MANUAL DE
CUMPLIMIENTO EN
PREVENCION DE LAVADO
DE DINERO U OTROS
ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DEL
TERRORISMO

Asociacion Pro Bienestar de la Familia de
Guatemala -APROFAM-

L




i, — -

o MANUAL DE CUMPLIMIENTO [ Codige |
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y | “| , = -
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO T | P Directiva sagin

APROFAM Elaborado Revisado | Aprobado | Fecha | Pagina | Version | resolucion JD093025.032
k-7
|

L

. . . de fecha 24 de junio de
Oficiales de Auditoria Junta Junio dos mil veinticinco
Cumplimiento Interna Directiva 2025 2 de 80 8 os mitv :

— =

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA

-APROFAM-
Ing. Daniel Algjandro Monterroso K T ™
Morales Fecha:  Junio L R A )
Oficial de Cumplimiento Titular 2025 Firma: -“-7"%- -

Realizado por:

Lic. Francisco Javier Ambrocio Cuyuch
Oficial de Cumplimiento Suplente

e (N JEX
Firma: 'j,|'L— ' "‘[;S

Leda. Carlota Judith e,
Revisado por: Gomez Acevedo Fecha: Junio Firma: 4 {Ib ¥
Auditora Interna 2025 it

Junta Directiva, firmade en

representacién por Junio Firma:
Fecha: 2025
Aprcbado por: Dra. Elsy Haydee Camey de Ledn
de Astorga e : 44
Presidenta de Junta Directiva y AN { o gl Ly dp 1 e
Representante Legal [l ey Y LA
i1 i i
[l

JUNIO 2025




N

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segun
Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucion JD092025-032
L o . de fecha 24 de junio de
OfICIa.|eS. de Auditoria 'Junt'a Junio 3 de 80 8 dos mil veint#cinco
Cumplimiento Interna Directiva 2025
CONTENIDO
1 ASPECTOS GENERALES.........iiiiicccceeirre s ccssmse s s s s s s ss s sssmne e s e s s s s s ssnmn e e e e e ss s s mnmn e e e e s snsnnnnnn 6
1.1 (1N 3 {07011 Lo oo [ ] 6
1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL ... s s nnnnn 7
1.3 [N I S 7
1.4 VIGENCIA ... s s s annan 8
2 L€ 10 15 Y [ 8
21 VENTA DE SERVICIOS.........ceiiiirccccescerirr s sssssse e s s s s s smnnn e e s s s ss s smnn s e e e e s snssnnmnnneennsnan 8
2.2 VENTA DE PRODUCGTOS ......coiiiiiiiiccenerrer s s ssssssssssse e s s s sssssssmssss s s sssnsssssmsnsssnsssnssssnmnnssssnssas 8
2.3 SERVICIOS BRINDADOS POR DONACIONES...........oc oo crrrrrrrsrrcssemeee e snnne e e s sessnnns 8
24 CLIENTES. ... ...t erir s s s s s e e e e s s s s ssmn e e e e e e e sa s nmn e e e e e e s s e sanmneneeeeesasssnnnnennnesssnnnan 9
25 ABREVIATURAS ... cecrrtr s rs s ssn e s s s s s s smn s e e e e e s s s mne e e e e e s s e nmn e e e e e e s sann s nnnnneennesan 9
2.6 DEFINICIONES .........c e ciiiiiicccccmncre s s s s sssne e e e e e s s s sms e e e s e s sa s smn e e e e e e s sa s anmnnneeeeesanssnnnnnnes 10
3 INVOLUCRAMIENTO DE LA ADMINISTRACION........coieemrcenectsssessesss s e s sssssssssnsssanas 15
3.1 PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO ......coooiiiiiiiiiiiieeceres e e e s s e ee s s s e s s s e s s e e s s s s s s e s s e s s s s e s e s e s e e e eneees 15
3.2 JUNTA DIRECTIVA ... s s s 16
3.3 PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ANTE LA INTENDENCIA DE
VERIFICACION ESPECIAL.......ccouiiiecietiisassesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 17
3.3.1 DATOS GENERALES DE APROFAM.......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 17
3.3.2 MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA . ... 18
3.3.3 MANDATARIOS Y/O APODERADOS ... ..o 18
3.3.4 OFICIALES DE CUMPLIMIENTO.....uuie s 19

3.4 MODIFICACION, AMPLIACION O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE
L0311 | I 1 1= O 1 20
3.5 PROCEDIMIENTO A SEGUIR DERIVADO DE LA NOTIFICACION DE UN INFORME DE
AUDIENCIA POR EL ENTE SUPERVISOR, POR INCUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA CONTRA

LD/FT 21

3.6 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA NOTIFICACION DE UNA RESOLUCION POR
CONFIRMACION DE INCUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA CONTRA LD/FT ...ccovvvurererererenannns 21
3.7 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL PAGO DE LA MULTA IMPUESTA POR UNA
SANCION EMITIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS .......coocovurermureressresessssessssenens 22
3.8 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES TRIMESTRALES A LA
JUNTA DIRECTIVA DE APROFAM....... i s s s e 23
4  ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LAVADO DE DINERO Y FINANCIAMIENTO AL
TERRORISMO ...t a e e am e s a e e e s an e an e s ann s 23
41 METODOLOGIA DE ADMINISTRACION BASADA EN RIESGOS DE LAVADO DE
DINERO U OTROS ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO........ccccccemriueminermnsannncsnnns 23
4.2 UTILIZACION DE TERCEROS Y NUEVAS TECNOLOGIAS .....cccceovurerereceerrerereresnannns 26
5  OFICIAL DE CUMPLIMIENTO .....ccooiiimiiininnninsissnsisss s s s s sssss sasas s sssssssssssssasasansnessnes 27
5.1 DESIGNACION DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO ......ccococoerurerereceesssseseseesssssssssseeaens

5.2 JERARQUIA, AUTORIDAD Y FACULTADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

74




N

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Caédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segun
Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucion JD092025-032
m“ - . . de fecha 24 de junio de
‘ : Oficiales de Auditoria Junta Junio 4 de 80 8 dos mil veinticinco
Cumplimiento Interna Directiva 2025
53 ATRIBUCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO .....cciteeeiiirirrrreeensenseseseeesssssssssennne 28
54 FUNCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO........ccccteemiiriierrrremnnssn e erssnenssssssssenennnnnes 28
5.5 RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO .....ccceeviiiriirrrecennnseeeeeeennnns 29
5.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO SUPLENTE

30
5.7 LIMITANTES PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE OFICIAL DE CUMPLIMIENTO ... 30
5.8 ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ANTE LA INTENDENCIA DE VERIFICACION

ESPECIAL DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO........cciiiiiinimninnss s sssssssesssssas 30
6 CONOCIMIENTO DEL CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO........cccocoiimnirnennennenaens 30
6.1 IDENTIFICACION Y REGISTRO DE CLIENTES ......ccccocreeunerereresesssssssssesesssssssssssesssssssnns 30
6.1.1 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LA INFORMACION DE NUEVOS CLIENTES /
DONANTE / BENEFICIARIO ... .ottt e 31
6.1.2 EXPEDIENTES DE CLIENTES / DONANTES / BENEFICIARIOS ........ccoooiiiiiiie 33
6.1.3 VERIFICACION DE NOMBRES DE LOS CLIENTES / DONANTES / BENEFICIARIOS
CONTRA LISTADOS DE PERSONAS DESIGNADAS ... 34
6.1.4 CLIENTE/DONANTE / BENEFICIARIO ATENDIDOS POR TERCEROS..................... 34
6.2 ACEPTACION DE CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO .......covenrurerenerernareressseseanees 34
6.3 DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA.........oo ittt s se s snas 35
6.4 ACTUALIZACION Y CONSERVACION DE REGISTRO DE CLIENTES / DONANTES /
BENEFICIARIOS ..ottt s s e s as s s n e s s e s e e e e e nne 35
6.5 RECEPCION DE EFECTIVO ......cocoiiuiertresesssssssssesesssssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsanas 36
6.6 IDENTIDAD DE TERCEROS. ...t s 36
6.7 PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE.........cccoiiimrini i 36

6.8 PROCESO PARA LA IDENTIFICACION, VERIFICACION, AUTORIZACION Y
MONITOREO DE UNA RELACION CON UN CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO

CONSIDERADO PERSONA EXPUESTA POLITICAMENTE ~(PEP)- ......cccerueueeemeeseseessasseseesesnnes 37
7  CONOCIMIENTO DEL EMPLEADO.......cccetiieeireseesesesessesssssssssessssssssessssssssssssssessssssssssssassana 39
71 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL .......ccoeeeevreerrrenns 39
7.2 VERIFICACION DE INFORMACION DE LOS CANDIDATOS ......oceeieerreeesesessessssesssseeses 39
7.3 IDENTIFICACION Y REGISTRO DE EMPLEADOS ......vcevetreeeeerersesessesssssssssesssssssssssanas 40
7.4 ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE EMPLEADOS................... 40

741 ACTUALIZACION DEL ESTADO PATRIMONIAL ....ooveteeeeeee ettt 41

7.42 ACTUALIZACION DE ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS......ccoooueeeeeeenennn. 41
7.5 MONITOREOQ DEL EMPLEADO........cooieieieeeeeeeeeesssessssssssssssessessesssssssssssasssssasessssssssssssssssens 41
7.6 MONITOREO DE COMPORTAMIENTO TRANSACCIONAL DE LOS TRABAJADORES
[0 SR I X<T 0 L7 1Y o [0 N [ 42
7.7 CONSERVACION DE LOS REGISTROS .....ooeieteeieeeeeeseeeeeeesessssssssasssssssssssssssssnsssssssssssses 42
7.8 CONTRATACION DE PERSONAL A TRAVES DE RECLUTADORAS ......cceoeeererireeerens 42
8  CAPACITACION DE TRABAJADORES .......couiiieietreseseestssssssessssssssssssssssssssssssesssssassssssassanas 42
8.1 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION......cooieteeeereetesesessesssssssssesssssssssssssssssssssassssssnes 43
8.2 METODOLOGIA DE CAPACITACION .....coieieeieeeceeessesessesssssassessssssssssssssssssssssssssssssassasas 43
8.3 REGISTRO DE CAPACITACIONES ......oceuietreeeeeseeteseeesesssssssssessssssssssssasssssssssssssssssasassssnes 44
8.4 ENVIO DEL REPORTE SEMESTRAL DE CAPACITACION A LA SUPERINTENDENCIA
(0] =38 =7 YN[ o 1= R 44
9 MONITOREO DE TRANSACCIONES REALIZADAS POR LOS CLIENTES / DONANTES /

BENEFICIARIOS ...t s s s s e s s e s e mn e e e s mn e e e s mn e e e s mnn s

74




.

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segun
m AM Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucién JD092025-032
W-: - Oficiales de Auditoria Junta Junio de focha 24 de Junio de
Cumplimiento Interna Directiva 2025 5de 80 8 os mitveinticineo
9.1 MECANISMOS DE MONITOREQ ...t issncsmse s ssssss s ssmmns s e sanssnas 44
10 REPORTES PERIODICOS Y NO PERIODICOS........cccoeeterrueerernnsesessssssesesssssssssssssssessssssassens 45
10.1 REPORTES PERIODICOS: ........ccceiuiueieteasesessssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnns 45
10.2 REPORTES NO PERIODICOS.........ccocotriiiresenesseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 47
11 TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS ... e 48
1.1 SENALES DE ALERTA DE TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS DE
LAVADO DE DINERO Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO.........cccoiieeerrreerre e 48
11.2 REGISTROS Y EXPEDIENTES DE LOS REPORTES DE TRANSACCIONES INUSUALES
Y/O SOSPECHOSAS .......coooiiierrrmrerssssrersssssnessssssse s ssssss e s e s s sne e easssneeeasssmeeeasssmeanasssmnenasssnnenssssnnenas 48
11.3 SEGUIMIENTO DE LAS TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS ........... 48
1.4 REPORTE DE TRANSACCIONES SOSPECHOSAS A LA SUPERINTENDENCIA DE
72 1107 1 PN 49
11.5 TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE CLIENTES REPORTADOS A LA INTENDENCIA DE
VERIFICACION ESPECIAL MEDIANTE REPORTE DE TRANSACCION SOSPECHOSAS ........ 49
12 PROGRAMAS E INFORMES DE AUDITORIA ... sssmn s e smnn s s 50
121 AUDITORIA INTERNA ... eieccireercsrr e s s smr e s s ssse s s sme e s s ne e s smne e s sssmnn e s e smne e e s smnnessnsanes 50
12.2 AUDITORIA EXTERNA .......eioiccier e s sssmse s s s smne s s sssmn e s s s s e s s s smn e s e s smn e s s s s smne s esssmnenesssmnenes 50
12.3 COMUNICACION DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA ........cccceeunee. 51
12.4 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA CONTRA EL LD/FT ............ 51
13  REGIMEN DISCIPLINARIO .......cceuetiteueeeuercseseesesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssnsssns 51
14 DISPOSICIONES FINALES........ooo oot crirssmrr s s s ssms s s s s s sssms s e s s s smmnn e e e e s nn s nnnn 52
N1 | (O 54
N1 | (O || 60




\

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Caédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segun
m “ Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucién JD092025-032
s - o, . de fecha 24 de junio d
W.‘ Y Oficiales de Auditoria Junta Junio 6 de 80 8 ed::: r:il vei:t#:irr‘::o €
Cumplimiento Interna Directiva 2025

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala ~APROFAM- es una persona obligada,
sujeta por disposicién de la Superintendencia de Bancos a través de la Intendencia de Verificacion
Especial -IVE- por estar dentro del grupo de “personas juridicas sin fines de lucro, sin importar su
denominacion, que reciban, administren o ejecuten fondos del Estado y/o reciban o envien fondos
del o hacia el extranjero”; tal como lo establece el Articulo 5, numeral I, literal k) del Acuerdo
Gubernativo Numero 118-2002 “Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos”;
por tal motivo debe adoptar, desarrollar y ejecutar programas, politicas, normas, procedimientos y
controles internos idoneos para evitar el uso indebido de sus servicios y productos en actividades de
lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo, y dar cumplimiento con lo
establecido en la normativa legal vigente. En lo sucesivo al presente manual la Asociacion Pro
Bienestar de la Familia de Guatemala, podra denominarse como la Asociacion o APROFAM
indistintamente.

