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PRESENTACION

Imagenes Computarizadas de Guatemala, Sociedad Anénima en adelante (ICG), en su
calidad de Compensador Agente es la entidad encargada de procesar los datos de los
cheques a compensar y convertirlos en informacién necesaria para que el compensador
principal lleve a cabo el proceso de compensacién bancaria.

Derivado de lo anterior, ha dispuesto los mecanismos necesarios, para procesar los cheques
de bajo valor y los cheques de alto valor a compensar, por tipo de moneda; de acuerdo con
las normas legales y reglamentarias que regulan la materia, asi como las normas y
procedimientos establecidos en el presente manual.

OBJETIVOS

Desarrollar, establecer y documentar la normativa y procedimientos a seguir por cada
participante en el proceso de cheques a compensar tanto de alto como de bajo valor,
a fin de contar con una herramienta de consulta a todo nivel.

Definir claramente las responsabilidades de cada participante en el proceso de
cheques a compensar.

Dar a conocer las normas especificas en las que se fundamenta el trabajo a realizary
que son de observancia general y obligatoria para todos los participantes en este
proceso.

Describir la terminologia utilizada - como lenguaje comun para el desarrollo de las
actividades operativas.

Servir de guia a los participantes en el proceso de cheques a compensar, para
brindar el soporte en las actividades inherentes en cada una de las fases de este
proceso.

Contribuir con el enriquecimiento cognoscitivo del personal que tiene a su cargo tan

importantes actividades, asi como apoyar la labor de capacitacion para el personal de
nuevo ingreso de los compensadores agente.

ALCANCE

Las presentes normas y procedimientos son de observancia obligatoria para los
participantes en el proceso de cheques a compensar.

Toda actividad relacionada con el proceso de cheques a compensar, operado por
ICG y los bancos participantes, se sujetan al presente manual.




Todo lo contemplado en el presente manual y sus modificaciones tendréan caracter de
aplicacion inmediata y obligatoria, previa aprobacion del Banco de Guatemala.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reglamento de la Camara de Compensacién Bancaria

Es el que regula el funcionamiento de la Camara de Compensaciéon Bancaria, por
medio de la cual se compensaran los cheques recibidos por cada banco participante
a cargo de los demas bancos.

instrumento Normativo de la Camara de Compensacion Bancaria
El instrumento normativo tiene por objeto regular los procesos y el funcionamiento del
compensador principal de la Camara de Compensacién Bancaria (CCB), asi como las
funciones del Banco de Guatemala, del administrador, del compensador agente y de
los bancos del sistema, para los procesos de compensacion bancaria.

Manuales Operativos

Conjunto de documentos de uso interno y exclusivo para ICG, en los cuales se
detallan los pasos a seguir para la ejecucion de las actividades que forman parte del
proceso general.

Horarios de atencién y de operacion de la Camara de Compensacién Bancaria
Es el documento que contiene los horarios en que se procesaran y liquidaran las
operaciones de alto valor, los cuales son aprobados por el Banco de Guatemala.

DEFINICIONES

Archivo de rechazo

Medio electronico que tiene una estructura establecida por ICG, cuyo contenido hace
referencia a cheques no convertibles de bajo valor y no aceptados de alto valor,
resultantes del proceso de visa de los bancos participantes.

Banco del sistema
Entidad facultada a quien el Banco de Guatemala le asigna un ndmero correlativo
para participar en el proceso de la cadmara de compensacion bancaria.

Banda magnética

Por sus siglas en inglés: MICR (Magnetic Ink Character Recognition). Se encuentra
en la parte inferior del cheque, en tinta magnetizable y debe cumplir con las
caracteristicas establecidas en el estandar E13-B y en el anexo “Instructivo para la
Estandarizacion de Cheques en el Sistema Bancario Nacional”, del Reglamento de la
Camara de Compensacién Bancaria, Resoluciéon JM-51-2003.

Boleta de rechazo
Forma estandar en la que se imprime informacion para identificar el causal por el cual
fue rechazado ¢ no aceptado un cheque.




5. Bolsa electrénica
Archivo electrénico generado en las agencias de los bancos participantes, que
contiene datos e imagenes de los cheques recibidos para la compensacion.

6. Calidad de Imagenes
Actividad de validacién automatica dentro del sistema, mediante la cual se determina
la calidad de cada imagen, de acuerdo a parametros o estandares preestablecidos.

7. Certificado digital
Es un identificador Unico que garantiza la identidad del emisor y del receptor de un
mensaje o transaccidon electrénica, la confidencialidad del contenido del envio, la
integridad de la transaccién, y el no repudio de los compromisos adquiridos por via

electrénica.

8. Cheque no aceptado
Cheque de alto valor no pagado resultante del proceso interno de visa del banco
librado.

9. Cheque no convertible

Cheque no pagado por el banco librado presentado en la primera compensacion
ordinaria o extraordinaria. En lo sucesivo también denominado “cheque rechazado”.

10. Cheque personal

Documento de crédito que solo puede ser librado contra un banco, en formularios
impresos suministrados por el mismo (articulo 494 del Cddigo de Comercio). Las
caracteristicas generales de impresion, color y disefios, son variables; mas no asi las
medidas, las areas de distribucién de zonas en el cuerpo de los cheques, las cuales
estan establecidas en el documento denominado “Instructivo para la Estandarizacion
de Cheques en el Sistema Bancario Nacional”, anexo al Reglamento de la Camara de
Compensacion Bancaria, Resolucién JM-51-2003.

11. Cheque voucher
Es impreso segun las caracteristicas especificas de cada cuentahabiente; deben ser
autorizados por el banco librado y cumplir con la normativa establecida en el anexo
del Reglamento de la Camara de Compensacion Bancaria, mencionado en el numeral
anterior del presente manual.

12. Cifrado de Datos
Proceso o medida de seguridad mediante el cual se protege los datos o informacion,
para impedir el acceso de terceros. :

13. Compensacion saliente
Conformada por los cheques recibidos por cada banco participante a cargo de los
otros bancos.

14. Compensacién entrante
Conformada por los cheques a cargo de un banco participante, recibidos por los otros
bancos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Corte

Actividad dentro del proceso de cheques a compensar, que permite agrupar y separar
cheques (fisicos y/o virtuales), para obtener datos parciales relacionados al total de
documentos y valores procesados de un banco participante; puede ser parcial o final.

Data

Caracteres numeéricos y simbolos que se generen en la lectura de la banda magnética
del cheque, asi como los valores que se agregan y se corrigen, durante el proceso
correspondiente.

Delegado
Es la persona autorizada por el banco participante, para representario en las
actividades que le correspondan dentro del proceso de cheques a compensar.

Equipo de captura de imagenes y datos de MICR
Equipo utilizado para capturar y generar archivos de imagenes y data a partir de los
cheques fisicos.

Firma Electrénica

Identifica el remitente de un mensaje de caracter electrénico, la fiabilidad del mensaje
consiste en un conjunto de datos asociados a una persona o también a un equipo
informético.

Host

En términos bancarios cominmente descrito como el medio central por el cual cada
banco participante valida, paga y/o rechaza las operaciones generadas por medio del
sistema.

ldentificador de bolsa

Es el medio y la informacidn contenida en éste, definido por el compensador agente
para que los bancos participantes identifiquen los cheques a compensar por tipo de
moneda, enviados a ICG para su proceso respectivo.

Imagen
Representacion electrénica de un cheque, que esta conformada por la digitalizacion
del anverso y reverso del mismo.

Ingreso de monto
Actividad mediante la cual se graba en el sistema de imagenes el valor expresado en
numeros de cada cheque.

