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

La persona que labora en este puesto, tendra relacion estrecha con el Encargado
de Microfilm, la Secretaria, el personal del area de Digitacion. Enlo externo con
las agencias locales y departamentales del banco.
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Autoridad

Ninguna.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del puesto, de la
confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso como registros de
cuenta-habientes y movimiento de cuentas, del cuidado y manejo de los cheques

durante el proceso de microfilmacién, del equipo bajo su cargo, asi como de los
utiles de oficina necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

lll. Especificaciones del puesto

a) Educacion

» Titulo de nivel medio

= Conocimiento béasico en el manejo de Windows y Office.

= Cursos de relaciones humanas.

b) Experiencia

= Minimo un afio en el area de compensacion.

* Trabajo bajo presion.

c) Habilidades

= En manejo de operaciones numericas.

» Capacidad de andlisis e interpretacion de informacién requerida.
= Para localizar informacion requerida.

d) Destrezas

= Manejo de las terminales financieras, con su respectivo software.

= En la utilizacién de sumadora, fax, fotocopiadora y computadora.
= QOperar equipo de microfilmacion.
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3.5 PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE COMPENSACION
DE UN BANCO DEL SISTEMA

3.5.1 Introduccién

Los procedimientos que a continuacién se presentan, constituyen un instrumento
administrativo para la Seccibn de Compensacion de un banco de sistema
guatemalteco, que sefiala los pasos a seguir en el desarrollo de las actividades
que se realizan diariamente. Este instructivo servira para guiar y facilitar a los
empleados la ejecucidon correcta de sus labores, describe en forma clara y

efectiva las principales funciones que se desarrollan en la seccion.

3.5.2 Objetivo general

Proporcionar, en forma simple y practica, la descripcion basica y detallada de los
principales procedimientos desarrollados en la Secciéon de Compensacion en un

banco de sistema.

3.5.3 Normas de aplicacion general

= Los procedimientos entraran en vigencia inmediatamente después de la
autorizacion dada por la autoridad competente dentro del banco.

= Los procedimientos deben ser conocidos por todos los responsables
involucrados en cada uno de ellos.

= Los procedimientos que se encuentran aqui establecidos seran de aplicacion
general en la Seccién de Compensacion.

= Todo el personal de la Seccion de Compensacion, sera responsable de
mantener actualizados los procedimientos, para los cuales debera realizarse

una evaluacion constante de la misma.
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= El jefe de la seccibn sera responsable por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

3.5.4 Campo de aplicacién
Serd aplicable a todo el personal de la Seccién de Compensacion de un banco del
sistema. Pues en €l se norman los principales procedimientos que en ella se

llevan a cabo, en los cuales participan todos los puestos de trabajo que la

conforman.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los flujogramas que corresponde a cada uno de los
procedimientos, la simbologia utilizada fue de la forma ANSI, |la cual se describe

a continuacion:

simBOLO NOMBRE DESCRIPCION
| Terminal (inicio o fin) | Indica el inicio o final del procedimiento
| | Operacion Representa la realizacion de una

actividad u operacién relativa a un
procedimiento

Inspeccion o revision | Cuando se examina o comprueba algo
del trabajo que se ejecuta

Decision o alternativa | Indica que un punto del flujo tiene
varias opciones alternas

administrativa del mismo flujo

Conector de actividad | Representa un enlace de una parte
del diagrama con otro del mismo

Archivo temporal | Cuando una fase del procedimiento
para y luego se utilizara en otra accién

Documento Representa la utilizacion de formas,
folletos, libros y hojas; debe ir antes
de la accion

O Conector de area | Para una conexion con otra area
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Banco El Exito

Titulo: Preparacion de cheques | Procedimiento: 1 E%?Q:a: ?edpetlgmbre 2006

compansacion No. de pasos: 10 | £1hors: William Miranda
Inicia: Encargado de Visa Termina: Auxiliar de Visa

Objetivo Especifico:

V' Clasificar y preparar, en el menor tiempo posible, los cheques ajenos que
seran enviados a la Camara de Compensacion