APROFAM es una asociacién privada, no lucrativa, no religiosa, apolitica, no partidista, sin
discriminaciéon social, profesional, credo, genero, identidad de género y sexual, origen étnico o
discapacidad y de naturaleza incluyente. No esta controlada por intereses comerciales y todos sus
ingresos, aportaciones y bienes se usaran exclusivamente para la promocién de su objeto y fines.
Su finalidad es procurar el bienestar integral de las personas.

El objeto de la Asociacién es prestar servicios integrales de salud con calidad, calidez, equidad de
género, sin discriminacién de identidad sexual o discapacidad, con énfasis en la salud sexual y
reproductiva. Dentro de las actividades de la Asociacion se puede mencionar: Brindar servicios de
salud integral accesibles, con enfoque de calidad, equidad de género, con pertinencia cultural y con
énfasis en salud sexual y reproductiva; realizar procesos de informacion, educacién y capacitacion
para cambio social y de comportamiento con el fin de promover estilos de vida saludable, la
prevencion de dafios a la salud con énfasis en la salud sexual y reproductiva; administrar en forma
racional, eficaz, eficiente, efectiva y transparente los recursos humanos, materiales y financieros
para garantizar el cumplimiento del objeto y fines de la Asociacion; gestionar recursos que
contribuyan el cumplimiento de los objetivos de la institucion; desarrollar alianzas estratégicas con
organismos publicos, privados y agencias internacionales de cooperacion, para la implementacion
de planes programas y proyectos que contribuyan al bienestar de la poblaciéon guatemalteca con
énfasis en salud sexual y reproductiva; y promover la participacion y el fortalecimiento de las
capacidades de los voluntarios Asociados y no Asociados.

La Junta Directiva de la Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala reconoce su firme
compromiso de evitar el uso indebido de sus productos y servicios mediante la prevencion del lavado
de dinero u otros activos y del financiamiento del terrorismo, por tal razén, aprueba el presente
Manual con el propdsito de prevenir, controlar, vigilar, sancionar y cumplir lo dispuesto en la
normativa que rige la materia.
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1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

» Establecer una guia que contenga las politicas, normas, procedimientos y controles internos
establecidos en la Asociacion para prevenir el riesgo de que sus productos y servicios sean
utilizados en actividades de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo.

* Proporcionar una herramienta a los trabajadores de APROFAM que les permita mitigar y
prevenir el riesgo de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo en el
desempenio de sus atribuciones.

1.3 BASE LEGAL

e Decreto No. 67-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos;

e Acuerdo Gubernativo No. 118-2002, del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos;

e Decreto No. 58-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Para Prevenir y
Reprimir el Financiamiento del Terrorismo;

e Acuerdo Gubernativo No. 86-2006, del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley
Para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo;

e Oficio IVE Num. 1484-2014 “Instructivo para el Cumplimiento de Obligaciones Relacionadas
con la Normativa Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento del
Terrorismo”;

e Oficio IVE Num. 3721-2014 “Criterio de Efectivo”;

e Oficio IVE Num. 262 - 2016 “Reporte Periédico Listas ONU”, Anexo 4.2;

e Oficio IVE Num. 3107-2016 “Guia de Administracion Basada en Riesgos de Lavado de
Dinero u Otros Activos y Financiamiento del Terrorismo (IVE-ABR-06)";

e Oficio IVE Num. 3109- 2016 “Medidas de Debida Diligencia del Cliente Dirigidas a Personas
Expuestas Politicamente —PEP- (IVE-PEP-07)”, Anexo 6;

e Oficio IVE Num. 3141-2016 “Medidas de debida diligencia del cliente mediante el formulario
para el registro diario de operaciones o transacciones (IVENF-29)”;

e Oficio IVE Num. 1251-2019, “Informe Ejecutivo de la ENR LD/FT de Guatemala”; Anexo Plan

de Accion de la ERN LD/FT (2019-2021)

Oficio IVE NUm. 16 - 2019 “Reporte ONU Actualizaciones’;

Oficio IVE Num. 712-2020, y sus Anexos;

Oficio IVE Nam. 3112-2020;

Oficio IVE Num. 427-2022, y sus Anexos;

Oficio IVE Num. 2352-2022;

Oficio IVE Num. 2353-2022, y sus Anexos;

Oficio IVE Num. 2357-2022, y sus Anexos;

Oficio IVE Num. 4391-2023

Oficio IVE Num. 868-2024

Oficio IVE NUm 1744-2024. y sus Anexos;

Oficio IVE Num. 2502-2024

Otras instrucciones emitidas por la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia

de Verificacion Especial —IVE-.

e Oficio IVE Num. 19-2025, y sus Anexos;
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1.4 VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia a partir del 01 de julio del afio 2025, una vez se encuentre
aprobado mediante Resolucién emitida por Junta Directiva de la Asociacion.

2 GLOSARIO
Servicios y productos que ofrece la Asociacion:
21 VENTA DE SERVICIOS

Se refiere a los diferentes servicios que brinda la Asociacion, tales como estudios de apoyo
diagnostico, servicios clinicos, servicios educativos, y servicios hospitalarios.

a) Estudios de apoyo diagndstico: Servicios de laboratorio clinico, imagenologia, citologia
y patologia.

b) Servicios clinicos: Servicios brindados en consulta externa tales como, ginecologia,
pediatria, obstetricia, medicina para adultos, medicina interna, consejeria en
planificacién familiar, salud sexual y reproductiva, medicina general y especialidades.

¢) Servicios educativos: En salud sexual y reproductiva.

d) Servicios hospitalarios: Conjunto de servicios médicos especializados que presta la
Asociacion tales como: urgencias, partos, cesareas, cirugias electivas y hospitalizacion.

2.2 VENTA DE PRODUCTOS

Proceso por el cual se ofrecen los productos a la poblaciéon en general a cambio de un precio
establecido. Actualmente la Asociacion cuenta para la venta con medicamentos, métodos
anticonceptivos y material médico.

2.3 SERVICIOS BRINDADOS POR DONACIONES

En la Asociacion se brindan servicios sin costo alguno atendiendo los lineamientos establecidos en
convenios firmados con donantes. Los convenios indican el tiempo durante el cual se prestaran los
servicios, el tipo de servicio y define el sector de personas al que va dirigido la prestacion de estos.

A continuacion, se describen los servicios que son prestados dentro de la Asociacion, producto de
las donaciones recibidas:

a) Donacién de Capacitaciones: Servicio brindado a personal a cargo de los proyectos producto
de las donaciones, tales como: administracion de redes, desarrollo de capacidades,
sistematizacién de procesos, actualizacién de conocimientos; otros.

b) Donacion de Estudios de Apoyo Diagnosticos: Servicios de laboratorio clinico: Inspeccion
visual con acido aceético -IVAA-, pruebas de embarazo en orina; imagenologia: ultrasonidos;
citologia; y patologia; otros.
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c) Donacién de Servicios Clinicos: Servicios brindados en consulta externa tales como,
ginecologia: consultas, aplicacion de métodos anticonceptivos inyectables, orales, de
barrera, de larga duracién y permanentes, retiro de métodos anticonceptivos; consejeria en:
planificacién familiar, salud sexual y reproductiva, asesoria de métodos anticonceptivos; y
medicina general; otros.

d) Donacién de Servicios Educativos: En salud sexual y reproductiva: charlas educativas,
talleres sobre metodologia anticonceptiva, orientacion virtual; otros.

2.4 CLIENTES

Se entendera para propositos del presente Manual, por clientes las entidades, organizaciones,
personas individuales o juridicas nacionales o extranjeras que otorguen fondos y/o donaciones a la
Asociacion.

2.5 ABREVIATURAS

APROFAM: Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala

APNFD: Actividades y Profesiones No Financieras Designadas

BF: Beneficiario Final

CEA: Cuestionario Electronico Anual

CPE: Contratistas y Proveedor del Estado

DDC: Debida Diligencia del Cliente

DTE: Detalle Transaccional Estructurado

DTA: Detalle Transaccional Adaptativo

ERN: Evaluacion Nacional de Riesgo

FEIC: Formulario Electronico de Informacion del Cliente

FT: Financiamiento del Terrorismo

GAFI: Grupo de Accion Financiera

GAFIC: Grupo de Accion Financiera del Caribe

IVE: Intendencia de Verificacion Especial

LD: Lavado de Dinero u Otros Activos

OFAC: Office of Foreing Assets Control (Oficina de Control de Activos Extranjeros
del Departamento del Tesoro de los Estados Unidos de América)

ONU: Organizacion de las Naciones Unidas o Naciones Unidas

PEP: Persona Expuesta Politicamente

PO: Personas Obligadas

RTE: Reporte de Transacciones en Efectivo

RTS: Reporte de Transaccién Sospechosa

SIB: Superintendencia de Bancos
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2.6 DEFINICIONES

e Actividades y Profesiones No Financieras Designadas (APNFD): Personas individuales y
juridicas que por la naturaleza de sus actividades deben adoptar, desarrollar y ejecutar politicas
y procedimientos para la prevencion y detencién del LD y FT.

* Beneficiario o Beneficiario final (BF): Aquella(s) persona(s) individual(es) que tenga(n)
posesion o control de un cliente (constituido como persona o estructura juridica). Esta definicion
incluye también a las personas que ejercen el control efectivo final sobre una persona o
estructura juridica.

* Bienes: Los bienes de cualquier tipo, tangibles o intangibles, muebles o inmuebles, con
independencia de cdmo se hubiera obtenido, y los documentos o instrumentos legales, sea cual
fuere su forma, incluida la forma electronica o digital, que acrediten la propiedad u otros
derechos sobre dichos bienes.

* Canales de distribucion: Medios a través de los cuales la persona obligada pone a disposicion
de los clientes la adquisicion y uso de sus productos y servicios.

e Cargo publico relevante en Guatemala: Aquel que deviene de eleccién popular o
nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual se ejerce autoridad,
competencia legal o representacion de caracter oficial, de una municipalidad, dependencia,
entidad u organismo estatal.

* Cargo publico relevante en otro pais: Aquel que deviene de eleccion popular o nombramiento
conforme los ordenamientos juridicos internos de los paises, por el cual se ejerce funcion
publica, autoridad o representacion de caracter oficial de alto rango o nivel jerarquico, de una
dependencia, entidad u organismo estatal. Entre los que se deben considerar estan: jefes de
estado, ministros de consejo o de gobierno; o puestos equivalentes en cada pais y embajadores.

e Clientes: Es la persona individual o juridica con quien la PO establece, mantiene o ha
mantenido, una relacion de negocios, a quien se le proporciona o preste cualquier bien, producto
o servicio, de forma habitual u ocasional, derivado del giro de los negocios o actividades de la
PO, independientemente de cémo se le denomine.

e Continuidad de la relacién con PEP: La continuidad debera ser aprobada por la PO, luego de
haber identificado y monitoreado a la PEP, en las relaciones habituales.

e Contratista o Proveedor del Estado (CPE): La persona individual o juridica, nacional o
extranjera, que sin importar la modalidad de la adquisicién publica, provea o venda bienes,
suministros, obras, servicios o arrendamientos al Estado, o a cualquiera de las entidades,
instituciones, o sujetos indicados, en el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, por
un valor que exceda a novecientos mil quetzales (Q900,00.00), en uno o varios contratos, no
importando la modalidad de adquisicién publica.

* Dirigentes de partidos politicos: Se refiere al Secretario General, los Secretarios Generales
Adjuntos y el Secretario de Actas, de los partidos politicos nacionales y el cargo equivalente al
Secretario General para partidos politicos de otro pais.
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* Documento de Apoyo y Consulta: Son aquellos documentos que estan destinados a contribuir
al fortalecimiento de los conocimientos y capacidades del personal de la Persona Obligada en
la comprension de los riesgos asociados al LD/FT. Estos documentos pueden incluir guias,
manuales, casos de estudio, entre otros recursos, que ayudan a mejorar la comprension y
aplicacién de medidas para prevenir el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

 Documento Estratégico: Es aquel que contiene andlisis y estudios estratégicos de sectores
vulnerables al LD/FT, informes de resultados de la Evaluacién Nacional de Riesgo de LD/FT
(ENR LD/FT) y también informes de tipologias nacionales e internacionales. Estos documentos
son esenciales para evaluar los riesgos a los que una Persona Obligada se enfrenta y tomar
medidas adecuadas para mitigarlos.