Lote
Agrupacion de cheques fisicos o virtuales (imagenes), con caracteristicas particulares
que permiten su manipulacion, operacioén, cuadre y procesamiento general.

Monto
Campo que digita ICG, tomado del valor en nimeros expresado en los cheques.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

VL.

Ordenamiento

Actividad mediante la cual los cheques de las diferentes cuentas quedan ordenados
segun el criterio especificado, para archivo, consultas, o estados de cuenta, utilizando
el equipo de captura de imagenes y datos de MICR.

Planilla unilateral de cheques a compensar
Documento que refleja los valores a favor de un banco participante.

Portal informativo

Medios o mecanismos por los cuales el compensador agente pone a disposicién de
los participantes de los procesos de compensacién bancaria, la informacion resultante
de los procesos realizados.

Proceso de cheques a compensar

Conjunto de actividades mediante el cual el compensador agente transforma los
datos de los cheques contenidos en la banda magnética conocida como MICR, en
informacién y registros necesarios para las actividades propias de los bancos y del
compensador principal.

Punto Seguro
Ubicacion desde la cual los bancos participantes incorporan la firma electrénica en las
imagenes de los cheques que enviaran a ICG para ser incluidas en el proceso de
compensacion.

Visa

Proceso que consiste en la corroboracion de los datos que contiene el cheque a
pagar por parte del visa del banco: fecha, cantidad en numeros y letras, firma
registrada, alteraciones, endosos, anotacién de cébrese por compensacion, etc.
Actividad exclusiva de los bancos participantes.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO DE CHEQUES A COMPENSAR

Son las responsabilidades de caracter obligatorio que deberan atender los participantes en el
proceso de cheques a compensar.

1.

1.1

1.2

1.2.1

Normas administrativas

Contratos
ICG suscribira contratos de prestacion de servicios con los bancos participantes del
proceso de cheques a compensar.

Elaboracién y actualizacion de las disposiciones administrativas del proceso de
cheques a compensar

Las disposiciones administrativas relacionadas con mejoras o modificaciones al
proceso de cheques a compensar, se daran a conocer por medio de resoluciones de
la gerencia general del compensador agente.




1.2.2

2.1

2.1.1

2.2

2.21

2.3

2.3.1

2.3.2

2.4

2.41

2.5

2.5.1

El compensador agente sera responsable de la actualizacién, de las mejoras o
modificaciones al presente documento, ademas de darlo a conocer a los
participantes.

Normas de control interno
Auditorias

Los bancos participantes podran programar, a su costa, una vez al ano, auditorias a
los procesos, actividades y controles que les competen exclusivamente como
participantes del proceso de cheques a compensar.

El compensador agente admitira y atendera, ademas de su propia auditoria y las de
los bancos participantes, las practicadas por el Banco de Guatemala y por el
administrador de la CCB.

Administracion de la informacion

El compensador agente y los bancos participantes custodiaran y administraran la
informacion electrénica relacionada con los archivos de imagenes electrénicas y data
de los cheques que integran los movimientos para la primera compensacion saliente
y entrante de bajo valor y de alto valor, asi como del movimiento de la segunda
compensacion, durante un periodo de seis (6) afios contado a partir de la fecha de la
generacion de la informacion, para efectos de consulta, requerimientos y procesos
operativos internos.

Administracion de los documentos

Los bancos participantes deben enviar al compensador agente, las bolsas
conteniendo cheques fisicos pagados en compensacion, de acuerdo a los horarios y
pericdicidad definidos en las resoluciones que el administrador emita para el efecto.

El compensador agente almacenara las bolsas de cheques fisicos, durante un
periodo de cinco (5) afos contado a partir de la fecha de recepcién, para efectos de
consulta, requerimientos y procesos operativos internos.

Seguridad fisica

El compensador agente velarda por la seguridad fisica de las instalaciones
administrativas, donde se encuentran los equipos de procesamiento de informacion y
donde se procesan los cheques a compensar, haciendo énfasis en el acceso fisico y
control perimetral, para garantizar razonablemente la operacion.

Accesos
Los funcionarios autorizados de los bancos participantes deberan presentar ante el

compensador agente, carta de solicitud de creacién, modificaciéon y eliminacion de
usuarios de acceso al portal informativo.




2.5.2

2.5.3

254

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El compensador agente conservara registros de todas las solicitudes recibidas con
relacidén a la administracion de usuarios y de las acciones u operaciones efectuadas
por los mismos dentro del sistema.

Los bancos participantes, por medio del personal designado para el efecto, seran
responsables de modificar la contrasefa inicial asignada por el compensador agente,
luego del primer ingreso al sistema.

Los bancos participantes, seran responsables de las acciones que se deriven por el
mal uso de los usuarios y contrasefias designados por el compensador agente.

Normas tecnoldgicas

Los bancos participantes deberan incorporar los requerimientos tecnolégicos que
garanticen la correcta interaccién con el compensador agente.

El compensador agente adoptaré las medidas que garanticen, razonablemente, la
confidencialidad, disponibilidad e integridad en el manejo de informacion electrénica y
documentacién relacionada con los procesos de cheques a compensar.

Todo equipo tecnolégico propiedad de los bancos participantes que se encuentre
instalado en las oficinas del compensador agente, utilizado para comunicarse desde o
hacia sus respectivas oficinas centrales, pudiendo ser este de uso personal, de
comunicaciones, de seguridad u otro necesario para el desarrollo de las actividades
de compensacion, funcionara bajo la responsabilidad de cada banco, quienes
deberan implementar las medidas de seguridad fisicas e informaticas que dichos
equipos deban cumplir.

El compensador agente se reserva el derecho de incluir equipos de comunicaciéon
que sean propiedad de los bancos y que se encuentren en las instalaciones del
compensador agente en las revisiones de auditorias externas y certificaciones de
seguridad informatica, previa notificaciébn oportuna a los bancos participantes y
solicitud de designacion de un representante que presencie dichas revisiones.

Los bancos participantes son responsables de mantener actualizado el listado del
personal autorizado para realizar cambios a nivel técnico: cambio de rutas de
comunicacion, solicitud de accesos, modificaciéon de contrasefas, entre otros.

Los bancos participantes son responsables del buen funcionamiento de equipos de
comunicaciones, seguridad y otros que interactien directamente con el compensador
agente ya sea que se encuentren en instalaciones del banco o en instalaciones de
compensador agente.
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1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6

1.2

1.2.1

2.1

2.11

2.1.2

NORMAS ESPECIFICAS DEL PROCESO DE CHEQUES A COMPENSAR

Proceso de Captura Remota en Agencias
Normas administrativas
Incorporacion de un nuevo banco al proceso de cheques a compensar

L.os bancos solicitantes que deseen incorporarse al proceso de cheques a compensar
deberan presentar al gerente general del compensador agente una solicitud por
escrito firmada por el representante legal. Dicha solicitud debe cumplir con lo
especificado en el anexo “A” del presente manual.

Los bancos participantes proporcionaran al compensador agente, la informaciéon
correspondiente al formato de la cuenta y la rutina para el calculo del digito
verificador, para garantizar la confiabilidad de la informacién.

Los bancos participantes nofificardn oportunamente al compensador agente los
cambios relacionados con el proceso de verificacion de sus numeros de cuenta, o
cualquier otro dato contenido en la banda magnética.

Los bancos participantes proporcionaran al compensador agente, la informacién
correspondiente a la red de agencias respectivas, en cuanto a la apertura o clausura,
nombre, ubicacion geografica, jornadas de trabajo y horarios por cada una de éstas.