Normas Especificas:

v’ Los cheques recibidos de las agencias deben reunirse en su totalidad y
luego clasificarse por banco, para que el Encargado de Visa los distribuya
de manera equitativa entre sus auxiliares.

v' Debera verificarse que los cheques recibidos en las diversas agencias
tengan estampado el sello "COBRESE POR COMPENSACION", de forma
legible y que tenga la fecha correcta.

e encontrarse descuadres en la verificacion de cantidades y montos, se

v'D t d d la verif de cantidades y mont
determina la diferencia y se notifica a la agencia para la correccion
pertinente.

v' Todo cheque que se envia a compensacion debe ser previamente
microfilmado para respaldo, en caso de extravio.

V' La microfilmacién de los cheques ajenos se realiza en forma ascendente
por cédigo de banco.

v La planilla de Compensacién debe elaborarse en original y copia, firmada
y sellada por el jefe de la seccién.

V' Los sobres que contienen los cheques ajenos debera identificarse son
el numero del banco correspondiente, monto y cantidad de documentos.
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Banco El Exito

Titulo: Preparacion de cheques

ajenos para primera
compensacion

Procedimiento: 1
No. de pasos: 10

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 2de3
Elabor6: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Auxiliar de Visa

PUESTO PASO ACTIVIDAD
Encargado de Visa 1 Recibe cheques de las agencias del banco.
2 Ordena los cheques por banco.
) Traslada los cheques a los auxiliares de visa.
Auxiliar de Visa 4 Realiza sumatoria del valor global de los
cheques y compara resultados con la cinta
enviada por las agencias.
4.1 Si estan correctos, clasifica cheques
por banco.
4.2 No, establece y corrige la diferencia.
5 Traslada los cheques para microfilmarlos.
Auxiliar de Microfilm 6 Microfilma cheques.
T Retorna cheques microfilmados.
Auxiliar de Visa 8 Elabora cuadres por banco.

9 Elabora planilla de compensacién en la que
se anota valor total y cantidad de cheques por
banco.

10 Prepara sobres por cada banco, conteniendo

los cheques debidamente identificados.
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Banco El Exito

Titulo: Preparacion de cheques
ajenos para primera
compensacion

Procedimiento: 1
No. de pasos: 10

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 3de3
Elaboré: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina; Auxiliar de Visa

ENCARGADO AUXILIAR AUXILIAR DE
DE VISA DE VISA MICRO FILM
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Banco El Exito
g e . . Fecha: Septiembre 2006
Titulo: ENTREGA DE CHEQUES | Procedimiento: 2 Hoja:  1de 3

AJENOS Y RECEPCION | No. de pasos: 9 g A .
DE PROPIOS Elabor6: William Miranda

Inicia: Delegado ante la Camara de Compensacion
Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion

Objetivo Especifico:

v Intercambiar cheques en la Camara de Compensacion, para que
posteriormente sean debitadas las cuentas en el periodo razonable.

Normas Especificas:

v’ El Delegado ante la Camara de Compensacion, es el nico responsable
del traslado tanto de los cheques ajenos como propios y su salvaguarda.

v Los sobres que se reciben y se entregan conteniendo cheques deben de
identificarse de manera correcta y legible.

v’ La planilla de Compensacién debe elaborarse en original y copia, firmada
y sellada por el jefe de la seccion.

v’ La boleta de Crédito o Débito debe elaborarse en original y copia, firmada
y sellada por el Delegado ante la Camara de Compensacion.

v" El Delegado ante la Camara de Compensacion debe verificar que el
duplicado de la planilla y la Nota de Credito o Debito esté firmada y sellada
por el Director de la Camara de Compensacion.

v" Elduplicado de la planilla y la Nota de Crédito o Débito posteriormente
debera adjunstarse a la pdliza correspondiente del dia.
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Banco El Exito

Titulo: ENTREGA DE CHEQUES

AJENOS Y RECEPCION
DE PROPIOS

Procedimiento: 2
No. de pasos: 9

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 2de3
Elabor6: William Miranda

Inicia: Delegado ante la Camara de Compensacion
Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion

PUESTO

PASO

ACTIVIDAD

Delegado ante la Camara
de Compensacion

1

Entrega a delegado de cada banco el
sobre conteniendo los cheques que les
corresponde.