* Donante: Persona individual o juridica que, a titulo gratuito, realiza una o mas transferencias
de fondos u otros bienes materiales, para que estas puedan ser utilizadas en el desarrollo de
proyectos especificos, o bien, para el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion.

* Duraciéon de la condicion de PEP: Esta condicion se mantendra mientras la persona
permanezca en el cargo y durante los dos afios posteriores a partir de la fecha de entrega o
cese del cargo, para el caso de PEP nacional; y para las PEP extranjeras, la PO debera
establecer para cada caso y con base en su analisis documentado del riesgo, la duracién de la
condicion, la cual no debera ser menor al periodo en el que permanezca en el cargo.

* Efectivo: Moneda nacional o extranjera representada en billetes emitidos y monedas acufadas.

* Estructuracion: Divisidn o reordenacion de las grandes sumas de dinero adquiridas por ilicitos,
reduciéndolas a un monto que haga que las transacciones no sean registradas o no resulten
sospechosas.

e Eventos de riesgo: Formas a través de las cuales se pueden presentar los riesgos de LDy FT
en las variables identificadas en cada factor de riesgo.

* Factores de riesgo: Elementos de una transaccion financiera, generadores de riesgos de LD
y FT. Para efectos de ejemplificar se pueden describir como factores de riesgo los siguientes:
clientes, productos y servicios, canales de distribucién y ubicaciones geograficas; los que deben
segmentarse en variables.

* Financiamiento al Terrorismo: Es la actividad que realiza una persona por el medio que fuera,
directa o indirectamente, por si mismo o por medio de otra persona y que en forma deliberada
proporcione, provea, recolecte, transfiera, entregue, adquiera, posea, administre, negocie o
gestione dinero o cualquier clase de bienes, con la intencién de que los mismos se utilicen, o
sabiendas que seran utilizados en todo o en parte para terrorismo. De acuerdo al Articulo dos
(2) de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo “comete delito de
terrorismo quien con la finalidad de alterar el orden constitucional, el orden publico del Estado
0 coaccionar a un persona juridica de derecho publico, nacional e internacional, ejecutare acto
de violencia atentare contra la vida o integridad humana, propiedad o infraestructura, o quien
con la misma finalidad ejecutare actos encaminados a provocar incendio o a causar estragos o
desastre ferroviarios, maritimos fluviales o aéreos. Aunque el objetivo principal de los grupos
terroristas no es financiero, requieren fondos para llevar a cabo sus actividades, cuyo origen
puede provenir de fuentes legitimas, actividades delictivas, o0 ambas.
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* Forma consolidada: Se refiere a la presentacion unificada de los niveles de riesgo inherente o
residual de LD y FT de los eventos, variables, segmentos o factores de riesgo. Es decir que se
consolidan los eventos, para obtener el nivel de riesgo de cada variable; se consolidan las
variables para obtener el nivel de riesgo de cada segmento; se consolidan los segmentos para
obtener el nivel de riesgo de cada factor; y se consolidan los factores para obtener el nivel de
riesgo de la persona obligada. Lo mismo aplica para los niveles de cumplimiento y efectividad
de los programas, politicas, normas, procedimientos y controles internos.

* Forma desagregada: Se refiere a la presentacion detallada de los niveles de riesgo inherentes
oresiduales de LD y FT de cada uno de los eventos, variables, segmentos y factores de riesgo.
Lo mismo aplica para los niveles de cumplimiento y efectividad de los programas, politicas,
normas, procedimientos y controles internos.

¢ Funcionario de una Organizacidn Internacional: Son las personas que cumplen o a quienes
se les han confiado funciones prominentes por una organizacion internacional, tales como:
Puesto prominente mas relevante a nivel internacional, delegado o coordinador especifico
residente en el pais para cada organizacién, mision internacional, agencia u oficina de
cooperacion.

* Guia: Se refiere a la Guia para la Administracién de Riesgos de Lavado de Dinero u Otros
Activos y de Financiamiento del Terrorismo.

* Inicio de relaciones: Cuando una persona individual o juridica solicita por primera vez la
adquisicién de un producto o servicio con la PO.

e Lavado de Dinero u Otros Activos: También conocido como corrupcion, lavado de
capitales, lavado de activos, blanqueo de capitales u operaciones con recursos de procedencia
ilicita o legitimacion de capitales) es una operacidon que consiste en hacer que los fondos o
activos obtenidos a través de actividades ilicitas aparezcan como el fruto de actividades legales
y circulen sin problema en el sistema financiero. Para que exista blanqueo de capitales, es
precisa la previa comision de un acto delictivo de tipo grave, y la obtencion de unos beneficios
ilegales que quieren ser introducidos en los mercados financieros u otros sectores econémicos.
El fendmeno del lavado de dinero u otros activos es un problema global que afecta a
instituciones financieras, gobiernos y a los habitantes de un pais ya que el mismo proviene de
actividades delictivas como el secuestro, contrabando, narcotrafico, corrupcién, crimen
organizado, terrorismo, otros. Estas actividades dafian el bienestar de la sociedad y a cada una
de las personas que la integran.

* Monitoreo: Es el proceso de recolectar y analizar los movimientos transaccionales de un
cliente. Es el acompafiamiento de los movimientos transaccionales de un cliente, evaluando si
la actividad que realiza esta dentro de lo esperado o si hubo algun cambio significativo en su
perfil.

* Normativa nacional: Se refiere a la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y su
Reglamento; Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo y su Reglamento;
Resoluciones de Junta Monetaria y del Superintendente de Bancos e instrucciones y/o
lineamientos emitidos por la Intendencia de Verificacion Especial relacionados con la lucha
contra el lavado de dinero u otros activos y para prevenir y reprimir el financiamiento del
terrorismo.
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* Oficial de cumplimiento: Es el funcionario gerencial encargado de vigilar el cumplimiento de
los programas y procedimientos internos, asi como el cumplimiento de las obligaciones que
impone la Ley.

¢ Ordenante: Persona que origina la trasferencia, quien puede ser un cuentahabiente o no. El
ordenante y el beneficiario pueden ser la misma persona.

« Organo de direccién superior: Ente encargado de la administracién, gestién y representacion
de la Persona Obligada; siendo en este caso la Junta Directiva la autoridad maxima dentro de
la Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala.

* Persona Expuesta Politicamente (PEP): Quienes desempefian o hayan desempefiado un
cargo publico relevante en Guatemala o en otro pais, o aquella persona que tiene o se le ha
confiado una funcién prominente en una organizacién internacional, asi como, los dirigentes de
partidos politicos nacionales y de otro pais que por su perfil estan expuestos a riesgos
inherentes a su nivel o posicién jerarquica.

* Perfil del cliente: Conjunto de caracteristicas que delimitan la capacidad transaccional de una
persona individual o juridica para generar flujos de fondos razonables a su actividad econdémica,
productiva o legal.

* Persona(s) Obligada(s): Persona(s) individual(es) o juridica(s) designada(s) como tal(es),
segun Atrticulo dieciocho (18) de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y Articulo
cinco (5) de su Reglamento (reformado mediante Acuerdo Gubernativo Numero 443-2013 del
Presidente de la Republica); y Articulo quince (15) de la Ley para Prevenir y Reprimir el
Financiamiento del Terrorismo.

* Productos y servicios: Operaciones que, conforme a la Ley aplicable, la persona obligada
realiza; y que, por medio de las cuales establecen relaciones comerciales del giro normal o
aparente de sus negocios con los clientes, sean éstos habituales u ocasionales.

* Relacién de negocios: Cualquier relacion, sea esta profesional, comercial, de servicios o de
cualquier otra indole, entre la PO y el cliente.

* Riesgo: Es una posibilidad de peligro, pérdida, dafio u otras consecuencias adversas; en
detrimento del patrimonio de una persona o grupo social.

* Riesgo de contagio: Probabilidad de pérdida, dafio u otra consecuencia adversa en que incurre
la persona obligada, por accién o experiencia de un relacionado o asociado, o personas que
pueden ejercer influencia en la persona obligada.

* Riesgos de LD y FT: Es la posibilidad de pérdida, dafo u otra consecuencia adversa en que
incurre la persona obligada en caso de ser utilizada directa o indirectamente para actividades
de LD y FT, derivado de la naturaleza y el tamarfio de su actividad comercial.

* Riesgo de reputacién: Posibilidad de pérdida, dafo u otra consecuencia adversa en que
incurre la persona obligada, derivado del desprestigio o mala imagen que puede sufrir en caso
de ser utilizada para actividades de LD y FT o por incumplimientos a lo establecido en la
normativa nacional.
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* Riesgo inherente: Es el riesgo intrinseco de LD y FT a que esta expuesta la persona obligada,
por la naturaleza y el tamario de su actividad comercial, el cual se establece sin tomar en cuenta
los controles implementados para su mitigacion.

* Riesgo legal: Posibilidad de pérdida, dafio u otra consecuencia en que incurre la persona
obligada, por sanciones o multas que puede sufrir en caso de ser utilizada para actividades de
LDy FT, o por incumplimientos a lo establecido en la normativa nacional.

* Riesgo operativo: Posibilidad de pérdida, dafio u otra consecuencia adversa en que incurre la
persona obligada, por deficiencias o fallas en el recurso humano, procesos, tecnologia e
infraestructura, o por la ocurrencia de acontecimientos externos, en caso de ser utilizada para
actividades de LD y FT, o por incumplimientos a lo establecido en la normativa nacional.

* Riesgo residual: Es el nivel de riesgo de LD y FT resultante después de aplicar al riesgo
inherente determinado, los controles establecidos para su mitigacion.

* Riesgos asociados: Son los riesgos mediante los cuales se puede materializar el impacto de
los riesgos de LD y FT; pudiendo ser: de reputacion, legal, operativo, econémico y de contagio.

* Riqueza: Conjunto de bienes inmuebles y muebles que posea la persona de acuerdo con lo
estipulado en los Articulos cuatrocientos cuarenta y cincos (445), cuatrocientos cuarenta y seis
(446) y cuatrocientos cincuenta y uno (451), del Codigo Civil, Decreto Ley Numero 106; y puede
tener como origen herencias, negocios propios, servicios profesionales, desemperio en puestos
de trabajo anteriores, préstamos bancarios, entre otros.

* Segmentacion: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacién de los elementos
constituidos de cada factor de riesgo (variables), en grupos homogéneos al interior de ellos y
heterogéneos entre ellos.

* Segmentos de riesgo: Son los grupos de variables de riesgos homogéneas entre si, de cada
factor de riesgo.

* Senales de alerta: Son indicadores cuantitativos o cualitativos que constituyen herramientas
de apoyo en la deteccion de transacciones inusuales y sospechosas de lavado de activos o
financiamiento del terrorismo, derivado del rompimiento del perfil del cliente.

* Solicitante: Persona individual o juridica que solicita o pide a la Persona Obligada la apertura
de una cuenta y/o un producto o servicio.

* Tipologia: Es un modelo o patrén identificado que describe como se llevan a cabo actividades
ilicitas, las cuales se desarrollan a través del andlisis de transacciones financieras y otras
actividades sospechosas, siendo herramientas esenciales para comprender las técnicas
utilizadas para ocultar el origen de fondos ilicitos o para financiar actividades del terrorismo.

e Transaccion: Cualquier operaciéon o acto realizado, por un cliente, derivado del giro de los
negocios o actividades con la persona obligada.

* Transferencia de fondos: Es cualquier operacién llevada a cabo en nombre de una persona
denominada ordenante, tanto fisica como juridica, por cualquier medio, incluyendo medios
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electrénicos, con el objeto de hacer disponible una suma de dinero a una persona denominada
beneficiaria, tanto en el territorio nacional como fuera de este.

* Transaccion inusual: Es aquella operaciéon cuya cuantia, frecuencia, monto o caracteristicas
no guardan relacion con el perfil del cliente.

* Transaccion sospechosa: Es aquella transaccion inusual debidamente examinada y
documentada por la persona obligada, que, por no tener un fundamento econémico o legal
evidente, podria constituir un ilicito penal.

* Ubicacion geografica: Se refiere al lugar o lugares, a nivel nacional e internacional en los que
la persona obligada tiene presencia mediante sus canales de distribucion fisicos, para ofrecer
o presentar sus productos y servicios a los clientes; a la ubicacion o procedencia de sus clientes;
asi como al origen y destino de las transacciones que realizan los clientes.

* Variables de riesgo: Se refiere a los elementos constitutivos de los factores de riesgo, es decir
cada uno de los tipos de clientes, productos y servicios, canales de distribucion y localizacion
geografica, que identifique la persona obligada.

3 INVOLUCRAMIENTO DE LA ADMINISTRACION
3.1 PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO

El programa de cumplimiento lo constituye el conjunto de politicas, normas, procedimientos y
controles internos implementados por la Asociacion para evitar el uso indebido de sus productos y
servicios en actividades de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo; el cual
debe ser de observancia general de su maxima autoridad y trabajadores.

La Junta Directiva, comprometida con el bien del pais y de la Asociaciéon en materia de prevencion
de lavado de dinero u otros activos y financiamiento al terrorismo, aprobara los programas, normas,
procedimientos y controles internos que la Asociacidon adopte, desarrolle y ejecute para evitar que la
misma se vea involucrada en actividades de lavado de dinero u otros activos y financiamiento al
terrorismo a través de resoluciéon emitida.