Los bancos participantes registraran y actualizaran ante el compensador agente el
nombre de los funcionarios que podran autorizar las medidas pertinentes durante el
proceso de cheques a compensar.

El compensador agente proveera a los bancos participantes los identificadores de
bolsas para la identificacién de los movimientos de cheques a compensar (ver anexo
“H” del presente manual).

Retiro de un banco del sistema del proceso de cheques a compensar

El compensador agente retirard a un banco del sistema, del proceso de cheques a
compensar, al momento de recibir la notificacion correspondiente por parte del
Compensador Principal, para los casos que el retiro sea obligatorio; o por parte del
representante legal del banco que desea retirarse, en caso el retiro sea voluntario.
Normas operativas para los bancos participantes

Recepcion y revision de los cheques a compensar

El personal asignado en cada agencia bancaria debe verificar que los cheques a
cargo de otro banco no sean copias en blanco y negro.

El personal asignado en cada agencia bancaria debe hacer una revisién visual de los
cheques a cargo de otros bancos, tomando en cuenta lo siguiente:

a. Que no sea papel bond;




2.2

2.21

2.2.2

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.34

2.3.5

2.3.6

2.3.7

b. Que sea papel tipo seguridad, revisando sellos de agua y fibrillas de seguridad; y
¢. Que no tenga dafos visibles

«  Mutilado / Perforado

+ Alteraciones fisicas en el papel

Cuadre de cheques a compensar

Verificar que los datos de los cheques a compensar estén cuadrados respecto a los
cheques fisicos operados y conforme a lo registrado en el sistema de caja del banco.

Preparar la planilla de cheques a compensar en quetzales y délares.
Preparacion de la bolsa electrénica

Cumplir con las disposiciones administrativas o técnicas, que el compensador agente
defina e instruya para el efecto.

Los bancos participantes son los responsables de la correcta captura de la imagen
electrénica y de todos los campos contenidos en la banda magnética de los cheques
a compensar. Dichos campos son los siguientes:

+  Rutay transito

¢ Numero de cuenta

¢ Numero de cheque

«  Numero de seguridad (especificado en el campo importe)

Al capturar las imagenes electrénicas debe evitarse:
e« Anverso y reverso cruzado

+ Manchas en las imagenes de los cheques

«  Cheques doblados

«  Cheques volteados

En los casos que el equipo de captura de imagenes y datos de MICR no haya podido
interpretar la banda magnética de los cheques, deberd corregir los campos
obligatorios del MICR por medio de una doble digitacién.

Ingresar el monto de cada cheque que se envie a compensar.

Generar los archivos de imagenes electronicas y data de los cheques, de acuerdo a

las condiciones siguientes:

- Digitalizar los datos de los cheques por tipo de moneda: en quetzales y en
ddlares de los Estados Unidos de América.

«  No deben mezclar los cheques de compensaciéon con otro tipo de movimiento y
con otra moneda en un mismo archivo.

El archivo que se genere puede contener los datos e imagenes electrénicas de:
« Un cheque

»  Varios cheques producto de un corte parcial de la agencia

o Cheques recibidos por cada cajero de una agencia

¢ Cheques recibidos por jornada de la agencia

«  Todos los cheques recibidos en la agencia




2.3.8

2.3.9

2.3.10

2.4

2.4.1

2.4.2

2.4.3

244

2.4.5

2.5

2.5.1

2.5.2

2.5.3

2.54

Cumplir los estandares de calidad de las imagenes electrénicas, de acuerdo a lo
establecido por el compensador agente para el efecto.

Colocarle la firma digital a cada imagen elecirénica de cheque utilizando para el
efecto el certificado digital proporcionado por el compensador agente.

Generar la bolsa electrénica con el identificador Unico conteniendo la siguiente
informacion: Banco, agencia, jornada, producto, moneda y correlativo.

Envio de la bolsa electrénica al compensador agente

Cada banco participante, administrara el canal de comunicacion electrénico entre su
central y su red de agencias.

Cada banco participante establecera un canal de comunicacién entre su central y el
compensador agente.

Cada banco participante asegurara la correcta transmision de las bolsas electrénicas
desde cada agencia hacia la central del banco, adoptando las medidas de seguridad
que estime convenientes para garantizar la confidencialidad, disponibilidad e
integridad de la informacidn.

La central del banco asegurara la transmisién completa de las bolsas electronicas
hacia el compensador agente, adoptando las medidas de seguridad que estime
convenientes para garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la
informacion.

En caso que se presenten problemas con el envio de bolsas electrénicas, los bancos
deben tomar las acciones necesarias para garantizar el envio correcto al
compensador agente.

Primera compensacién entrante

Visar electrénicamente los cheques de bajo valor y de alto valor, aplicando las
medidas de seguridad, controles internos y mecanismos de validacién que estos
estimen pertinentes para con sus procesos relacionados.

Enviar al compensador agente los métodos de validacidn de los numeros de cuenia
de los cheques a su cargo, por medio de los mecanismos definidos para el efecto.

Llevar a cabo los procedimientos de correccién y validaciéon de todos los registros
recibidos con numeros ocho (8) en su compensacién entrante, de aquellas cuentas
que no correspondan al esquema de validacién a través del calculo del digito
verificador o tabla de referencia del banco.

Notificar al compensador agente el mismo dia de transmisién, por medio de correo

electrénico o por via telefénica, cuando no reciba los archivos de imagenes
electrénicas y data, conforme a lo establecido en el anexo “B” del presente manual.
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2.6

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

2.6.8

2.6.9

2.6.10

3.1

3.1.1

3.1.2

Segunda Compensacion

Validar los archivos de segunda compensacidn entrante recibidos del compensador
agenie.

Aplicar las politicas de aceptacién y/o denegacién de los cheques de bajo valor y de
alto valor, observando para el efecto la tabla oficial de causales de rechazo,
establecida en el anexo “C” del presente manual.

Generar los archivos de rechazo, de acuerdo a los estandares definidos en el anexo
“D” del presente manual.

Transmitir al compensador agente los archivos de rechazo, atendiendo los horarios
aprobados para el efecto (ver anexo “B” del presente manual).

Generar como maximo un archivo de rechazo, por cada lote entrante recibido
manteniendo la estructura original del mismo.

Atender los procedimientos de contingencia que el compensador agente defina para
el efecto, para la transmisién de archivos de rechazo, en caso de presentarse
problemas en el canal de comunicacién con el compensador agente.

Entregar al compensador agente por los medios que estimen convenientes, un
reporte que contenga la informacién de los cheques no aceptados y no convertibles
gue se requiera para procesos de cuadre.

Imprimir las boletas de rechazo para ser adjuntadas a cada cheque que resuitdé no
pagado por el banco librado.

Verificar que los archivos de iméagenes electronicas y data del movimiento de
segunda compensacién entrante de bajo valor y cheques no aceptados de alto valor,
cuadren de acuerdo a las planillas de posiciones bilaterales proporcionadas por el
compensador principal, y con el reporte bilateral de cheques no aceptados de alto
valor.

Notificar al compensador agente el mismo dia de transmisién, por medio de correo
electronico o por via telefénica, cuando no reciba los archivos de imagenes
electronicas y data conforme a lo establecido en el anexo “B” del presente manual.
Normas operativas del compensador agente

Recepcidén de bolsas electronicas

Recibir las bolsas electronicas de cheques a compensar remitidas por los bancos
participantes, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B” del

presente manual).

Poner a disposicion de los bancos participantes, la informacién recibida y procesada
correctamente de las agencias, a través del portal informativo.
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3.1.3

3.1.4

3.2

3.241

3.2.2

3.2.3

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4

3.4.1

3.4.2

3.4.3

Validar la bolsa electrénica, segun lo establecido en el anexo “F” del presente
documento.