Recibe cheques propios de los
delegados otros bancos.

Determina el monto y la cantidad de
cheques propios recibidos de otros
bancos.

Anota en la planilla los valores y cantidad
de cheques en la columna
correspondiente por cada banco.

Determina y anota la diferencia en la
planilla entre valores a su cargoy a su
favor, obteniendo un débito o crédito.

Elabora la Nota de Crédito o Débito de
acuerdo al resultado obtenido en la
planilla de compensacion.

Entrega al Director de la Camara de
Compensacion Nota de Débito o Crédito
y planilla de compensacién.

Director de la Camara de
Compensacion

Verifica la informacion contenida en la
planilla de compensacion y la Nota de
Débito o Crédito.
8.1. Si, entrega a cada Delegado
planilla y Nota de Crédito o Débito.
8.2. No, Devuelve al Delegado ante
la Camara de Compensacion, para
Su correccion.

Delegado ante la Camara
de Compensacion

Archiva temporalmente duplicado de
planilla y nota de Crédito o Débito.
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Banco El Exito

Titulo: ENTREGA DE CHEQUES | Procedimiento: 2
AJENOS Y RECEPCION | No. de pasos: 9
DE PROPIOS

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 3de3
Elaboré: William Miranda

Inicia: Delegado ante la Camara de Compensacion
Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion

DELEGADO ANTE LA CAMARA DIRECTOR DE LA CAMARA

DE COMPENSACION

DE COMPENSACION
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Banco El Exito
. S ' Fecha: Septiembre 2006
Titulo: OPERATORIA DE Procedimiento: 3 Hoja: 1 de 3

CHEQUES PROPIOS No. de pasos: 13 |\ or6: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa Termina: Auxiliar de Microfilm

Objetivos Especificos:
V' Verificar que los cheques cumplan con los requisitos establecidos en el
articulo No. 495 del Codigo de Comercio para su posterior pago.

v' Operar y registrar de forma segura el pago de los cheques.

Normas Especificas:
Los cheques a pagar cuyo monto sea igual o mayor a Q.5,000.00, debera
confirmarse por via telefonica con el o los cuenta-habientes.

El encargado de visa distribuye los cheques propios entre los auxiliares,
para visarlos de acuerdo a la planificacion elaborada por él.

En cada cheque debera verificarse firma, fecha, redaccién, endoso y sello
de "COBRESE POR COMPENSACION"

Los cheques propios pagados y rechazados, deberan ser microfimados
como respaldo de las operaciones efectuadas.

Los cheques deberan archivarse temporalmente de forma segura.

N T O T

Los sobres que contienen cheques recibidos en la Camara de
Compensacion se le debera adjuntar la copia de la planilla firmada y
sellada, que posteriormente servira para verificar los cuadres por banco
y global.

v Al detectar descuadre o faltante alguno en la sumatoria de los cheques,
se le informa al encargado de visa para solucionar el problema, avocandose
a donde corresponda e informarle al jefe de la seccién.

v" Los cheques archivados temporalmente estaran clasificados entre pagados
y rechazados, los primeros seran enviados en los respectivos estados de
cuenta y los segundos seran remitidos a la segunda compensacion.
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Banco El Exito

Titulo: OPERATORIA DE
CHEQUES PROPIOS

Procedimiento: 3
Mo. de pasos: 13

Fecha: Septiembre 2006
Hoja. 2de 3
Elabord: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Auxiliar de Microfilm

PUESTO

PASO

ACTIVIDAD

Encargado de Visa

1

Recibe del Delegado ante la Camara de
Compensacion cheques propios para su
operatoria.

Distribuye entre los visas auxiliares los
cheques de acuerdo a lo planificado.

Auxiliar de Visa

Realiza sumatoria de los cheques y
cllamgihlara resultado obtenido contra la
anilla
B 3.1. 51, acepta y continua
prﬂcedicmientu.