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan comunicar a la Superintendencia de
Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial, a mas tardar tres meses después de la
notificacion de que fue inscrita como persona obligada, los programas normas, procedimientos y
controles internos a que se refiere el Articulo diecinueve (19) Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos, debidamente aprobados por Junta Directiva.

En caso de ampliaciones o modificaciones a los programas, normas, procedimientos y controles
internos referidos, estas deberan hacerse del conocimiento de la Superintendencia de Bancos a
través de la Intendencia de Verificacion Especial, dentro de un plazo no mayor a un mes calendario
después de su aprobacion por parte de Junta Directiva.
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3.2 JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva es el 6rgano superior encargado de aprobar los programas y politicas del
Programa de Cumplimiento (Manual de Cumplimiento) y velar porque el Oficial de Cumplimiento
Titular y Suplente cuenten con suficiente autoridad e independencia.

Como érgano de direccién superior de la Asociacion tiene las siguientes funciones:

a) Nombrar y comunicar a la Intendencia de Verificacion Especial del Oficial de Cumplimiento

Titular y Suplente: La Junta Directiva tiene que designar al Oficial de Cumplimiento Titular y
Suplente, a través de una Resolucion en un plazo de dos (2) meses contados a partir de
recibido el oficio respectivo donde hacen constar que la Asociacion ya quedo inscrita como
Persona Obligada. Esto para dar cumplimiento a lo establecido en las Leyes Contra el Lavado
de Dinero u Otros Activos, para Prevenir y Reprimir el Financiamiento al Terrorismo.
Una vez emitida la Resolucién de Junta Directiva, el Oficial de Cumplimiento Titular y
Suplente deberan ser registrados ante la Superintendencia de Bancos, dentro de los 10 dias
posteriores a que se haya efectuado el nombramiento, a través del Portal de Personas
Obligadas de la Intendencia de Verificacidon Especial, en la seccion de Obligaciones, No
periddicas, apartado de Oficiales de Cumplimiento, debiendo completar la informacién
solicitada y adjuntar los anexos requeridos: Resolucion de Junta Directiva donde se hace
constar su nombramiento; copia del Documento Personal de Identificacién (DPI); Registro
Tributario Unificado (RTU), debidamente actualizado; y Curriculum Vitae.

En caso de renuncia o reemplazo de uno de los Oficiales de Cumplimiento, la Asociacién por
medio del Oficial en funciones o el Representante Legal registrado ante la Intendencia de
Verificacién Especial tendra la obligacion de informar a la Superintendencia de Bancos, a
través del portal de Personas Obligadas de la Intendencia de Verificacion Especial.

b) Apoyar al Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente: La Junta Directiva de la Asociacion
debera comunicar a Direccion Ejecutiva que los Oficiales de Cumplimiento deben gozar de la
suficiente autoridad, jerarquia y acceso a toda la informacién que requieran para el
desempenfo de sus funciones, asi como las herramientas necesarias para el buen ejercicio
del cargo y al mismo tiempo solicitando que le sea brindado el apoyo para cumplir con toda
la normativa legal vigente en materia de prevencion de Lavado de Dinero u Otros Activos y
Financiamiento al Terrorismo.

c) Conocer, revisar, aprobar y comunicar a la Intendencia de Verificacién Especial del programa
de cumplimiento: Conocer y aprobar los programas, normas, politicas y procedimientos
relacionados a la prevencion de LD/FT incluyendo la metodologia de administracién de riesgo
inherente de LD/FT, asi como velar porque se implementen, e instruir para que se mantengan
en adecuado funcionamiento y ejecucion.

d) Conocer y aprobar la estrategia para la implementacién de programas, normas, politicas y
procedimientos relacionados con la prevencion de LD/FT, y su adecuado cumplimiento.

e) Conocer y autorizar las propuestas de actualizacién de los programas, normas, politicas y
procedimientos presentados por el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente en atenciéon a
instrucciones de la Intendencia de Verificacion Especial o por mejoras al sistema de
prevencion de LD/FT.
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f) Notificar a la Intendencia de Verificacion Especial de los cambios o modificaciones de la
informacion general de la Asociaciéon: Cuando haya modificaciones en los datos generales
reportados, el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente deberan hacerlo del conocimiento
de la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial.

g) Conocer y aprobar los Informes de resultados de auditoria: La Junta Directiva de la
Asociacion debera conocer y aprobar los informes de resultados presentado por la auditoria
interna y la auditoria externa, sobre la evaluacion de la efectividad y cumplimiento de los
programas y procedimientos relacionados para la prevencion y deteccién del lavado de dinero
y otros activos y del financiamiento del terrorismo, conforme a la normativa vigente.

h) Conocery aprobar el programa de capacitaciones: La Junta Directiva de la Asociacion debera
conocer y aprobar el programa anual de capacitaciones en materia de prevencion y deteccion
del lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo.

3.3 PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ANTE LA INTENDENCIA DE
VERIFICACION ESPECIAL

El proceso para la actualizaciéon de la informacion que posee la Asociacion Pro Bienestar de la
Familia de Guatemala, APROFAM, ante la Intendencia de Verificacién Especial se realizara
atendiendo los procedimientos siguientes:

3.3.1 DATOS GENERALES DE APROFAM

APROFAM, como Persona Obligada remitié a la Superintendencia de Bancos, a través de la
Intendencia de Verificacion Especial, por Unica vez, la informacion general que fue requerida
para su inscripcién. Si en algun momento hay modificacién en los datos generales de
APROFAM, deben ser del conocimiento de la Intendencia de Verificacion Especial, esto se
realizara de la forma siguiente:

a) La Direccién Ejecutiva tienen la obligacion de informar al Oficial de Cumplimiento
Titular y Suplente sobre los cambios que sufran los datos generales de APROFAM.
Deben informar en un plazo no mayor a tres (3) dias después que se efectuo el cambio.

b) El Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente procederan a documentar y recopilar la
documentacién necesaria para soportar el cambio realizado en los datos generales de
la Asociacion.

c) El Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente elaborardn un oficio dirigido a la
Intendencia de Verificacién Especial, a manera de hacer del conocimiento los cambios
efectuados. Al oficio se le debe adjuntar la documentaciéon que soporte los datos que
fueron modificados en APROFAM.

d) El oficio sera remitido a la Intendencia de Verificacion Especial de forma, fisica, por
medio del portal de Personas Obligadas, por correo electrénico o por los canales de
comunicacién que establezca la Intendencia de Verificacién Especial.

e) El oficio se debe presentar en un plazo maximo de quince (15) dias después de
efectuado el cambio en los datos generales de APROFAM.
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3.3.2 MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

a) La Junta Directiva, informara por medio de oficio al Oficial de Cumplimiento Titular y
Suplente sobre las modificaciones que se tenga con alguno de sus miembros, cambios
que pueden entenderse como cambio de cargos electos, cambio de personas electas,
o bien cambios en la Representacion Legal de APROFAM.

b) La Junta Directiva entregara al Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente:
e Copia del Documento Personal de Identificacion de cada miembro de Junta
Directiva.
e Copia del Registro Tributario Unificado debidamente ratificado y actualizado de
cada miembro de Junta Directiva.
e Certificacion del Punto Resolutivo del Acta en la cual se hace constar la
aprobacion de los cambios realizados en los miembros de Junta Directiva.

c) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente informaran a la Intendencia de
Verificacion Especial, sobre las personas que ocuparan cargos en la Junta Directiva
de APROFAM. Esto se realizara por medio del Portal de Personas Obligadas, en la
seccion de Gestiones, apartado de Socios y Representantes Legales. En este apartado
se adjuntan los documentos digitales mencionados en la literal anterior.

d) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente tienen un plazo de quince (15) dias
contados a partir del dia siguiente de efectuado el cambio en los miembros de la Junta
Directiva de APROFAM para hacerlo del conocimiento de la Intendencia de Verificacion
Especial.

3.3.3 MANDATARIOS Y/O APODERADOS

a) La Junta Directiva, mediante resolucion, aprobara y delegara en el Presidente de Junta
Directiva el otorgamiento de mandatos y poderes para delegar la representacién legal
de la Asociacion en determinados actos que asi lo requieran, especialmente para el
otorgamiento de Mandatos Judicial y Administrativo con representacién, especiales o
generales. La resolucion deberd indicar de forma concreta el nombre del Mandatario o
Apoderado, asi como las facultades que le seran otorgadas, el plazo y demas
condiciones propias y especificas de un mandato.

b) Una vez aprobado el otorgamiento del mandato o poder, recaera en el Mandatario o
Apoderado el tramite para la elaboracion de la Escritura Publica de otorgamiento del
contrato en la forma autorizada, misma que debera contener el nimero de Resolucion
de Junta Directiva con la cual se faculta el otorgamiento, asi como las facultades que
seran otorgadas al Mandatario. Este documento sera redactado y autorizado por
Notario de conformidad con los requerimientos de ley, quien entregara al Mandatario
el testimonio de la escritura correspondiente y debidamente inscrito en el Archivo
General de Protocolos del Organismo Judicial, asi como en el Registro de Personas
Juridicas del Ministerio de Gobernacion.

c¢) En un plazo maximo de tres (3) dias posteriores a la fecha de inscripcién del Mandato
en el Registro de Personas Juridicas, la Junta Directiva, el Mandatario o Apoderado
deberan de entregar a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente la
documentacion siguiente:
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e Copia del testimonio de la Escritura Publica del contrato de Mandato o Poder,
debidamente razonada por el Registro Electrénico de Poderes del Archivo General
de Protocolos del Organismo Judicial; y del Registro de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacion.

e Copia del Documento Personal de Identificacion de la persona que otorgd el
Mandato, de la persona que fungira como Mandatario, y del Notario que autorizé
la Escritura Publica del contrato de Mandato o Poder.

e Certificacion del Punto Resolutivo del Acta de Junta Directiva de la Asociacién en
la cual se autoriza el otorgamiento del Mandato o Poder.

e En el caso en que el mandatario substituya las facultades otorgadas en otro
tercero, no sera necesaria la Certificacion del Punto Resolutivo del Acta de Junta
Directiva de la Asociacioén, siempre y cuando el mandatario este facultado para
realizar la sustitucién del Mandato o Poder.

d) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente informaran a la Intendencia de
Verificacion Especial, de la persona a quien se le otorgo Mandato o Poder. Esto se
realizara por medio del Portal de Personas Obligadas, en la seccion de Gestiones,
apartado de Socios y Representantes Legales. En este apartado se adjuntaran los
documentos digitales mencionados en la literal anterior.

e) El Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente tienen un plazo de quince (15) dias
contados a partir del razonamiento en el testimonio de la Escritura Publica del contrato
de Mandato o Poder realizada por el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacion, para hacerlo del conocimiento de la Intendencia de Verificacion Especial.

3.3.4 OFICIALES DE CUMPLIMIENTO

En caso de renuncia o reemplazo de uno de los Oficiales de Cumplimiento, se debe realizar
el procedimiento siguiente:

a) La Junta Directiva debe tener a la vista la renuncia o cese del cargo del Oficial de
Cumplimiento; y debe emitir una resolucién donde aprueba la renuncia o el cese de
cargo del Oficial de Cumplimiento respectivo.

b) EI Oficial de Cumplimiento en funciones, tiene un plazo de cinco (5) dias a partir de la
fecha de la aprobacién de la renuncia o el cese del cargo para comunicarlo a la
Intendencia de Verificacion Especial.

c) A través del Portal de Personas Obligadas, se debera gestionar la baja en el sistema
del Oficial de Cumplimiento que cese en el cargo el ultimo dia en que este se encuentre
en funciones. Este procedimiento debera realizarlo el Oficial de Cumplimiento en
funciones, o en su defecto el Representante Legal registrado ante la Intendencia de
Verificacién Especial, en la seccién de Obligaciones, apartado de Obligaciones No
Periddicas, Oficial de Cumplimiento, adjuntando la documentacion que solicita el portal.

d) La Junta Directiva solicitara a Direccidn Ejecutiva una terna de candidatos para poder
seleccionar al nuevo Oficial de Cumplimiento.

e) La Direccién Ejecutiva, a través de la Gerencia de Gestion del Talento Humano,
remitira la terna de postulantes al puesto de Oficial de Cumplimiento a Junta Directiva;
quien debera evaluar la terna presentada.
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f) La Junta Directiva nombrara al nuevo Oficial de Cumplimiento a sustituir;
nombramiento que debe hacerse constar por medio de resolucion de Junta Directiva.
Se tiene como plazo maximo un (1) mes después de aceptada la renuncia o el cese
del cargo para el nombramiento del nuevo Oficial de Cumplimiento.

g) La Junta Directiva remite al Oficial de Cumplimiento en funciones, la Certificacion del
Punto Resolutivo del Acta en la cual se hace el nombramiento del nuevo Oficial de
Cumplimiento. También debe remitir el Curriculum Vitae, copia de DPI y copia del RTU
debidamente ratificado, todos por medio electrénico.

h) El Oficial de Cumplimiento en funciones, o el Representante Legal inscrito ante la
Intendencia de Verificacion Especial, informara a la Superintendencia de Bancos, por
medio del Portal de Personas Obligadas, de la persona que ocupara el cargo de Oficial
de Cumplimiento a sustituir, esto se realizara en la seccidon de Obligaciones, apartado
de Obligaciones No Periédicas. En este apartado se adjuntan los documentos digitales
mencionados en inciso anterior.

i) El Oficial de Cumplimiento en funciones, o el Representante Legal inscrito ante la
Intendencia de Verificacion Especial, tiene un plazo de diez (10) dias contados a partir
del dia siguiente de la aprobacion del nuevo nombramiento para hacerlo del
conocimiento de la Intendencia de Verificacion Especial.