Generar mensaje de respuesta para los bancos participantes, con el detalle del
estado de recepcion de cada bolsa electrénica que reciba, segun lo establecido en el
anexo “G” del presente manual.

Primera compensacidn saliente

Aplicar los métodos de calculo del digito verificador, proporcionado por los bancos
participantes. Para los nimeros de cuenta de los cheques que no sea posible validar,
se colocaran tres numeros ocho (8).

Poner a disposicién del compensador principal, los datos unilaterales para la primera
compensacion saliente de bajo valor y de alto valor, correspondiente a cada banco
participante, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B” del
presente manual).

Generar el archivo de compensacion saliente y entrante, por medio del proceso de las
imagenes electronicas de los cheques recibidas por los bancos participantes.

Primera compensacién entrante

Transmitir a los bancos participantes los archivos de imagenes electrénicas y data de
los cheques que integran los movimientos para la primera compensacién saliente de
bajo valor y de alto valor, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo
“B” del presente manual).

Notificar por medio de correo electrénico o por via telefénica al(los) banco(s)
participante(s) cuando no sea posible efectuar una transmision exitosa de los
archivos de imagenes electrénicas y data.

Activar el procedimiento de contingencia para la transmision de archivos de
imagenes electrénicas y data, en caso de presentarse problemas en el canal de
comunicacién con algun banco participante.

Segunda compensacion

Validar y aplicar los archivos de rechazo recibidos por los bancos participantes e
informar sobre cualquier eventualidad que por su naturaleza requiera de un
procedimiento de contingencia.

Aceptar y procesar unicamente un archivo de rechazo por cada archivo de primera
compensacion entrante de bajo valor y de alto valor, que haya transmitido a los
bancos participantes.

Poner a disposicidén del compensador principal los datos unilaterales para la segunda
compensacion saliente de bajo valor, correspondiente a cada banco participante,

atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B” del presente

manual).
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3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

4.1

1.1

1.1.1

1.1.2

2.1

2.1.1

Generar los archivos de imagenes electrénicas y data con el movimiento de la
segunda compensacién entrante de bajo valor y cheques no aceptados de alto valor.

Transmitir a los bancos participantes los archivos de imagenes electrénicas y data del
movimiento de segunda compensacién entrante de bajo valor y cheques no
aceptados de alto valor, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo
“B” del presente manual).

Notificar por medio de correo electronico o via telefénica al(los) banco(s)
participante(s) cuando no sea posible efectuar una transmisién exitosa de los
archivos de imagenes electrénicas y data.

Activar el procedimiento de contingencia para la transmisién de archivos de imagenes
electronicas y data, en caso de presentarse problemas en el canal de comunicacion
con algun banco participante.

Normas Tecnolégicas

El compensador agente es responsable de administrar los certificados digitales.

Proceso del Centro Alterno de Captura de Imagenes
Normas administrativas

Solicitud de un banco participante para que ICG procese en forma de
contingencia, los cheques fisicos a compensar

Los bancos participantes que requieran se les procese en forma de contingencia los
cheques fisicos, deberan solicitarlo al compensador agente por los medios que
estimen convenientes.

El compensador agente registrara el cambio del proceso de cheques a compensar, al
momento de recibir el aviso correspondiente.

Normas operativas
Cuadre y traslado de cheques a compensar

Los bancos participantes, remitiran al compensador agente los cheques a compensar,
bajo las condiciones siguientes:

i. Bolsas con medidas de seguridad que se estimen pertinentes para el resguardo
de los cheques, las cuales quedan a criterio del banco participante, exceptuando
las bolsas de lona con candado;

i. Bolsas plenamente identificadas con el nombre del banco origen, identificacion de
la agencia, jornada, producto y tipo de moneda, para lo cual Unicamente se
deberan utilizar los identificadores de bolsas proporcionados por el compensador
agente (ver anexo “H” del presente manual). Las agencias con mas de una
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jornada, deberan remitir al compensador agente una bolsa con el respectivo
movimiento por cada una de las jornadas;

ii. Lotes de los cheques acompafados de su respectiva planilla de integracién, sin
alteraciones o borrones, consignando los datos fidedignos (la planilia no debe ser
elaborada con lapiz), asi como el reporte que contenga el detalle de los montos
de cheques que integran cada lote. Estos deberan enviarse sin grapas, tape, u
otros elementos que interrumpan un fluido y adecuado proceso; fijados con una
banda elastica o un clip, dependiendo la cantidad de los mismos. Los lotes
deberan estar ordenados de acuerdo a los datos reflejados en la planilla de
integracion; vy,

iv. El traslado de las bolsas hacia el compensador agente, queda a criterio vy
responsabilidad de los bancos participantes.

2.2 Recepcion de cheques en ICG

2.2.1 El compensador agente recibira las bolsas de cheques a compensar remitidas por los
bancos participantes, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B”
del presente manual).

2.2.2 El compensador agente no recibira las bolsas que se presenten después de los
horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B” del presente manual).

2.2.3 El compensador agente entregara un comprobante como constancia de recepcién, a
la persona que se presente a entregar las bolsas de cheques a compensar (ver anexo
“H” del presente manual).

2.2.4 En caso que se presenten discrepancias con los datos reflejados en el comprobante
de recepcion, los bancos participantes seran responsables de notificar de forma
inmediata al receptor de documentos del compensador agente, para que de comun
acuerdo se tomen las medidas pertinentes.

2.2.5 EI compensador agente contactara al funcionario registrado del banco participante,
para que dicte las acciones a seguir con aquellas bolsas violadas o dafadas, con
faltante y/o carencia de documentos.

2.3 Primera compensacién {saliente y entrante)

2.3.1 El compensador agente coordinara el proceso de cheques a compensar, de tal forma
que todos los bancos participantes cuenten con las mismas facilidades y condiciones
para llevarlo a cabo.

2.3.2 El compensador agente garantizard a los bancos participantes la captura de
imagenes de los cheques a compensar, manteniendo los aspectos de calidad
correspondientes.

2.3.3 El compensador agente ingresara los montos de cada imagen de los cheques. El
monto se tomara de los valores en numeros de los cheques, segun el tipo de
moneda.
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2.3.4

2.3.5

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.3.9

2.3.10

2.3.11

2.3.12

2.3.13

2.3.14

2.3.15

El compensador agente cuadrard cada uno de los lotes generados por bolsa, de
acuerdo al dato total que adjuntan los bancos participantes en cada uno de estos, y
que se obtiene de la planilla de integracion, segun el tipo de moneda.

El compensador agente corregira el c6digo de banco, niUmero de cuenta y nimero de
cheque que el equipo de captura de imagenes y datos de MICR no logra identificar
correctamente en la lectura de la banda magnética.

El compensador agente y los bancos participantes aceptaran como parte del proceso
normal el dos por ciento (2%) como parametro estandar para el manejo de rechazos
(en concepto de banda magnética), sobre la totalidad de cheques procesados para la
primera compensacién entrante.

El compensador agente remitira la informacién oportuna a los bancos participantes,
sobre los porcentajes de rechazos de banda magnética correspondientes.

El compensador agente asignara tres (3) numeros ocho (8) a las imagenes de los
cheques cuyo numero de cuenta no sea posible validar por los métodos de calculo
del digito verificador, proporcionados por los bancos participantes.

El compensador agente convertira y asignara de forma automatica la cuenta bancaria
estandarizada a la data de los cheques. Para el efecto, tomard como referencia
unicamente el nimero de cuenta leido de la banda magnética del cheque.