3.2. No, se le informa al encargado de
visa para solucion y continua
procedimiento

Verifica cada cheque, que cumpla con los
requisitos establecidos en el Codigo de
Comercio.

4.1. Si, evalua el monto,

4.2. No, elabora boleta de rechazo y
traslada para microfilmar,

Si el monto del cheque es mayor o igual a
Q. 5,000.00

5.1. Si, realiza llamada.

5.2. No, traslada cheques para su
digitacion.

Confirma pago del cheque con el cuenta-
habiente

6.1. Si, Traslada cheques para su
digitacion.

6.2. No, elabora boleta de rechazo y
traslada para microfilmar.

Encargado de Digitacion

Recibe y distril;:u_fae los cheques entre los
auxiliares de digitacion

Auxiliar de Digitacion

Recibe cheques para operarlos.

Traslada cheques operados para
microfilmacian.

Encargado de Microfilm

10

Recibe cheques para microfilmarlos

1

Distribuye entre los auxiliares los cheques
para microfilmarios.

Auxiliar de Microfilm

12

Microfilma cheques.

13

Archiva los cheques temporalmente.
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Banco El Exito

Titulo: OPERATORIA DE
CHEQUES PROPIOS

Procedimiento: 3
No. de pasos: 13

Fecha:
Hoja:

Septiembre 2006
3de3
Elabord: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Auxiliar de Microfilm
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Banco El Exito

Titulo: PREPARACION DE

Procedimiento: 4 |Fecha: Septiembre 2006

CHEQUES PROPIOS . Hoja: 1de 4
RECHAZADOS PARA | NO-de pasos: 16 | p o ¢. William Miranda
Il COMPENSACION

Inicia: Encargado de Visa Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion

OB S S

Obijetivos Especificos:

Preparar en el menor tiempo posible los cheques propios rechazados,
gue seran enviados para la segunda compensacion.

Normas Especificas:

Los cheques se clasifican de acuerdo al cédigo del banco que lo remitié.

La distribucién de cheques entre los auxiliares visa debera ser de manera
equitativa en la preparacioén de sobres.

Cada cheque rechazado debera llevar adjunto la correspondiente boleta
de rechazo, indicando el motivo por el cual se devuelve.

Los cheques agrupados por banco, deberan ser colocados en sobres
debidamente identificados.

La planilla de cheques rechazados debera elaborarse en original y copia,
firmada y sellada por el Jefe de la seccién y por el Delegado ante la
Camara de Compensacion.

El Encargado ante la Camara de Compensacion es el responsable del
traslado de los cheques propios y ajenos rechazados.
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Banco El Exito
Titulo: PREPARACION DE

Fecha: Septiembre 2006

CHEQUES PROPIOS | noemento” & |Hoja: 2 de 4
RECHAZADOS PARA ' ’ Elabord: William Miranda
Il COMPENSACION
Inicia: Encargado de Visa Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion
PUESTO PASO ACTIVIDAD
Encargado de visa 1 Ordena los cheques por banco.

2 Distribuye los cheques entre los auxiliares
de visa.

Auxiliar de visa 3 Suma los grupos de cheques por banco.

4 Los colocan en los sobres correspondiente
para cada banco, debidamente identificado
anotanto el monto y la cantidad de
cheques.

5 Trasladan sobres al encargado de Visa.

Encargado de visa 6 Elabora planilla de cheques rechazados
con la informacién detallada en los sobres.

7 Entrega al Delegado ante la Camara de
Compensacion los sobres y la planilla.

Delegado ante la Camara 8 Entrega a cada delegado el sobre
de Compensacion conteniendo los cheques propios
rechazados.

9 Recibe cheques ajenos rechazados de
los delegados de otros bancos.

10 Anota los valores y cantidad de cheques
en la columna correspondiente por cada
banco.

11 Determina el monto y la cantidad de
cheques ajenos recibidos de otros bancos.

12 Anota la diferencia en la planilla entre
valores a su cargo y a su favor, obteniendo
un crédito o débito para ajuste global.
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Banco El Exito

Titulo: PREPARACION DE
CHEQUES PROPIOS
RECHAZADOS PARA
Il COMPENSACION

Procedimiento: 4
No. de pasos: 16

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 3de4
Elabord: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion

PUESTO

PASO

ACTIVIDAD

13

Elabora la Nota de Crédito o Débito de
acuerdo al resultado obtenido en la planilla
de compensacion.