3.4 MODIFICACION, AMPLIACION O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE
CUMPLIMIENTO

El Manual de Cumplimiento en Prevencion de Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento
del Terrorismo de APROFAM puede ser actualizado y/o modificado por las razones siguientes:

Instrucciones emitidas por la Intendencia de Verificacion Especial;

Resultados de actividades de supervision de la Intendencia de Verificacion Especial;
Evaluacion Nacional de Riesgos Lavado de Dinero y Financiamiento al Terrorismo (ENR);
Aplicacion y resultado de la metodologia de Administracién Basada en Riesgos de Lavado
de Dinero y el Financiamiento del Terrorismo de APROFAM,;

e Propuesta de los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente; y/o

e Revisiones de auditoria interna y/o externa.

Cuando se tenga una modificacion al Manual de Cumplimiento por una o varias variables
detalladas anteriormente se debe proceder de la manera siguiente:

e Una vez los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente tengan las modificaciones
realizadas en el Manual de Cumplimiento de acuerdo con lineamientos previamente
establecidos por las variantes detallas anteriormente, éste debe presentarse a la Junta
Directiva para la aprobacion respectiva.

e La Junta Directiva una vez acepta las modificaciones al Manual de Cumplimiento debe
emitir la Resolucién de Junta Directiva correspondiente, y remitir la Certificacién del Punto
Resolutivo a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente para que lo hagan del
conocimiento de la Intendencia de Verificacion Especial.

e Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente tienen un plazo no mayor de un (1) mes
calendario después de la aprobacion por parte de la Junta Directiva para hacer del
conocimiento a la Intendencia de Verificacion Especial, por medio del Portal de Personas
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Obligadas; esto se realizara en la seccion de Obligaciones, apartado de Obligaciones No
Periddicas. En esta seccion se adjuntara la Certificacién del Punto Resolutivo del acta
donde fue aprobado el Manual de Cumplimiento por Junta Directiva, junto con el
respectivo Manual.

3.5 PROCEDIMIENTO A SEGUIR DERIVADO DE LA NOTIFICACION DE UN INFORME DE
AUDIENCIA POR EL ENTE SUPERVISOR, POR INCUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA
CONTRA LD/FT

a) Cuando la Asociacion sea notificada de un informe de audiencia por incumplimiento a la
normativa en materia de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo, el Oficial de
Cumplimiento Titular y Suplente tendran un plazo de diez (10) dias para dar respuesta
al informe de audiencia.

b) La respuesta debera contener los argumentos y medios de prueba que se consideren
convenientes para la defensa del incumplimiento notificado. Los medios de prueba que
podran ser utilizados son los siguientes:

Memorandos Internos.

Oficios presentados.

Oficios recibidos.

Correos electronicos.

Documentacion fisica o electrénica.

Cualquier otro documento o medio de prueba que por disposicién de la ley tenga

fuerza probatoria.

c) Agotado los diez (10) dias y presentada la respuesta al informe de audiencia, APROFAM
quedara a la espera de la notificacion de la resoluciéon final que emitira la
Superintendencia de Bancos.

3.6 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA NOTIFICACION DE UNA RESOLUCION POR
CONFIRMACION DE INCUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA CONTRA LD/FT

a) Cuando APROFAM sea notificado de una resolucion, confirmado el incumplimiento a la
normativa en materia de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo, junto con la
respectiva sancion, el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente haran de conocimiento
a la Junta Directiva el contenido de la resolucién y la trasladaran inmediatamente a la
Gerencia Juridico Legal de APROFAM, quien sera la encargada de gestionar la defensa
de dicha resolucion.

b) Contra esta resolucion se podra interponer el recurso de revocatoria ante el ente
administrativo que hubiese dictado la resolucién. Este recurso debera ser interpuesto
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de la notificacién de la resolucion.

c) Elrecurso de revocatoria debera ser interpuesto mediante escrito fundado, el cual debe
llenar los requisitos establecidos en el Articulo once (11) de la Ley de lo Contencioso
Administrativo, Decreto numero 119-96 del Congreso de la Republica.

d) La autoridad que dictd la resolucion, al recibir el recurso de revocatoria, elevara al
Organo Superior el memorial presentado junto con el informe circunstanciado. Esto
dentro del plazo de cinco (5) dias establecido en el Articulo ocho (8) de la Ley de lo
Contencioso Administrativo, Decreto numero 119-96.




\

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segiin
Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucién JD092025-032
- - . de fecha 24 de junio de
OfICIa.|eS. de Auditoria 'Junt'a Junio 22 de 80 8 dos mil veinticinco
Cumplimiento Interna Directiva 2025

e) El Organo Superior que conocera el recurso de revocatoria, correra audiencia en un
plazo de cinco dias a cada una de las personas sefaladas en el Articulo doce (12) de la
Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto numero 119-96.

f) El Organo Superior que conocera el recurso de revocatoria tendra la facultad para
ordenar la practica de las diligencias que estime conveniente para mejor resolver, fijando
un plazo de diez (10) dias para esto. Esta diligencia debera realizarse previo a emitir
resolucion final, y posterior a la evacuacion de las audiencias sefialadas en el inciso
anterior. Esto atendiendo a lo establecido en el Articulo catorce (14) de la Ley de lo
Contencioso Administrativo, Decreto nimero 119-96.

g) En un plazo de quince (15) dias el Organo Superior que conocera el recurso de
revocatoria emitira la resolucioén final, pudiendo esta revocar, confirmar o modificar la
resolucion impugnada. Lo anterior establecido en el Articulo dieciséis (16) de la Ley de
lo Contencioso Administrativo, Decreto numero 119-96.

h) Sila resolucion dictada por el Organo Superior que conocié el recurso de revocatoria es
desfavorable para APROFAM, se tendra la facultad para iniciar un Proceso Contencioso
Administrativo; proceso que sera tramitado en atencion a lo establecio en Titulo |l de la
Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto niumero 119-96 del Congreso de la
Republica.

3.7 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL PAGO DE LA MULTA IMPUESTA POR UNA
SANCION EMITIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

a) De haberse agotado la via administrativa y estar firme la sanciéon impuesta por la
Superintendencia de Bancos a la Asociacion, debera ser emitido por la Superintendencia
de Bancos la orden de pago respectiva. El pago de la multa correspondiente debera
efectuarse en un plazo de cinco (5) dias a partir del dia siguiente de ser notificada la
orden respectiva.

b) La Gerencia Juridico Legal de APROFAM informara inmediatamente a la Junta Directiva
y a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente sobre la notificacion de la orden de
pago, y sera la Gerencia Juridica la encargada de gestionar el tramite de pago.

¢) La Gerencia Juridico Legal solicitara a la Gerencia Financiera la emision del cheque con
el monto a pagar derivado de la sancién impuesta.

d) La Gerencia Financiera procedera al trdmite para gestionar el cheque solicitado, y al
tenerlo sera entrego a la Gerencia Juridico Legal, quien firmara la constancia de cheque
recibido.

e) La Gerencia Juridico Legal procedera a hacer efectivo el pago de la multa impuesta por
la sancion emitida por la Superintendencia de Bancos, pago a efectuar en las cajas del
Banco de Guatemala.

f) Una vez cancelada la multa, la Gerencia Juridico Legal de APROFAM trasladara a los
Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente la boleta de pago original para resguardar
en el expediente respectivo. Los Oficiales de Cumplimiento deberan informar a la
Superintendencia de Bancos del pago respectivo para que, previa constatacion del
cumplimiento de la sancioén se proceda con el archivo del expediente.
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3.8 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES TRIMESTRALES A LA
JUNTA DIRECTIVA DE APROFAM

Atendiendo a lo establecido en el Articulo 22, literal h) del Reglamento de la Ley Contra el Lavado
de Dinero u Otros Activos los Oficiales de Cumplimiento, deben presentar informes trimestrales
al érgano de direccion superior, para lo cual se establece el siguiente procedimiento:

a) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deben realizar un informe escrito en donde
queden descritas las actividades realizadas durante el trimestre en materia de prevencién al
lavado de dinero u otros activos y el financiamiento del terrorismo.

b) El informe debe ser entregado a la Junta Directiva dentro del mes inmediato siguiente del
vencimiento del trimestre que corresponda.

c) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente guardaran una copia del informe entregado
a Junta Directiva con la fecha de recepcién respectiva.

d) Los informes seran presentados de acuerdo con el formato adjunto en el Anexo | del presente
manual.

4 ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LAVADO DE DINERO Y FINANCIAMIENTO AL
TERRORISMO

La Asociacion debe mantener mecanismos que le permitan identificar nuevas amenazas y fortalecer
los controles existentes, a fin de evitar que sus productos o servicios sean utilizados para actividades
de LD y FT, en ese sentido implementara la “Metodologia de Administracién de Riesgos de Lavado
de Dinero u Oftros Activos y Financiamiento al Terrorismo”, la cual esta disefiada con base a lo
establecido en la normativa contra el lavado de dinero u otros activos y para prevenir y reprimir el
financiamiento del terrorismo.

41 METODOLOGIA DE ADMINISTRACION BASADA EN RIESGOS DE LAVADO DE DINERO
U OTROS ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO

Es un método logico y sistematico, establecido e implementado por APROFAM para identificar,
medir, evaluar, controlar, monitorear y mitigar los riesgos de lavado de dinero y financiamiento al
terrorismo a los que esté expuesta la Asociacion, por la naturaleza y el tamafio de sus actividades.
La aplicacién del enfoque basado en riesgo de lavado de dinero tiene similitudes y diferencias con
el de financiamiento al terrorismo, debido a las caracteristicas que presenta cada uno de estos
delitos.

Los aspectos por tomar en cuenta al momento de implementar la administracion de riesgos de lavado
de dinero y financiamiento al terrorismo dentro de la Asociacion son los siguientes:

a) ldentificaciéon y Evaluaciéon de los riesgos de LD y FT

La Asociacion debe identificar y evaluar los riesgos de LD y FT a los que esta expuesta por la
naturaleza y tamafo de las actividades.

La Asociacién por medio de los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, debera identificar
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y evaluar los riesgos considerando las fuentes de informacion que tengan disponibles, tales
como:

e Informacion obtenida de los clientes/donantes.

e Informacion contenida en las bases de datos o registros de la Asociacion.

e Cuando aplique, informacién estadistica que comunique la Intendencia de Verificacion
Especial.
Informes de tipologias y alertas de LD y FT publicados a nivel nacional e internacional,
Informes de tipologias y alertas de LD y FT proporcionados por la Intendencia de
Verificacion Especial.

e Experiencia de la Asociacion.

A continuacion, se describen los factores de riesgo que se deben considerar para identificar y
evaluar los riesgos dentro de APROFAM, asi como el segmento y/o variable a considerar:

No. | FACTOR DE RIESGO SEGMENTOS Y/O VARIABLES

Segmentacion de alto, medio y bajo por valor monetario, por tipo de

1 | Productos o servicios . : o RO
producto, otras que se puedan considerar o identificar en la Asociacion.

Personas Individuales:

Nacionalidad: nacionales y/o extranjeras (pais de origen).

Edad: rangos de edad.

Actividad econémica: PEP, en relacion de dependencia, con negocio
propio, empleados, por medio de terceros, otros.

Recurrencia: ocasionales o habituales.

Otras que se consideren o identifiquen.

Clientes / Donantes /
Beneficiarios Personas Juridicas:

Nacionalidad: nacionales y/o extranjeras (pais de origen).

Tiempo de estar constituidas.

Recurrencia: ocasionales o habituales, por medio de terceros.
Empresas relacionadas, fundaciones, organizaciones sin fines de
lucro, embajadas, entidades del estado, entidades descentralizadas,
auténomas, otras que considere o identifique la persona obligada.

A través de internet; Oficinas centrales o regionales; Atencion

3 | Canales de distribucion . .
corporativa y otras que se consideren.

Ubicacion de las oficinas, para la cual debera tener en cuenta zonas
consideradas como rojas, zonas fronterizas, si es a nivel nacional por
departamento y a nivel internacional por pais.

4 | Ubicacion geografica

Transferencias de fondos del o hacia el exterior, giros o cheques
(personales, de terceros o de caja), tipo de moneda, asi como efectivo
recibido o enviado del o hacia el exterior.

5 | Transaccional

Estructural (tamafio de la
Asociacion y riesgo ENR) Tamafo de la Asociacién segun numero de empleados y/o ingresos
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No. | FACTOR DE RIESGO SEGMENTOS Y/O VARIABLES
anuales; asi como, el riesgo del sector segun resultados de la
Evaluacién Nacional de Riesgos de LD/FT.
QC:IILsaI(s:ién Nalf:is;;a:r glcdc:; Apartados de analisis estratégico, Evaluacion Nacional de Riesgo de
. . Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo (LD/FT) y
7 Riesgo de Lavado de Dinero Tipologias. D E o Los D de A
Financiamiento del | Tipologias, oggmeptos strategicos. Los ocgm_entos e Apoyo y
y . Consulta se utilizaran para fortalecer el conocimiento del personal
Terrorismo (LD/FT) y bre ri lacionad | LD/FT
Tipologias. sobre riesgos relacionados con e .

b) Comprensioén de los Riesgos de LDy FT

Al identificar y evaluar los riesgos de LD y FT a los que esta expuesta la Asociacion, ésta debera
comprenderlos, a fin de determinar con base en sus propios criterios, la probabilidad de
ocurrencia y el impacto en caso de que ocurran.