Los bancos participantes llevardn a cabo los procedimientos de correcciéon y
validacion de todos los registros recibidos con nimeros ocho (8), de aquellas cuentas
que no correspondan al esquema de validacidbn a través del calculo del digito
verificador o tabla de referencia del banco.

El compensador agente asumira los hechos que conlleve la grabacion de los datos de
la banda magnética y monto en forma errénea, por medio de captura manual.

El compensador agente no asumird ninguna responsabilidad ante los bancos
participantes, sobre el nimero de cuenta que el equipc de captura de imagenes y
datos de MICR interprete y que estos sean validados por los métodos de calculo del
digito verificador, omitiendo el nimero de documento por no contar con un método de
validacion o confirmacién del nimero capturado.

El compensador agente pondra a disposicién del compensador principal, los datos
unilaterales para la primera compensacion saliente de bajo valor y de alto valor,
correspondiente a cada banco participante, atendiendo los horarios aprobados para el
efecto (ver anexo “B” del presente manual).

El compensador agente garantizara a los bancos participantes, la generacién de los
archivos de imagenes y data que conforman los movimientos para la primera
compensacion saliente y entrante de cheques de bajo valor y de alto valor,
manteniendo los aspectos de calidad y resolucidén de las mismas.

El compensador agente transmitird a los bancos participantes los archivos de
imagenes y data de los cheques que integran los movimientos para la primera
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T
bal

2.3.16

2.3.17

2.3.18

2.3.19

2.4

2.41

2.4.2

2.5

2.51

2.5.2

compensacion saliente y entrante de bajo valor y de alto valor, atendiendo los
horarios aprobados para el efecto (ver anexo “B” del presente manual).

El compensador agente notificara por medio de correo electrénico o por via telefonica
al(los) banco(s) participante(s) cuando no sea posible efectuar una transmision
exitosa de los archivos de imagenes y data.

Los bancos participantes notificaran al compensador agente el mismo dia de
transmision y por medio de correo electrénico o por via telefénica, cuando no reciban
los archivos de imagenes y data conforme a lo establecido en el anexo “B” del
presente manual.

El compensador agente pondra en marcha el procedimiento de contingencia para la
transmisién de archivos de imagenes y data, en caso de presentarse problemas en el
canal de comunicacién con algun banco participante.

El compensador agente y los bancos participantes custodiardn y administraran la
informacioén electrénica relacionada a los archivos de imagenes y data de los cheques
que integran los movimientos para la primera compensacidén saliente y entrante de
bajo valor y de alto valor, durante un periodo de seis (6) afios contado a partir de la
fecha de la generacion de la informacion, para efectos de consulta, requerimientos y
procesos operativos internos.

Administracion de diferencias generadas en el proceso de cheques a
compensar

El compensador agente agotara las instancias de cuadre al momento de existir
diferencias, tanto en montos como en cantidad de cheques, en un lote o bolsa
(archivo de imagenes), las cuales podran ser entre otras:

i. Verificacion de los datos en los reportes que envia el banco participante dentro de
la bolsa respectiva;

ii. Revision de las imagenes capturadas contra los cheques fisicos; v,

iii. Sumatoria del lote de cheques fisicos, verificando el resultado de dicha suma
contra el valor ingresado en el sistema.

Los bancos participantes, por medio de los funcionarios registrados, tomaran las
acciones pertinentes, en relacion a las bolsas con faltante de documentos, diferencias
en montos, etc.; notificadas por el compensador agente.

Operacion de cheques no convertibles y no aceptados

Los bancos participantes deberan visar de forma electronica los cheques, asi como
aplicar las medidas de seguridad y controles internos que estos estimen pertinentes
para con sus procesos relacionados.

Los bancos participantes seran responsables de aplicar las politicas de aceptacion

y/o denegacion de los cheques, observando para el efecto la tabla oficial de causale
de rechazo, establecida en el anexo “C” del presente manual.
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253

254

2.5.5

2.5.6

2.5.7

2.5.8

2.5.9

2.5.10

2.5.11

2.5.12

2.513

2.5.14

2.5.15

Los bancos participantes deberan generar los archivos de rechazo de acuerdo a los
estandares definidos en el anexo “D” del presente manual.

Los bancos participantes transmitirdn al compensador agente los archivos de
rechazo, atendiendo los horarios aprobados para el efecto (ver anexoc “B” del
presente manual).

El compensador agente confirmara con los bancos participantes, el estado de la
recepcién de los archivos de rechazo, informando sobre cualquier eventualidad que
por su naturaleza requiera de un procedimiento de contingencia.

Los bancos participantes pondran en marcha los procedimientos de contingencia para
la transmisién de archivos de rechazo en caso de presentarse problemas en el canal
de comunicacién con el compensador agente.

El compensador agente notificara a los bancos participantes de forma inmediata y por
el medio que se estime conveniente, sobre la no aceptacién de los archivos de
rechazo que los bancos participantes transmitan fuera de los horarios aprobados.

El compensador agente aplicara a los archivos de rechazo, recibidos de los bancos
participantes, las mismas condiciones dadas en los eventos descritos en la presente
normativa, independientemente si fueron enviados bajo condiciones normales, o bien
bajo condiciones de un procedimiento de contingencia.

El compensador agente aceptard y procesara unicamente un archivo de rechazo, por
cada archivo de primera compensacién entrante que haya transmitido a los bancos
participantes.

Los bancos participantes entregaran al compensador agente, un reporte que
contenga la informacién de los cheques rechazados, que se requiera para procesos
de cuadre. :

El compensador agente imprimira las boletas de rechazo respectivas para cada caso
en particular, asi como la correcta adhesidn del cheque fisico correspondiente.

El compensador agente asumira las consecuencias derivadas del procedimiento de
adherir incorrectamente la boleta de rechazo al cheque fisico rechazado.

Los bancos participantes proporcionaran al compensador agente, los reportes
necesarios para el cuadre de los datos a ser enviados al compensador principal.

El compensador agente generara la planilla unilateral de datos para alto valor y para
la segunda compensacion saliente de bajo valor, correspondiente a cada banco
participante, una vez recibida la notificacion de cuadre por parte de los mismos.

El compensador agente verificara que los datos de la planilla unilateral indicada en el
inciso anterior cuadre contra {a planilla generada por cada banco participante y contra
los cheques fisicos. En caso de diferencias, el compensador agente, coordinara las
acciones que correspondan.
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2.5.16

2.517

2.6

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

El compensador agente pondra a disposicién del compensador principal, los datos
unilaterales para alto valor y para la operacidbn de cheques no convertibles,
correspondiente a cada banco participante, atendiendo los horarios aprobados para el
efecto (ver anexo “B” del presente manual).

El compensador agente prepararé los cheques fisicos rechazados de cada banco
participante y los entregara al banco correspondiente.

Generacion de archivos del movimiento de segunda compensacién entrante de
bajo vaior y cheques no aceptados de alto valor

El compensador agente garantizara a los bancos participantes, la generacion de los
archivos de imagenes y data con el movimiento de la segunda compensacion
entrante de bajo valor y cheques no aceptados de alto valor, manteniendo los
aspectos de calidad y resolucidén de las mismas.

El compensador agente transmitira a los bancos participantes los archivos de
imagenes y data del movimiento de segunda compensacién entrante de bajo valor y
cheques no aceptados de alto valor, atendiendo los horarios aprobados para el efecto
{ver anexo “B” del presente manual).

El compensador agente notificara por medio de correo electrénico o por via telefonica
al(los) banco(s) participante(s) cuando no sea posible efectuar una transmision
exitosa de los archivos de imagenes y data.