14

Entrega al Director de la Camara de
Compensacién la Nota de Crédito o Débito
de ajuste al monto global y la planilla de
compensacion.

Director de la Camara de
Compensacion

15

Verifica la informacién contenida en la
planilla de compensacion y la Nota de
Crédito o Débito.
15.1 Si, entrega a delegado el
duplicado de planilla y nota de ajuste
firmado y sellado.
15.2 No, devuelve al Delegado para
su correccion.

Delegado ante la Camara
de Compensacion

16

Archiva temporalmente duplicado de
planilla y de Nota de Credito o Débito, los
gue se adjuntaran a la péliza del dia.
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Banco El Exito
Titulo: PREPARACION DE

Procedimiento: 4 |Fecha: Septiembre 2006

CHEQUES PROPIOS ” Hoja: 4de 4
RECHAZADOS PARA | NO-depasos: 16 | g b« william Miranda
Il COMPENSACION
Inicia: Encargado de Visa Termina: Delegado ante la Camara de Compensacion
ENCARGADO AUXILIAR DELEGADO ANTE DIRECTOR DE
DE VISA DE VISA LA CAMARA DE COMP. | LA CAMARA DE COMP.

o<
i-d eHEHEEHe
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Banco El Exito

Titulo:OPERACION DE CHEQUES

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 1de3
Elabord: William Miranda

Procedimiento: 5

AJENOS RECHAZADOS Y No. de pasos: 11

DEVOLUCION AL CLIENTE

Inicia: Encargado de Visa Termina: Secrearia

AN NN

Objetivo Especifico:

Operar y revertir los cheques ajenos rechazados y su devolucion al cuenta-
habiente con la correspondiente justificacion.

Normas Especificas:
Se debe engrapar la nota de acuse de recibido al sobre que contiene el

cheque.

La secretaria al momento de la entrega de los sobres a correspondencia
debera chequear uno por uno.

Toda documentacion entregada a mensajeria debera ser acompafiada
con conocimiento.

La boleta de acuse de recibido que acompaiia los sobres a entregar,
debera ser firmado como constancia de recibido.

Los sobres no entregados se devolveran a la secretaria para que los
archive temporalmente hasta que el titular de la cuenta los reclame.
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Banco El Exito

Titulo:OPERACION DE CHEQUES

AJENOS RECHAZADOS Y
DEVOLUCION AL CLIENTE

Procedimiento: 5
No. de pasos: 11

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 2de 3
Elaboré:. William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Secrearia

PUESTO

PASO

ACTIVIDAD

Encargado de visa

1

Recibe de Delegado ante la Camara de
Compacion cheques ajenos rechazados.

Distribuye entre los auxiliares de visa.

Auxiliar de visa

Verifica y cuadra el contenido en los
sobres.
3.1. Si, correcto traslada microfilm.
3.2. No, se le informa al encargado de
visa para solucién y continua
procedimiento

Encargado de microfilm

Microfilma cheques recibidos.

Retorna cheques microfilmados.

Auxiliar de Visa

Ingresa a la terminal financiera para
anulacién de la operacion.

Imprime listados de las operaciones
revertidas y notas de acuse de recibido
para el cliente.

Coloca los cheques en sobres de manera
individual.

Envia listados y sobres conteniendo
cheques.

Secretaria

10

Verifica que la documentacion esté
completa, cotejando listados y sobres.
10.1. Si, correcto remite a
correspondencia.
10.2. No, devuelve a auxiliar de visa
para su correcion.