A continuacién, se presenta una escala de niveles de probabilidad e impacto que la Asociacion
puede considerar para la comprensién de los riesgos de LD y FT:

Nivel de | Probabilidad
Riesgo | de ocurrencia

Impacto en caso de que ocurran (riesgos asociados)

Reputacion

Legal

Econémico

Contagio

Operativo

Pueden existir
dafios leves a la

La Asociacion
puede incurrir

Se puede incurrir en

Existencia de problemas
reputacionales leves en

Pueden existir
problemas en algun

generarse dafos
sustanciales; sin

La Asociacién
puede incurrir

Se puede incurrir en

Existencia de problemas
reputacionales

imagen de la en algun entidades asociadas o proceso interno que no
Poco Probable o gastos : . :
Asociacion, los proceso . . relacionadas a la afecte el funcionamiento
L . administrativos leves. A
cuales se administrativo Asociacion, los cuales general de la
pueden manejar. leve. pueden ser manejables. Asociacion.
Pueden

Pueden existir
problemas en varios

Muy Probable

generarse dafios
sustanciales
ala imagen de la

puede incurrir
en sanciones y
multas

administrativos
sustanciales y pago
de multas minimas de

tener problemas
reputacionales a causa de
la relacion o asociacion

en algun astos sustanciales en entidades
Probable embargo, la 9 ga . . . procesos, que afecten
I proceso administrativos asociadas o relacionadas .
Asociacion L . S algunas areas de la
administrativo mayores. con la Asociacion, que s
puede . Asociacion.
: mayor. pueden ser manejados.
manejarlos.
Se puede incurrir en
Pueden La Asociacion gastos La Asociacion puede

Problemas serios en el
sistema integral de la
Asociacion.

Altamente
Probable

Asociacion. sustanciales $10,000.00 dolares con otra entidad.
de los EEUU.
Se puede incurrir en
gastos La reputacion de la
Laimageny La Asociacion administrativos persona obligada puede

nombre de la
Asociacion se ve
dafada
severamente.

puede estar
involucrada en
procesos
judiciales.

fuertes, pago de
multas de $10,000.00
a $625,000.00
dolares de los EEUU,
dafos y perjuicios y
costas judiciales.

presentar dafios severos
a causa de problemas
reputacionales con
entidades asociadas o
relacionadas.

Pérdidas econdmicas
sustanciales para la
Asociacion.
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c) Prevencioén, Control y Mitigacién de Riesgos

Los programas, politicas, normas, procedimientos y controles internos, que la Asociacion adopte,
desarrollen y ejecute para el cumplimiento de lo establecido en la normativa nacional vigente
ayuda a minimizar el riesgo de LD y FT en las operaciones, negocios o contratos que realice
APROFAM.

d) Monitoreo y Actualizacion

APROFAM debe dar seguimiento oportuno y permanente a la comprensién que tenga de sus
riesgos de LD y FT, asi como a los mitigadores de riesgo que haya implementado, a fin de
detectar cuando las circunstancias cambiantes de su actividad comercial afecten la prioridad de
atencion de riesgos que hayan establecido, implementando las medidas que correspondan para
mitigar las nuevas amenazas.

La Asociacion debera actualizar los factores y segmentos de los riesgos de LD y FT cuando sea
necesario segun su criterio. Por consiguiente, los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente
de la Asociacién deberan revisar y en caso corresponda, actualizar los mitigadores de riesgo
implementados a fin de que respondan a la prioridad de atencién de riesgos establecida.

e) Documentacién y Conservacion de los Registros

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan documentar los resultados que
obtenga en la identificacion, evaluacion y comprension de sus riesgos de LD y FT, asi como, en
las actualizaciones que realice, debiendo conservar los registros correspondientes en medios
fisicos, electronicos u otros que considere adecuados. Estos registros deben evidenciar lo
siguiente:

e Conclusiones sobre la identificacion, evaluacién y comprensién que realice de los riesgos de
LD y FT, las cuales deben incluir el nivel de riesgo establecido en cada uno de los factores
de riesgo (clientes, productos y servicios, canales de distribucién, ubicaciones geograficas,
otros).

e Acciones tomadas o acciones a tomar para prevenir, controlar y mitigar los riesgos de LD y
FT establecidos, con especial atencién en los que, a criterio de los Oficiales de Cumplimiento
Titular y Suplente, deban ser atendidos con prioridad.

e Otros aspectos que consideren los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

Estos registros deberan conservarse durante al menos cinco (5) afios, contados a partir de la
fecha en que se elaboren y deberan estar disponibles y suministrar la informacién oportunamente,
en caso la Intendencia de Verificacion Especial u otra autoridad competente los requiera.

4.2 UTILIZACION DE TERCEROS Y NUEVAS TECNOLOGIAS

a) Dependencia de terceros

La Asociacion sera responsable directamente del cumplimiento de las obligaciones que le impone
la normativa contra el Lavado de Dinero y el Financiamiento del Terrorismo u otras disposiciones
dictadas en esta materia, sobre los servicios y productos que presten a través de terceros
(intermediarios, agentes y subagentes o similar).
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Se debera llevar un registro de estos y establecer un programa permanente de capacitacién en
materia de prevencién y deteccion de LD/FT, relacionado con las responsabilidades vy
obligaciones establecidas en el Manual de Cumplimiento y en la normativa contra el LD/FT y
establecer canales de comunicaciéon que les permita informar oportunamente transacciones
inusuales a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

b) Nuevas Tecnologias

Cuando se desarrollen nuevos productos, servicios, nuevas practicas comerciales, negocios que
no son cara a cara o uso de nuevas tecnologias para ofrecer los productos y servicios, el uso de
nuevas tecnologias o tecnologias en desarrollo para productos tanto nuevos como los existentes,
deberan realizar una evaluacién del riesgo de LD/FT previo al lanzamiento de los nuevos
productos, practicas comerciales o el uso de tecnologias nuevas o en desarrollo. Se debe tomar
medidas apropiadas para administrar y mitigar los riesgos.

5 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Es el encargado de vigilar el cumplimiento de los programas y procedimientos internos, asi como el
cumplimiento de las obligaciones que impone la normativa legal. Es el responsable de gestionar y
coordinar la prevencion de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo y de
mitigar el riesgo de que los productos y servicios de la Asociacion, sean utilizados en este tipo de
ilicitos.

5.1 DESIGNACION DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

La Junta Directiva de la Asociacion, debe nombrar al Oficial de Cumplimiento, Titular y Suplente
respectivamente, encargados de gestionar el cumplimiento de lo establecido en la normativa legal
en materia de Lavado de Dinero u Otros Activos, Financiamiento del Terrorismo y lo establecido en
el presente Manual.

Los candidatos para optar al puesto de Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente deberan ser
seleccionados por la Gerencia de Gestion del Talento Humano, quienes seran los responsables de
remitir los expedientes de los postulantes a la Direccidén Ejecutiva, quien a su vez remitird a Junta
Directiva para el nombramiento respectivo.

5.2 JERARQUIA, AUTORIDAD Y FACULTADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

a) Por la naturaleza de sus funciones, los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente gozaran de
la suficiente autoridad, jerarquia e independencia de criterio; y tendra acceso a toda la informacion
que requiera para el desempefio de sus funciones.

b) Para el buen ejercicio de su cargo, dependera directamente de la Junta Directiva de la Asociacion,
sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y legales que se deriven del desempefio de
sus funciones en el sistema de prevencion de LD/FT.

c) Las gerencias de la Asociacion sin excepcion deberan atender las solicitudes de documentacion
e informacion que requiera el Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente, en la forma y plazo
que éste determine.
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5.3 ATRIBUCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deben cumplir con las siguientes atribuciones
establecidas en el Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos:

a) Proponer a la Asociacion los programas, normas, procedimientos y controles internos que se
deberan adoptar, desarrollar y ejecutar para evitar el uso indebido de sus servicios y productos
en actividades de lavado de dinero u otros activos.

b) Hacer del conocimiento del personal de la Asociacion todas las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como los procedimientos internos existentes en materia de prevencion y
deteccion de lavado de dinero u otros activos.

c) Coordinar con otras instancias de la Asociacion la implementacion de los programas, normas,
procedimientos y controles internos que la ley establece y velar porque los mismos se cumplan.

d) Preparar y documentar la informacion que deba remitirse a la Superintendencia de Bancos, a
través de la Intendencia de Verificacion Especial, con relacion a los datos y documentacién a que
se refiere la ley; particularmente los reportes de las transacciones sospechosas que se detecten
en la Asociacion.

e) Mantener una constante actualizacion técnica y legal sobre el tema de prevencion y deteccién de
lavado de dinero u otros activos, asi como establecer canales de comunicacion y cooperacion
con la Intendencia de Verificacion Especial en lo relativo a capacitaciéon y patrones de lavado de
dinero u otros activos, cuidando siempre la reserva de la informacion establecida en la ley.

f) Organizar la capacitacion del personal en los aspectos relacionados con la prevencion y deteccion
del lavado de dinero u otros activos, debiendo remitir a la Superintendencia de Bancos, a través
de la Intendencia de Verificacion Especial un reporte semestral de dicha capacitacién.

g) Documentar los esfuerzos realizados por la Asociacion, en materia de prevencién de lavado de

dinero u otros activos.

h) Presentar informes trimestrales a la Junta Directiva de la Asociacién sobre la eficacia de los
mecanismos de control interno ejecutados en APROFAM, relacionados con el programa de
cumplimiento.

i) Otras que senale la ley en la materia.

5.4 FUNCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con el Descriptor de Puestos de la Gerencia de Gestidon del Talento Humano de la
Asociacion, el Oficial de Cumplimiento tiene como funciones principales las siguientes:

a) Establecer normas, procedimientos y controles internos que se deben adoptar, ampliar modificar,
desarrollar y ejecutar para evitar el uso indebido de los servicios y productos de APROFAM en
actividades de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo.
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e Coordinar con las diferentes areas de la Asociacion, la implementacion de los programas,
normas, procedimientos y controles internos establecidos en la Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos y su Reglamento y la Ley para prevenir y reprimir el Financiamiento
del Terrorismo y su reglamento y velar porque los mismos se cumplan.

e Hacer del conocimiento de los empleados de la Asociacion, las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como los procedimientos internos existentes en materia de prevencion y
deteccion de LD/FT.

e Preparar y documentar la informacién que debera remitirse a la Superintendencia de Bancos
por medio de la Intendencia de Verificacion Especial, con relacién a lo establecido en la Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y su Reglamento y la Ley para Prevenir y
Reprimir el Financiamiento del Terrorismo y su Reglamento, dando retroalimentacion de lo
actuado.

e Mantener constante actualizacion técnica y legal sobre el tema de prevencion y deteccion
de LD/FT, asi como establecer canales de comunicacién y cooperacion con las diferentes
areas de la Asociacion.

o Documentar los esfuerzos realizados en la Asociacion en materia de deteccion y prevencion
de LD/FT.

e Verificar informacion para la deteccion de Personas Expuestas Politicamente y actualizacion
de informacién de los trabajadores.

o Establecer mecanismos y parametros que permitan monitorear las operaciones de la
Asociacion, buscando detectar transacciones inusuales o sospechosas.

e Proporcionar orientacion o asesoria en materia de deteccién y prevencién de LD/FT a las
diversas que conforman la Asociaciéon que asi lo requieran.

o Establecer mecanismos de control que permitan medir la eficacia del control interno para la
verificacion de la informacion de los clientes, proveedores y aliados estratégicos de la
Asociacion.

e Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos para verificar la informacion
contenida en los formularios —IVE- de inicio de relacion y/o actualizacién de datos de los
clientes, con el objeto de validar la consistencia de estos.

e Presentar informes trimestrales a la Junta Directiva sobre la eficacia de los mecanismos de
control interno ejecutados, relacionados con la prevencién del lavado de dinero u otros
activos y financiamiento del terrorismo.

e Atender, responder y dar seguimiento a los informes emitidos por Auditoria Interna y Externa,
en la relacion a la prevencion de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del
terrorismo.

b) Establecer procesos de formacion para el personal de la Asociacién:

e Comunicar a los empleados de la Asociacion la informacion relacionada con nuevos
patrones de lavado de dinero y otros activos y de financiamiento al terrorismo y sefales de
alerta.

e Participar en reuniones y seminarios relacionados con temas de LD/FT.

e Elaborar y organizar la capacitacion anual de los trabajadores de la Asociacién en temas de
LD/FT y presentarlo a la Junta Directiva, asimismo, remitir a la Superintendencia de Bancos
por medio de la Intendencia de Verificacion Especial-IVE- un reporte semestral de dicha
capacitacion.

5.5 RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

a) Cumplir con el reglamento interno, protocolo de servicio, politicas y normas institucionales.
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b) Resguardar el equipo, vehiculos, materiales, producto o materiales entregados para el
cumplimiento de sus funciones y elaborar los traslados de activos correspondientes.

c) Asistir a los cursos de formacioén y desarrollo a los cuales se convoque.

d) Realizar la gestion de solicitud y liquidacién de viaticos para las visitas a clinicas y hospitales.
e) Mantener la confidencialidad de la informacién que se maneja en cada area.