Los bancos participantes notificaran al compensador agente el mismo dia de
transmision y por medio de correo electrénico o por via telefénica, cuando no reciban
los archivos de imagenes electrénicas y data conforme a lo establecido en el anexo
“B” del presente manual.

El compensador agente pondra en marcha el procedimiento de contingencia para la
transmision de archivos de imagenes y data, en caso de presentarse problemas en el
canal de comunicacién con algin banco participante.

Los bancos participantes verificaran que los archivos de imagenes y data del
movimiento de segunda compensacién entrante de bajo valor y cheques no
aceptados de alto valor, cuadren de acuerdo a las planillas de posiciones bilaterales
proporcionadas por el compensador principal, y con el reporte bilateral de cheques
no aceptados de alto valor.

El compensador agente y los bancos participantes custodiaran y administraran la
informacion electronica relacionada a los archivos de imagenes y data que conforman
el movimiento de segunda compensacion entrante de bajo valor y cheques no
aceptados de alto valor, durante un periodo de seis (6) afos, contado a partir de la
fecha de generada la informacion, para efectos de consulta, requerimientos y
procesos operativos internos.
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L PROCEDIMIENTOS GENERALES DEL PROCESQO DE CAPTURA REMOTA EN
AGENCIAS

Son los pasos y/o actividades que los participantes deberan realizar para el fin determinado.
1. Incorporacién de un banco al proceso de cheques a compensar
Descripcion general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la incorporaciéon de un banco
al proceso de cheques a compensar, de acuerdo a lo establecido en el capitulo VIl del
presente manual.

Entes involucrados:
e Banco de Guatemala.
e Banco solicitante.
o Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-01.

Detalles del procedimiento:
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2. Retiro de un banco del sistema del proceso de cheques a compensar
Descripcion general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo el retiro voluntario u
obligatorio de un banco del sistema del proceso de cheques a compensar, de acuerdo a lo
establecido en el capitulo VIl del presente manual.

Entes involucrados:
s Banco de Guatemala.
e Bancos del sistema.

* Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cdédigo del procedimiento: PCA-02.

Detalles del procedimiento:
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3. Solicitud de emisidn de certificado digital

Descripciéon general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la solicitud de emisién
certificados digitales para firmar las bolsas electrénicas, de acuerdo a lo establecido en el

capitulo VIl del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.
e Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador

agente.
Cédigo del procedimiento: PCA-03.

Detalles del procedimiento:
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4. Solicitud de cambio de certificado digital
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la emision de nuevos
certificados digitales, ante solicitud de cambio, por parte de los bancos participantes, de
acuerdo a lo establecido en el capitulo Vii del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-04.

Detalles del procedimiento:

ic. Samuel Sosa
Firma y nombre Vo.Bo.
Compensador Agente Administrador de la CCB

e

- 25—




5, Recepcidn de bolsas electrénicas en ICG
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la recepcién del movimiento
de cheques a compensar, remitido hacia ICG por los bancos participantes; de acuerdo a lo
establecido en el capitulo VI del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e [magenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-05.

Detalles del procedimiento:
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6. Primera compensacion saliente
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la operacién de cheques a
compensar, y que permiten la generacidon de informacién necesaria para la primera
compensacion saliente; de acuerdo a lo establecido en el capitulo Vil del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-06.

Detalles del procedimiento:
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7. Generacién de archivos de imagenes y data de primera compensacién entrante
de bajo valor y alto valor

Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la generaciéon de archivos de
imagenes y data de primera compensacidn entrante de bajo valor y alto valor; de acuerdo a
lo establecido en el capitulo VII del presente manual.

Entes involucrados:
s Bancos participantes.

e Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Codigo del procedimiento: PCA-07.

Detalies del procedimiento:
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8. Generacion de datos de segunda compensacion saliente de bajo valor
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la generacién de datos para la
segunda compensacion saliente de bajo valor; de acuerdo a lo establecido en el capitulo VI
del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e Iméagenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Caédigo del procedimiento: PCA-08.

Detalles del procedimiento:
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9. Operacion de cheques no aceptados de alto valor
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la operacion de cheques no
aceptados de alto valor; de acuerdo a lo establecido en el capitulo VIl del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e |magenes Computarizadas de Guatemala, Sv.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cdédigo del procedimiento: PCA-09.

Detalles del procedimiento:
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10. Generacién de archivos de imagenes y data de movimiento de segunda
compensacion entrante de bajo valor y de alto valor

Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la generacion de archivos de
imagenes y data de segunda compensacion entrante de bajo valor y de alto valor; de
acuerdo a lo establecido en el capitulo VlI del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e |magenes Computarizadas de Guatemala, S.A. -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-10.

Detalles del procedimiento:
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Il PROCEDIMIENTOS GENERALES DEL PROCESO DEL CENTRO ALTERNO DE
CAPTURA DE IMAGENES

Son los pasos y/o actividades que los participantes, deberan realizar para el fin determinado.
1. Recepcion de cheques en ICG

Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la recepcion del movimiento
de cheques a compensar, remitido hacia ICG por las agencias de los bancos participantes;

de acuerdo a lo establecido en el capitulo Vii del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.
e Imagenes Computarizadas de Guatemala -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Cédigo del procedimiento: PCA-11.

Detalles del procedimiento:
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2. Primera compensacion saliente
Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la operacion de cheques a
compensar, y que permiten la generacién de informacién necesaria para la primera
compensacion saliente; de acuerdo a lo establecido en el capitulo VI del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.

e Imagenes Computarizadas de Guatemala -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Codigo del procedimiento: PCA-12

Detalles del procedimiento:
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3. Generacion de archivos de imagenes y data de primera compensacion entrante
de bajo valor y alto valor

Descripcién general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la generacién de archivos de
imagenes y data de primera compensaciéon entrante de bajo valor y alto valor; de acuerdo a
lo establecido en el capitulo VII, del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.
e Imagenes Computarizadas de Guatemala -ICG- en su calidad de compensador
agente.

Caodigo del procedimiento: PCA-13.

Detalles del procedimiento:
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4. Generacidn de datos de segunda compensacion saliente de bajo valor

Descripcion general:

Este procedimiento describe las actividades para llevar a cabo la generacion de datos para la

segunda compensacion saliente de bajo valor; de acuerdo a lo establecido en el capitulo VI,
del presente manual.

Entes involucrados:
e Bancos participantes.
¢ Imagenes Computarizadas de Guatemala -ICG- en su calidad de compensador

agente.
Cédigo del procedimiento: PCA-14.

Detalles del procedimiento:
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ANEXO “A”

CARTA DE SOLICITUD DE INCORPORACION
DE UN BANCO AL PROCESO DE CHEQUES A
COMPENSAR
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Guatemala del mes del afo

Sr.
Gerente General
Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A.,

Yo, , actio en representacibn del Banco
, en caracter de Representante Legal, calidad que
acredito con el nombramiento notarial nimero que se encuentra inscrito en el libro
____, folio ___del Registro Mercantil con fecha ____y me identifico con el Documento Personal
de Identificacion numero extendido por el Registro Nacional de las Personas , hago
de su conocimiento el interés de la institucion que represento, de formar parte del proceso de
cheques a compensar en calidad de Banco del sistema, por medio del compensador agente
Imagenes Computarizadas de Guatemala, S.A.

Someto a su consideracion la presente solicitud de incorporacion a los servicios antes
mencionados que su representada brinda, esperando contar con su aprobacion para iniciar
operaciones el dia del mes ___ del afio _____, de acuerdo a lo indicado en la
resolucién de Junta Monetaria No. y al correlativo No. asignado por el
Banco de Guatemala.