11

Archiva temporalmente listados de
conocimiento de entrega a mensajeria.
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Banco El Exito

Titulo:OPERACION DE CHEQUES
AJENOS RECHAZADOS Y
DEVOLUCION AL CLIENTE

Procedimiento: 5
No. de pasos: 11

Fecha: Septiembre 2006
Hoja: 3de3
Elaboré: William Miranda

Inicia: Encargado de Visa

Termina: Secrearia

ENCARGADO
DE VISA

AUXILIAR
DE VISA

ENCARGADO
DE MICROFILM SECRETARIA

KN
2 |

S

D
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3.6 ESTIMACION DE COSTOS POR REORGANIZACION DE LA SECCION
DE COMPENSACION

La propuesta de reorganizacion, lleva implicitos cambios que repercuten
directamente sobre la distribucion de funciones y cargas de trabajo; dentro de
ellos esta la reasignacion de los puestos de: Encargados de Visa, Digitacion y

Microfilm.

La ubicacion en la jerarquia de los puestos antes mencionados, estara entre la
jefatura y el personal operativo, quienes seran el soporte y el medio en el que se
delegara la autoridad y responsabilidad para el desarrollo de las diversas
actividades dentro de la Seccion de Compensacion. Los que asumiran dichos
roles son del personal operativo de la misma seccion, a quienes se les mejorara
las condiciones salariales en un 15%, por ser personal mas antiguo, de
confianza, experiencia y los que mas aportaran en la implementacion de la

presente propuesta.

Las personas que han ocupado los puestos de Jornalizador y Embargos seran
reubicados en microfilm, que es donde se requiere de un trabajo de mucho control
y de alta calidad, por ser el respaldo y fuente de consultas de las operaciones que
se realizan no solamente en la seccion, sino que también en las agencias del
banco. En el caso de Embargos es una tarea exclusiva del departamento de
Depésitos y el Jornalizador por poseer pocas actividades, las realizara o

reasignara el jefe de las seccion.
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Cuadro 2

Requerimiento de recurso humano y estimacion
de costos de la propuesta de reorganizacion
Seccion de Compensacion

Banco El Exito, S. A.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2006.

Guatemala
INCREM.
CANTI|REASIG- SALARIO COSTO P
PUESTO DAD | NACION SAL(Q)RIO MENSUAL ANUAL JUSTIFICACION
Jefe 1 Q4,500.00 | Q 63,000.00 |Redifinicion de atribuciones
Secretaria 1 Q1,850.00 [ Q 25,900.00 |Asiste al jefe
Delegado ante la
Camarade 1 Q2,500.00 | Q 35,000.00 |Redifinicién de atribuciones
Compensaciéon
](Ci::inp:;usrador de 1 Q1,850.00 | Q 25,900.00 |Redifinicion de atribuciones
E.ncargado de 1 X 15 02.127.50 | © 29.785.00 Recuperacion de la eficiencia
visa laboral
Auxiliar de visa 7 Q1,850.00 | Q181,300.00 |Redifinicién de atribuciones
E_n(?arg.e}do de 1 X 15 0212750 | Q 29,785.00 Recuperacion de la eficiencia
digitacién laboral
A.“X."'a.r,de 5 Q1,850.00 | Q129,500.00 |Redifinicion de atribuciones
digitacién
Er.1carg.ado de 1 X 15 02.127.50 | Q 29,785.00 Recuperacion de la eficiencia
microfilm laboral
Auxiliar de 2 Q1,850.00 | Q 51,800.00 |Redifinicién de atribuciones
microfilm
TOTAL Q601,755.00

En el cuadro anterior se puede observar el costo de implementar la propuesta de
reorganizacion de personal, la cual asciende a Q. 601,755.00 al afio, contra Q.
590,100.00 que actualmente se paga, lo que representa un incremento de 2% , lo

cual no es significativo frente a los beneficios que se esperan obtener.
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CONCLUSIONES

Existe saturacidbn de trabajo en algunos puestos, lo que provoca
inconformidad dentro de la mayoria del personal de la Seccion de

Compensacion.

Debido a que el liderazgo es autoritario y la toma de decisiones esta
centralizada, crea y fomenta la dependencia de los empleados hacia el jefe,
lo que no permite una participacion de éstos y a la vez la generacion de

nuevas ideas que faciliten la realizacion del trabajo de manera eficiente.