5.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO SUPLENTE

Desempefiar todas las funciones y responsabilidades asignadas al Oficial de Cumplimiento Titular,
segun corresponda, en caso de su ausencia.

Debido a la naturaleza de las actividades de la Asociacion, los Oficiales de Cumplimiento no se
dedicaran exclusivamente a las funciones como tales, sino que podran ejercer su actividad
profesional.

5.7 LIMITANTES PARA EJERCER LAS FUNCIONES DE OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

No podran ejercer las funciones de Oficial de Cumplimiento Titular o Suplente los trabajadores que
posean en su perfil:

a) Antecedentes penales o policiacos por la comision de un delito.

b) Estar sujeto a proceso penal por los delitos que contempla la normativa legal vigente.

¢) Haber sido condenado por alguno de los delitos contemplados en la normativa legal vigente.

d) Poseer malas referencias laborales.

e) Haber sido sancionado por transgredir el Reglamento Interior de Trabajo de la Asociacién Pro

Bienestar de la Familia de Guatemala.

5.8 ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ANTE LA INTENDENCIA DE VERIFICACION
ESPECIAL DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan actualizar sus datos en el portal de

Personas Obligadas de la Intendencia de Verificacion Especial cuando el caso lo amerite.

6 CONOCIMIENTO DEL CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO

6.1 IDENTIFICACION Y REGISTRO DE CLIENTES

La Gerencia de Gestion Social de APROFAM, sera responsable de gestionar las medidas especificas

para conocer e identificar a los Donante atendiendo los lineamientos contenidos en el “Proceso de
Gestion de Donantes”, de la Estrategia de Movilizacion de Recursos y Gestién de Alianzas de la

o4
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Asociacion.

Se debera verificar fehacientemente la identidad, razén social o denominacién de la persona, edad,
ocupacion u objeto social, estado civil, domicilio, nacionalidad, personaria, capacidad legal, ademas
se debe determinar la actividad econdmica, es decir, establecer a qué se dedica esa persona y con
base en esa informacioén identificar el origen de los recursos que brindara a la Asociacion; también
es necesario determinar la procedencia de los recursos que obtendra.

La informacién sera obtenida por la Gerencia encargada de la negociacion con el Cliente y revisada
por los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, esto previo a iniciar con el convenio respectivo
y debera ser actualizada una vez al afio mientras dure el convenio.

Todo cliente / donante / beneficiario debera llenar y presentar el formulario electronico Formulario
Electronico de Informacion del cliente -FEIC-. Este debe ser utilizado en operaciones o transacciones
relacionadas con la recepcion o envio de fondos del o hacia el extranjero; siempre que sean mayores
a U$10,000.00 o su equivalente en cualquier otra moneda, no importando la forma de pago.

Cualquier otra gerencia o area responsable de la Asociacibn que mantenga o sostenga
negociaciones con algun cliente / donante / beneficiario, debera asegurarse de efectuar
correctamente el proceso de identificacion y registro de cliente.

INFORMACION DE

6.1.1 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LA

CLIENTES / DONANTE / BENEFICIARIO

NUEVOS

a) La Gerencia encargada de la Negociacion es la responsable de recopilar toda la
documentacién necesaria previo a concretar una negociacién con el cliente / donante /
beneficiario. La documentacién principal que deben recopilar es la siguiente:

Persona Individual Persona Juridica

Copia legible del Documento Personal de
Identificacion vigente o Pasaporte en caso de ser
extranjero.

Copia de escritura de Constitucién, o documento
similar cuando aplique si la persona juridica es
extranjera.

Patente de comercio de empresa (cuando aplique).

Patentes de comercio de empresa y sociedad, o
documento similar cuando aplique si la persona
juridica es extranjera.

Copia de factura de servicios no mayor a tres
meses de su emision.

Copia legible del Documento Personal de
Identificacidon del Representante Legal vigente o
Pasaporte en caso de ser extranjero.

Copia de la Constancia de Inscripcién y
Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado, debidamente actualizado y ratificado por
la persona individual, o en caso de ser extranjero, el
documento que acredite la inscripcion de la entidad
en el ente fiscalizador del pais.

Acta Notarial de Nombramiento del Representante
Legal, o documento similar cuando aplique si la
persona juridica es extranjera.

Copia de la constancia de pago de la ultima planilla
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(cuando aplique).

Copia de factura de servicios no mayor a tres meses
de su emision.

Copia de la constancia de la Declaracién Jurada
Anual del Impuesto Sobre la Renta (cuando
aplique).

Copia de la Constancia de Inscripcion y Actualizacion
de Datos al Registro Tributario Unificado,
debidamente actualizado y ratificado por la persona
juridica, o en caso de ser extranjero, el documento
que acredite la inscripcion de la entidad en el ente
fiscalizador del pais.




\

. MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segiin
Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucién JD092025-032
m“ de fecha 24 de junio de
! - Oficiales de Auditoria Junta Junio 32 de 80 8 dos milveint;cinco
. Cumplimiento Interna Directiva 2025 €
Persona Individual Persona Juridica
Copia de la constancia de pago de la ultima planilla
Estados Financieros debidamente firmados por el del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Contador de la Persona Individual. (cuando aplique), o documento similar cuando

aplique si la persona juridica es extranjera.

Copia de la constancia de la Declaracién Jurada
Anual del Impuesto Sobre la Renta o documento
similar cuando aplique si la persona juridica es
extranjera.

Estados Financieros debidamente firmados por el
Contador de la Persona Juridica o documento similar
cuando aplique si la persona juridica es extranjera.
Formulario FEIC debidamente lleno.

Breve descripcién del proyecto que se pretende
concretar con el cliente / donante / beneficiario.
Otros que consideren necesario los Oficiales de
Cumplimiento Titular y Suplente.

La informacioén y/o documentacién que se requiera a los donantes, no es limitativa, por lo que, segun sea el
caso y conforme a las politicas que se adopten en la Asociacion, se puede solicitar otra informacién o
documentacién que se considere pertinente, a efecto de tener un adecuado conocimiento de los donantes,
conocer el origen de los fondos, asi como identificar la actividad econémica, nimero y periodicidad de
transacciones que pudieran realizar con la Asociacion.

Formulario FEIC debidamente lleno.

Breve descripcién del proyecto que se pretende
concretar con el cliente / donante / beneficiario.

Otros que consideren necesario los Oficiales de
Cumplimiento Titular y Suplente.

b) Una vez la Gerencia responsable de la negociacién complete la documentacién mencionada
anteriormente, debe ser trasladada a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente
quienes procederan a la revision de esta.

c) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente revisaran que los documentos recibidos por
parte de la Gerencia responsable de la negociacion estén completos de acuerdo con el
listado mencionado anteriormente, caso contrario se devolvera hasta que completen los
mismos.

d) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente revisaran el contenido del Formulario
Electronico de Informacion del Cliente -FEIC-, en donde tomaran en cuenta el pais de origen
de los fondos, monto del convenio a suscribir, periodicidad de las donaciones, el objetivo del
convenio, otros. Esto con el fin de conocer los posibles riesgos que se presentarian si se
llega a concretar el convenio.

e) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente buscaran en los medios disponibles
informacion respecto al cliente / donante (internet; listado de personas designadas por el
Consejo de Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas -ONU-; listado de la
Oficina de Control de Bienes Extranjeros -OFAC-; otros).

f) Se revisara que la documentacién proporcionada por el donante sea acorde a los datos
proporcionados en el Formulario Electronico de Informacién del Cliente -FEIC-. Se verificara
que la direccién, propietario o representante legal sean acorde a la documentacion que
proporcionaron.

g) Cuando sea posible los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente visitaran las
instalaciones del donante para verificar que efectivamente existe el donante y el lugar en
donde operan.
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h) Al finalizar la revisiéon los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente devolveran la
documentacion adjuntando a la misma la calificacion de riesgo del donante de acuerdo con
la evaluacion realizada.

6.1.2 EXPEDIENTES DE CLIENTES / DONANTES / BENEFICIARIOS

El resguardo de los expedientes de los clientes / donantes / beneficiaros es responsabilidad de la
Gerencia responsable de la negociacion.

Los expedientes podran ser fisicos o electronicos, y deben contener la documentacion siguiente:

e Convenio debidamente firmado por el Cliente y la Asociacion.

e Formulario Electrénico de Informacién del Cliente -FEIC-, debidamente firmado por ambas
partes.

e Fotocopia legible de los documentos de identificacion cliente / donante / beneficiario; o del
Representante Legal de la persona juridica.

e Fotocopia legible de un recibo de agua, luz o teléfono que registre la direccion de la
residencia o sede comercial indicada por el cliente / donante / beneficiario, o de la persona
individual o juridica segun corresponda.

e Copia de la constancia de inscripcion o de actualizacién ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT- el mismo debe estar ratificado en el afio que inicie la solicitud
0 inicio de relacion.

e En el caso de persona individual con negocio propio o personas juridicas, adjuntar fotocopia
legible de la patente de empresa, patente de sociedad, acuerdo gubernativo u otro
documento similar, segun corresponda.

e Fotocopia legible del nombramiento de representante legal, debidamente registrado o primer
testimonio de la escritura de mandato debidamente registrado.

e Fotocopia legible de una factura anulada o cancelada de la persona individual o juridica

segun corresponda.

Enmiendas al convenio (cuando aplique).

Copia de recibos de donacion por las remesas recibidas.

Resumen de gastos efectuados.

Detalle de los servicios brindados, cantidad de Personas beneficiadas con el proyecto.

Calificacién de Riesgo.

Resultados de verificacion de listados de personas designadas.

La informacion contenida en los expedientes debe actualizarse como minimo una vez al afio, durante
el tiempo que dure el convenio. Los documentos deben conservarse como minimo cinco (5) afios
después de finalizada la relacion con los clientes / donantes / beneficiaros. La documentacion se
debe conservar como minimo cinco (5) afios después de la finalizacién de la transaccioén o vigencia
del convenio. La documentacién de registro de clientes / donantes / beneficiaros debe ser
resguardada en documentos fisicos, medios magnéticos o cualquier otro dispositivo electrénico, de
manera que puedan ser utilizados eficientemente por la Asociacién y que permitan atender
requerimientos de las autoridades competentes.

Transcurrido los cinco (5) afios, si APROFAM lo considera, podra depurar los expedientes de los
clientes / donantes / beneficiaros, pero debera informar a la Superintendencia de Bancos, a través
de la Intendencia de Verificacion Especial minimo con un (1) mes de anticipacion a la fecha en que
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los expedientes seran depurados. Pero debera conservase una copia electronica del expediente, asi
como copias de seguridad.

6.1.3 VERIFICACION DE NOMBRES DE LOS CLIENTES / DONANTES / BENEFICIARIOS
CONTRA LISTADOS DE PERSONAS DESIGNADAS

Todo cliente / donante / beneficiario debera ser verificado en el listado de personas designadas por
el Consejo de Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU), asi como en el listado
de la Oficina de Control de Bienes Extranjeros (OFAC por sus siglas en ingles).

Para gestionar la verificacion del cliente / donante / beneficiario, se debe realizar los procedimientos
siguientes:

a) Lista de personas designadas por el Consejo de Seguridad de la ONU:

o El listado sera descargado de la pagina web del Consejo de Seguridad de la ONU
https://www.un.org/securitycouncil/es/sanctions/1267/aq _sanctions_list

e Ellistado descargado sera guardado en un documento Word / Excel, donde se procedera
a verificar el nombre del cliente / donante / beneficiario dentro del listado desplegado.

e Se debera dejar constancia en el documento sobre la verificacion realizada, debiendo
indicar si el cliente / donante / beneficiario aparece o no en el listado.

e El documento Excel que contenga el listado y la verificacién realizada, debera ser
guardado a manera de soporte de la gestion realizada.

b) Listado OFAC:
o Elcliente / donante / beneficiario debe ser verificado, ingresando los datos en la pagina
de la lista OFAC, https://sanctionssearch.ofac.treas.gov
e La constancia de la verificacion que la pagina despliega debera ser guardada en el
documento Word / Excel que contiene la verificacion de la lista de personas designadas
por el Consejo de Seguridad de la ONU.

Los resultados obtenidos en ambos listados deberan adjuntarse al expediente del cliente / donante /
beneficiario.

6.1.4 CLIENTE/ DONANTE / BENEFICIARIO ATENDIDOS POR TERCEROS

La Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala -APROFAM- no contratara a terceras
personas para atender a los clientes / donantes / beneficiarios. Esto sera bajo la responsabilidad y
exclusividad de APROFAM, a través de la Gerencia de Gestion Social.