Informacién de la institucion solicitante y su representante:

Asi mismo describo los datos de los funcionarios de la institucién que represento y que han
sido designados para apoyar a ICG en el proceso de la incorporacion solicitada:

a). Funcionario autorizado para recibir induccion sobre Normas y Procedimientos
relacionados a la operatoria de cheques a compensar:

Nombre, No.DPI, puesto, e-mail __y No. Telefénico
Nombre, No.DPI, puesto, e-mail__y No. Telefénico
Nombre, No.DPI, puesto, e-mail vy No. Telefénico
b). Funcionario autorizado para desempefiar la labor de operador de codmputo del banco:
Nombre, No.DPI, puesto, e-mail __y No. Telefénico
Nombre, No.DPI, puesto, e-mail vy No. Telefénico

Funcionario autorizado para desempefiar la labor de Jefe del Departamento de
compensacion y quien haga las veces.
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Nombre, No. DPI, puesto, e-mail __y No. Telefénico

Nombre, No. DPI, puesto, e-mail y No. Telefénico

d). Funcionario autorizado para desempefiar la labor de Delegado en las instalaciones
de ICG.

Nombre, No DPI, puesto, e-mail vy No. Telefénico

Nombre, No. DPI, puesto, e-mail v No. Telefénico

Adjunto a esta carta de solicitud de incorporacién al servicio antes mencionado, la fotocopia
legalizada del acta notarial que me acredita como representante legal de la institucién que
represento, Fotocopia del DPI del representante legal, Copia de la carta por medio de la
cual Banco de Guatemala, autoriza a la entidad solicitante a participar en la Camara de
Compensacién Bancaria, asi mismo me comprometo a proveer a ICG, la informacién y
documentacion requerida durante el proceso de incorporacién al servicio ya mencionado. De
lo cual autorizo a ICG a: 1) Conservar toda la documentacién o demas informacién que le he
entregado con esta solicitud o que le entregue en el futuro, independientemente de la
aceptacion o rechazo de la misma. 2) Verificar toda la informacién entregada a través de los
medios que estime pertinentes.

Atentamente,
Representante Legal de la Institucién.
Nombre Completo, Firma y Sello.

Domicilio para la recepcién de notificaciones. (Calle o avenida, Niimero, Colonia,
Municipio, Departamento, Teléfono, Fax, Correo electrénico).
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ANEXO “B”

HORARIOS APROBADOS PARA EL PROCESO
DE CHEQUES A COMPENSAR

- 56 —




Recepcion de documentos de los bancos participantes

Bancos
participantes
fiICG

Del cierre de la 03:00 hrs.

agencia

Fecha limite de

recepcion, areas
metropolitana y
departamental

Envio de archivos de primera compensacion entrante

ICG

Alto valor Una vez 07:00 hrs.
generados

Bajo valor Una vez 07:00 hrs.
generados

Notificacion de NO recepcion de archivos de primera
compensacion entrante

Bancos
participantes

Alto valor 07:01 hrs. 08:30 hrs.

Bajo valor 07:01 hrs 08:30 hrs

Cierre final de p p

Una vez 06:59 hrs.
finalizado los

procesos afines

Envio de datos de al

Compensador Principal

primera compensacion

ICG

Una vez realizado 07:00 hrs.

el cierre final

nvio de archivos de primera compensaciéon saliente
hacia los bancos participantes

Una vez 24 horas después

recepcién de archivos de primera
compensacion saliente

ancos
participantes

Una vez recibidos | El mismo dia de

recibido

Envio de archivos de cheques no aceptados de alto
valor hacia ICG

Bancos
participantes

Una vez 10:45 hrs.

generados
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Cierre final de compensacién de alto valor

ICG

10:46 hrs. 10:59 hrs.

10.

Envio de datos de compensacion de alto valor al
Compensador Principal

ICG

Una vez realizado 11:00 hrs.

el cierre final

11.

Envio de archivos de cheques no convertibles
(rechazados) de bajo valor, hacia ICG

Bancos
participantes

Una vez 12:30 hrs.

generados

12.

Cierre final de segunda compensacién de bajo valor

ICG

12:

13.

Envio de datos de segunda compensacion de bajo valor
al Compensador Principal

ICG

14:00 hrs.

Una vez realizado
el cierre final

14. | Envio de archivos de segunda compensacién entrante ICG
a. Alto valor Una vez 14:30 hrs.

generados
b. Bajo valor Una vez 14:30 hrs.

generados

15. | Notificacion de NO recepcion de archivos de segunda Bancos
compensacion participantes
Alto valor Una vez recibidos 16:00 hrs.
Baj I U ibid 16:00 h

ctualizacion de catalogos

participantes

| 15:00hrs

-58—




ANEXO “C”

CAUSALES DE RECHAZO UTILIZADOS POR
LOS BANCOS PARTICIPANTES EN EL
PROCESO DE CHEQUES A COMPENSAR
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Cuenta cancelada. -

No tener suficientes fondos y el tenedor rechazé pago parcial.

Falta de endoso.

Endoso incorrecto.

Falta de firma del librador.

Falta una firma.

Firma del librador no registrada.

Firma del librador incorrecta.

Revocatoria de orden pago.

Alteracién del cheque.

> lolojmN|o o w| -

Falta de sello ante-firma.

—
2N

Falta seilo de oficina.

-
(6]

Redaccion incorrecta.

-
02

Presentado después de 6 meses de emitido.

N
\l

No tener fondos disponibles o suficientes a su presentacién.

—
oo

Orden judicial.

-
©

Reserva de cobro exierior.

N
o

No es cheque ni giro.

N
-

No es cargo de este banco.

N
[\

Reserva de cobro local.

N
w

Falta anotacién cdbrese por compensacion o incorrecto.

N
D

Talonario no confirmado.

N
(¢

No se logré confirmacion.

N
»

No tener suficientes fondos y ofrece pago parcial del saldo disponible.

N
~J

Cheque no negociable.

N
[<e]

Documento no valido.

(oM
()

Cheque ilegible.
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ANEXO “D”

DESCRIPCION DE ARCHIVOS DE IMAGENES Y
DATA XML
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Dominio de Valores

Este archivo contendra los datos referentes del lote que corresponde el archivo, junto con
sus documentos amarrados a ese lote.

Archivo de Imagen

Este archivo contendra los datos referentes de las imagenes de los documentos
correspondientes de los lotes.

TipoArchivo 7
GUID 32
Tamafio Anverso

Tamano Reverso
Blogue de imagen

Anverso Nbytes
Blogue de imagen
Reverso Nbytes
GUID 32

Tamafio Anverso

Tamafio Reverso
Bloque de imagen

Anverso Nbytes
Bloque de imagen
Reverso Nbytes

Estructura del nombre del archivo

e Saliente: el nombre estard compuesto por:
o Cébdigo de Barras: el cédigo de barras contiene la siguiente informacién

e Producto

Moneda

Cdédigo Banco

Cébdigo Agencia

Jornada

Correlativo.

o Numero de Lote

o Fecha en formato (YYMMDD)

o Extensién XML

e Entrante Bajo Valor:
o Iniciales BV ¢ Bajo Valor
o Fecha en Formato YYMMDD
o Moneda
o Banco Entrante
o Banco Saliente
o NUmero Lote
o Numero Sublote
o Extensién XML
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e Cheques no Convertibles Bajo Valor
> Iniciales BV ¢ BajoValor
o Fecha en formato YYMMDD
«  Moneda
°  Banco Entrante
o Banco Saliente
o Numero Lote
o Numero Sublote
o LetraR

e Entrante Alto Valor: el nombre estara compuesto por:
o Iniciales AV ¢ Alto Valor
> Fecha en formato YYMMDD
* Moneda
o Cdbdigo Banco Entrante
o Cobdigo Banco Saliente
o Numero Lote
o Numero Sublote
o Extensién XML