Existe una deficiente aplicacion de la funcién de organizacién, debido a que
no hay una adecuada programacion y ejecucion del trabajo, que provoca el

incumplimiento de los objetivos de la seccion.

La asignacion de funciones y actividades dentro de la seccién se realizan
de manera empirica y verbal, debido a que no existe descripciones técnicas
de puestos y procedimientos, que permita mejorar el desempefio de los

empleados de la seccion.
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RECOMENDACIONES

Implementar la presente propuesta de “Reorganizacién de la Seccion de
Compensaciéon de un banco del sistema”, por medio de la reubicacién del
personal con sus respectivas atribuciones, presentadas en la descripcion

técnica de puestos y asi alcanzar el nivel 6ptimo de productividad.

Delegar la autoridad pertinente en los encargados de las areas de Visa,
Digitacion y Microfilm, y descentralizar la toma de decisiones, que permita
la participacién de los empleados y asi crear un ambiente de generacion de

ideas innovadoras para el desarrollo eficiente de las actividades.

Que la jefatura de la seccién con base en la propuesta técnica del presente
trabajo, profundice y ponga en practica los elementos y principios de
organizacion, con el objeto de llevar a cabo una administracion mas

eficiente.

Que las autoridades del banco den a conocer e implementar los
procedimientos que se encuentran contenidos en la propuesta de
reorganizacion, asi como la descripcién técnica de puestos con el fin de

prestar un servicio eficiente a los cuentahabientes de la institucion.
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ANEXO |



Sistema Bancario Guatemalteco
Céamara de Compensacion
Planilla de Compensacion

Banco de Guatemala

Sistema de Informacién Contable y Financiera - SICOF -
/. Cédmara de Compensacién

CC-10t

Guatemala,

' MOVIMIENTO : PRIMERA COMPENSACION MONEDA : QUETZAL 44

Correspondiente al

VALORES A SU CARGO

" No. - CHEQUES QUE RECIBE

NOMBRE DEL'BANCO Hincs

VALORES A SUFAVOR
CHEQUES QUE ENTREGA

VALOR CANTIDAD

' VALOR CANTIDAD

BANCO DE GUATEMALA

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

BANCO DE OCCIDENTE

BANCO DE LOS TRABAJADORES

BANCO INMOBILIARIO

BANCO INDUSTRIAL

BANCO DESARROLLO RURAL, BANRURAL

BANCO DEL EJERCITO

BANCO INTERNACIONAL

BANCO DEL CAFE

LLOYDS BANK

BANCO DEL QUETZAL

BANCO DE EXPORTACION

BANCO REFORMADOR

CITIBANK

BANCO UND

BANCO CORPORATIVO

BANCO DE COMERCIO

BANCO NORORIENTE

VIVIBANCO

BANCO DE LA REPUBLICA

BANCO SCI

BANCO AMERICANO

BANCO PRIVADO PARA EL DESARROLLO

BANCO DE ANTIGUA

BANCO DE AMERICA CENTRAL, S.A.

BANCO CUSCATLAN DE GUATEMALA S.A.

BANCO G&T CONTINENTAL

SUMAS

DIFERENCIAS| CR

SUMAS IGUALES




ANEXO |



Sistema Bancario Guatemalteco
Céamara de Compensacion
Boleta de Nota de Crédito o Débito

A-20214 B
BANCO DE GUATEMALA
No.
Guatemala,
22102003 DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE EN M/N - INSTITUGIONES FINANGIERAS
22102003002 BANCOS CREADORES DE DINERO
22102003002001 CUENTA ENCAJE
22102003002001001 BANCOS PRIVADOS
22102003002001001035
2203 016 100217-9
[DIFERENCIA A CARGO PRIMERA COMPENGACION. Q.
CHEQUES A FAVOR Q.
CHEQUES A CARGO 0. . _ .
DIFERENCIA A CARGO SEGUNDA COMPENSACION. Q.
CHEQUES A FAVOR Q.
CHEQUES A CARGO Q.
S0M:..
Suma
i4:24 Evento: PREPARADO: REVISADO: APROBADO:
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