¢ Cheques no Convertibles Alto Valor:
o Iniciales AV ¢ Alto Valor
o Fecha en formato YYMMDD
> Moneda
o Banco Entrante
> Banco Saliente
o Numero Lote
o NuUmero Sublote
o letraR
o Extensiéon XML

e Segunda Compensacion Entrante

o Segunda
o Fecha en formato YYMMDD
o Moneda

o Banco Entrante
o Banco Saliente
o Numero Lote

o Extensiéon XML
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ANEXO “E”

F

CATALOGOS
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Bancos Nuevos

Fusiones

Adquisiciones

Agencias Nuevas

Usuarios

Horarios

Jornadas

Actualizaciones de los certificados digitales
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ANEXO “F”

VALIDACIONES
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Lote se esta procesando

Lote procesado con éxito

Archivo XML se ha cargado con éxito

Estructura XML del Archivo es correcta

El nodo header contiene todos los campos obligatorios

El nodo infolote contiene todos los campos obligatorios

El nodo planilla contiene todos los campos obligatorios

El nodo registro por documento contiene todos los campos obligatorios 6 alguno esta vacio

Los codigos de banco enviados en el lote son validos

La fecha de operacidn enviada corresponde a las fechas del periodo de compensacién

El cédigo de agencia es valido

El producto es valido

El monto es menor 6 igual que cero

E! horario de envio del archivo es valido

El GUID del lote ya fue cargado

EL GUID del documento ya fue cargado con anterioridad

El monto total del lote cuadra contra el detalle de la planilla

La planilla cuadra contra el detalle del monto de los documentos

La firma digital vigente coincide con la firma enviada en el lote

El certificado digital es valido

Se ha cargado exitosamente el certificado digital

Proceso IQA exitoso

Existe periodo de compensacion activo
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ANEXO “G”

MENSAJES
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Todas . Todas 0 En Proceso
las | las
etapas : rutinas
Todas | Todas 1 Terminado con éxito
las | las
rutinas : rutinas
(I | 10101  El archivo no existe
1 2 10201 {El XML del archivo no puede ser interpretado o esta mal armado
1 3 10301 : El nodo header no trae todos los nodos obligatorios o alguno viene vacio
1 3 10302 : El nodo infolote no trae todos los nodos obligatorics o alguno viene vacio
1 3 10303 | El nodo planilla no trae todos los nodos obligatorios o alguno viene vacio
1 3 10304 gy nodo registro por documento no trae todos los nodos obligatorios o alguno viene vacio
""" 1 3 . 10305  Elcédigo de banco enviado en el lote no es valido T
1 3 10306 :lafecha de operacion enviada no puede procesarse en este periodo de compensacion
i 3 10306 : El cédigo de agencia no es valido
1 3 10307 : El producto no es valido
1 3 10308 : El monto no puede ser igual o menor que 0
2 0 20001 : El horario de recepcion se ha cerrado
2 1 20101 : ElI GUID del lote ya fue cargado
20102 | ElI GUID del documento ya fue cargado con anterioridad
2 2 20201 : El monto total del lote no cuadra contra el detalle de la planilla
2 3 20301 :La planilla no cuadra contra el detalle de ios montos de los documentos
2 4 20401 :Lafirma digital no coincide con la enviada
2 4 20402 | El certificado digital ha caducado
2 4 20403 : No se ha podido cargar el certificado digital
2 5 20501 : Error al procesar IQA
2 6 | 20601 | No existe periodo de compensacién acivo
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ANEXO “H”

FORMAS IMPRESAS
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a} Identificador de bolsa

Identificador de bolsa para movimientos de cheques de compensaciéon en moneda
Quetzales

Identificador de bolsa para movimientos de cheques de compensacién en moneda
Délares

71—




b) Identificador de bolsa genérico

IDENTIFICADOR DE BOLSA GENERICO

RS

fooi ik

r

R F

g

Imdgtns Comperarizadas
de Guatemala, 5.4,

FECHA YALGR:

408075

RECBIMOE DE: BOLSA BELLADS, GIUIE DICE COMIDHER:

DOCURENTOS [ON B VALDRTE:

FIRMA ¢ SELLO DF
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c) Ejemplo de reporte de diferencia en el movimiento de cheques a compensar
ICG-003

mfgenss Computarizadas de Gustemaly, S.A. Sustomalds
B RN
REPORTE DE DIFERENDIA "\ Regorts:
Usisaries

FEORAR

o JEFE DE OFERATIONES
?QE@%?&T’E:

HACEMOR OE SHEINTO QUE LA REMESA DE CHEQLIES ENVIADA BL (34 187 1/89
PREQENTA. i.% §>§F f%?—“ 3 .,US DRJE SE DETALLA & OONT IHIACION

CODIEC BAMD] ]

v AGEPCIAL , ]

| BOLETA DE DUCUMERTOS B TeansToNel i JOrNADal ‘ o
PALOR INDISADI EN LABCLETA - . nocuvenTos 1

SA0NTO CONFIFIMADD POR DG o3 | oOcusEnTDs E i ' j:i » - B

[MONTO DE LA DFERENGA ool ' Iotusenos 1 7 1

BOTE DE REVISAR SUS DONTROLES v
EFECTUAR LAS REGULAF

ATENTAMENTE

SLS DIRECTON DE GPERACION SUPERVIBADG POR

G, BA

y
s
Rt s ot
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d) Ejemplo de comprobante de recepcion para el movimiento de compensacion
remitido por los bancos participantes hacia ICG

smviganes Comprtasizadas de Saremat,
TCustewmats, SR
For:
FEFLETE DE RECEFCIONMDE BOLEAS IDDURIER}
Campmbante Geserd] 2528
Ususdo: FRL
. Leost
Bokon B Al NGRS RgUe ety SRR PLSTT o
E=4 7 Faezemat
i & 7 TEvaansd
* A ks T3s2ansy

z & = o FO5TRE RS 2
2 £+ = T pakoog bl FIT/I i
3 E 2 o gl *
H a2 % et N
B 1 = H FROOWAGED
H Fxd ] ¢

TOTAL PROIUCTES
TORAL FRUDUC
TOTAL FROBUCTEGS ¢
TOEL FRODUCTO®

oo

TOTALBOLBONES:
TOTAL SULETAS BN BOLRDNKE:
TOTAL ECLSOHES vARIDS:

@

w K
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e) Ejemplo de carta notificacion de agencia no incluida en el proceso de
compensacion, por no estar registrada en ICG

imageres Computarizadas
dehustemaia 5.8,

Giuntemala

& nusstras nstalacionss, pare

desfortunadarnents 0o se encusntrs registrads oo iz base de datos, por do nuws no serd
mrovesads.

Yarkos v realizar =l reguerindenta
strative corresnondients, tomandn

e

= Hiraoiin de allss do spencias ooy 18 diss de anticiracion
* fos sxmrios de clerre de ia agescia

=  Jprasdas

= £ in e o sgencia

Sim otro particudar,

Sefle

Computarizadas de Gustemala

B Seeoide 1587 o 10 BEfSns Masdins Centre de Hegodios, 2do
Sustemata, Sustaomia 0100
FEX {5023 223B83800 v RISTEIEL £ FAY, (SOX) TIREREH

>
[ =]
Y
[
K
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