6.2 ACEPTACION DE CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO

La Asociacién se reserva el derecho de aceptar o no las alianzas estratégicas con los clientes /
donantes / beneficiarios, sean estas organizaciones, personas individuales o juridicas, nacionales o
extranjeras en las siguientes circunstancias:

a) Clientes / donantes / beneficiarios que quisieran hacer donativos Unicamente en efectivo y eviten
umbrales definidos en la normativa contra el lavado de dinero u otros activos y financiamiento del
terrorismo.



https://www.un.org/securitycouncil/es/sanctions/1267/aq_sanctions_list
https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/
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b) Tengan negocios y/o actividades consideradas de alto riesgo o que no estén autorizados para
operar en el pais de origen.

c) Se identifique razonablemente que puedan estar relacionados en actividades de narcotrafico y/o
delincuencia organizada u organizaciones criminales.

d) Tengan negocios en los que, por su naturaleza o ubicacién geografica, sea imposible la
verificacion de la legitimidad de las actividades o la procedencia de los fondos.

e) Los que utilicen distintas cuentas, agencias y/o entidades bancarias para realizar transacciones
a la Asociacion.

f) Donaciones fuertes en un periodo corto de tiempo, sin una justificacién econémica o legal
evidente.

g) Clientes / donantes / beneficiarios considerados como Personas Expuestas Politicamente,
parientes o asociados cercanos de una PEP.

h) Organizaciones que aparezcan incluidas o designadas en listas especiales como la ONU o la
OFAC.

i) Rehusen a dar la informacion que la Asociacion le solicite.
6.3 DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA

Es el proceso de emplear medidas adicionales de revisiéon y verificacion de informacién que
complementen la identificacion y conocimiento del cliente / donante / beneficiario, con el objeto de
confirmar razonablemente los datos proporcionados por el mismo al inicio y/o durante la relacién con
la Asociacion.

Sera necesario realizar una debida diligencia ampliada en los casos siguientes:

a) Cuando exista duda de la veracidad o idoneidad de los datos proporcionados por los clientes /
donantes / beneficiarios.

b) Aquellos clientes / donantes / beneficiarios que realizan actividades de alto riesgo y que por la
naturaleza de sus operaciones son susceptibles de ser utilizadas para LD/FT.

c) Clientes / donantes / beneficiarios que por su perfil descrito sea necesario realizarla, esto a
requerimiento de los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

6.4 ACTUALIZACION Y CONSERVACION DE REGISTRO DE CLIENTES / DONANTES /
BENEFICIARIOS

La Gerencia a cargo de la negociacién, a través de la dependencia correspondiente, debera
actualizar la informacién proporcionada por los clientes / donantes / beneficiarios como minimo una
vez al afio, dejando constancia por escrito de la fecha en que se efectué tal revision y/o actualizacién
o bien cuando el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente asi lo requiera.

La documentacion de los clientes / donantes / beneficiarios se debe conservar como minimo cinco

o4
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(5) anos después de la finalizacién de la transaccion o vigencia del convenio. La documentacion de
registro de clientes / donantes / beneficiarios debe ser resguardada en documentos fisicos, medios
magnéticos o cualquier otro dispositivo electrénico, de manera que puedan ser utilizados
eficientemente por la Asociaciéon y que permitan atender requerimientos de las autoridades
competentes.

La Asociacién debera informar a la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia, como
minimo con un (1) mes de anticipacion a la fecha que se llevara a cabo la destruccion de los registros,
por haber transcurrido el plazo minimo de conservacion establecido en la normativa legal.

6.5 RECEPCION DE EFECTIVO
La Asociacion no debera recibir ninguna donacion en efectivo proveniente del extranjero ni nacional.
6.6 IDENTIDAD DE TERCEROS

La Gerencia a cargo de negociacion es la responsable de obtener, actualizar, verificar y conservar
la informacién acerca de la verdadera identidad de terceras personas en cuyo beneficio se abra una
cuenta o se lleve a cabo una transaccién cuando exista duda acerca de que tales terceros puedan
estar actuando en su propio beneficio 0, a la vez, lo hagan en beneficio de otro tercero, especialmente
en el caso de personas juridicas que no lleven a cabo operaciones comerciales, financieras o
industriales en el pais o en el pais donde tengan su sede o domicilio.

La Asociacién debe solicitar al cliente / donante / beneficiario que indique si actia como intermediario
de otra persona, en cuyo caso debe identificar adecuadamente al beneficiario.

La identidad de terceros se debe llevar de la misma forma establecida en el “Proceso de Gestion de
Donantes”, de la Estrategia de Movilizacién de Recursos y Gestion de Alianzas de la Asociacion.

6.7 PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE

La Gerencia a cargo de la negociacion debe conocer e identificar a cliente / donante / beneficiario
denominados Personas Expuestas Politicamente (PEP), en el inicio o continuidad del convenio y asi
evitar el uso indebido de los servicios y productos en actividades de lavado de dinero u otros activos.
Los lineamientos seran establecidos en el “Proceso para la Identificacion, Verificacion,
Autorizaciéon y Monitoreo de una Relacién con un Cliente Considerado Persona Expuesta
Politicamente”.

Las Persona Expuesta Politicamente (PEP) pueden evidenciarse en el listado que establece la
Superintendencia de Bancos, el cual se encuentran adjunto en el Anexo Il del presente manual.

Al momento de determinar que el cliente / donante / beneficiario es una PEP, pariente o asociado
cercano a una PEP se debera obtener y conservar la siguiente informacion:
a) Datos Complementarios cuando el cliente / donante / beneficiario es PEP:

Nombre de la institucion o ente donde trabaja;
Puesto que desempena;

Pais de la instituciéon o ente donde trabaja;

En el caso que el solicitante sea PEP indicar el origen o procedencia de su riqueza
(bienes muebles e inmuebles) indicando si son por herencia, negocio propio, servicios
profesionales, préstamos bancarios, trabajos anteriores, trabajo actual, otros
(especificar).

Pob=
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b) Datos Complementarios cuando el cliente / donante / beneficiario es pariente o
asociado cercano de una PEP:

1. En el caso de ser pariente, indicar si es: padre, madre, hijo, hermano, conyuge, otro
(especificar);

2. En caso de ser asociado cercano, indicar si es por motivos: profesionales, politicos,
comerciales, negocios, otros (especificar);

3. Asimismo, se debe obtener los datos de la PEP siguientes:
e Primer apellido;

Segundo apellido:

Apellido de casada;

Primer nombre;

Segundo nombre;

Otros nombres;

Sexo: masculino, femenino;

Condicioén (nacional o extranjero);

Puesto que desempefia:

Nombre de la institucion o ente donde trabaja;

Pais de la institucidon o ente donde trabaja.

6.8 PROCESO PARA LA IDENTIFICACION, VERIFICACION, AUTORIZACION Y MONITOREO
DE UNA RELACION CON UN CLIENTE / DONANTE / BENEFICIARIO CONSIDERADO
PERSONA EXPUESTA POLITICAMENTE -(PEP)-

Objetivo: Fortalecer el sistema de prevencién de LD/FT de la Asociacién, a través de la
implementacién de las medidas necesarias que permitan identificar, monitorear y administrar los
riesgos de las transacciones efectuadas por clientes / donantes / beneficiarios que sean
consideradas Personas Expuestas Politicamente (PEP), esto para dar cumplimiento a lo instruido
por la Intendencia de Verificacion Especial.

a) Medidas Especificas de Debida Diligencia

Para el inicio, continuidad o durante la relacion comercial con la PEP, la Asociacion debera
observar las medidas siguientes:

1. Alinicio de la relacién comercial y/o civil con la PEP:

v" Mediante una debida diligencia y con base a los lineamientos establecidos en el “Proceso
de Gestion de Donantes”, la Gerencia a cargo de la negociacién por medio de la
dependencia correspondiente debera conocer e identificar al cliente / donante /
beneficiario y debera establecer si este es una PEP.

v' Debera requerir al cliente / donante / beneficiario la informacién y documentacion que se
indica en los formularios disefiados por la Intendencia de Verificacion Especial.

2. Los clientes / donantes / beneficiarios que durante la relacion comercial y/o civil
con la Asociacion adquieran la condicion de PEP:

Si derivado de los controles internos aplicados por los Oficiales de Cumplimiento Titular y
Suplente se detecta que el cliente / donante / beneficiario es una PEP, se debera aplicar
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los mismos lineamientos que se implementan al inicio de la relacion con el cliente / donante
/ beneficiario.

3. Medidas para continuar la relacién comercial y/o civil con la PEP:

v' Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan identificar si dentro de sus
clientes / donantes / beneficiarios existen PEP, de ser afirmativo y de no existir una
relacion comercial y/o civil habitual, unicamente debera llevar un registro de estos.

v Si dentro de sus clientes / donantes / beneficiarios identificados como PEP, existe una
relacion comercial habitual, luego del monitoreo realizado, la Asociacion debera aplicar
el procedimiento establecido para el inicio de relaciones, para la continuidad de la
relacion comercial.

4. Medidas aimplementar al inicio y durante la relacién comercial y/o civil con
parientes y asociados cercanos de la PEP:

La Asociacion debe aplicar las mismas medidas de prevencion descritas anteriormente para
las PEP, a sus parientes dentro de los grados establecidos en ley (parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado, el de afinidad dentro del segundo grado, y el civil,
que nace de la adopcién); asi como, conyuges y aquellas personas que sean asociados
cercanos de dichas PEP, entre otros, por motivos profesionales, politicos, comerciales o de
negocios, al inicio y durante la relacion comercial o relaciones del giro normal o aparente de
SUS Negocios.

Con respecto a lo anterior, la Asociacion debera tomar en cuenta, entre otros aspectos, la
informacion declarada por el solicitante o el cliente / donante / beneficiario en los formularios
que para el efecto disefie la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de
Verificacion Especial.

b) Monitoreo y Control

La Asociacién debera monitorear de forma amplia o mejorada y continua las operaciones,
transacciones o negociaciones que se realizan con las PEP o donde ésta sea el beneficiario
final. Para ello debera establecer entre otros aspectos, si la naturaleza, volumen y frecuencia de
sus transacciones se encuentran dentro del perfil declarado y a su juicio requerir al cliente /
donante / beneficiario que tiene la condicién de PEP o a quien aplique la medida, la informacion
o documentacion adicional que compruebe el origen de los fondos, adicionalmente debera
considerar los lineamientos siguientes:

v' Si los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente establecen que el beneficiario final del
producto, del bien o servicio es una PEP, debera hacer un analisis mas profundo de toda la
relacién comercial y/o civil del adquiriente de dichos productos, bienes o servicios, a fin de
establecer si esta frente a una transaccién inusual o sospechosa y seguir el procedimiento
que corresponda.

v' La Gerencia a cargo de la negociacion debera mantener en el expediente del cliente /
donante / beneficiario, especialmente de las PEP y de aquellos clientes / donantes /
beneficiarios en los que el beneficiario final sea una PEP, toda la informacion vy
documentacion que permita conocer e identificar a las mismas. Dicha informacién debera
ser revisada y, en su caso, cuando corresponda actualizada como minimo de forma anual.
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v' Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan revisar como minimo una vez al
afio y, en su caso, actualizar, si los controles internos implementados le permiten identificar
oportunamente los productos o servicios en los que la PEP tengan relacién comercial y/o
civil.

c) Formularios

La Gerencia a cargo de la negociacion debera utilizar los formularios que para el efecto disefie
la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial, prestando
especial atencion de que los solicitantes y clientes completen adecuadamente la informacién
requerida en los numerales relacionados con la informacién de las medidas de debida diligencia
del cliente con PEP y establecer medidas razonables para establecer la fuente de riqueza y la
fuente de los fondos de las PEP.

Asimismo, los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan implementar los
mecanismos necesarios para verificar la informacion proporcionada por los clientes identificados
como PEP o los que adquirieron dicha condicion, asi como, las reglas de parentesco
establecidas en ley, y/o si son asociados cercanos de las mismas.

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deben informar a Junta Directiva, en forma
trimestral, listado de PEP con quienes se tuvo relacién comercial y/o civil, que contenga, entre
otros datos los siguiente: Fecha de inicio de la relacién comercial y/o civil, nombre completo de
la PEP, puesto e institucién donde lo desempeia, nacionalidad y fecha de la transaccion.

d) Capacitacion

La Asociacion debera incorporar en sus programas de capacitacion, para que sus funcionarios,
empleados y terceros (intermediario, agente, subagente o similar), tengan pleno conocimiento
sobre las Personas Expuestas Politicamente -PEP- y las nuevas medidas instruidas por la
Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial.

7 CONOCIMIENTO DEL EMPLEADO

APROFAM como Persona Obligada debe desarrollar y ejecutar programas y procedimientos que
permitan asegurar un alto nivel de integridad en el conocimiento de los empleados. Este
conocimiento es de vital importancia debido a que se espera identificar durante el proceso de
reclutamiento, seleccién, contratacion, verificacion y durante el tiempo en que se mantenga la
relacién laboral con la Asociacion, el perfil transaccional y socioeconémico del empleado.

71 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

La Asociacion considera que el recurso humano es su activo mas valioso para el logro de sus
objetivos organizacionales. Todo puesto de trabajo en APROFAM sera otorgado en funcién de
capacidad e idoneidad comprobadas, mediante procedimientos técnicos de reclutamiento vy
seleccion descritos en el “Manual de Politicas Institucionales; Politicas Organizacionales
numeral 1.5 Politica del Talento Humano?”, de la Asociacion.

7.2 VERIFICACION DE INFORMACION DE LOS CANDIDATOS

La Gerencia de Gestién del Talento Humano por medio de la dependencia correspondiente, debe
realizar el procedimiento de verificacion de informacioén que los candidatos registraron en su solicitud
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de empleo de la siguiente manera:

a) Confirmar la veracidad de la carencia de antecedentes penales y policiacos en las paginas web
del Organismo Judicial y la Policia Nacional Civil.

b) Confirmacion de las referencias laborales de los candidatos via telefénica o por correo
electronico.

c) Solicitud de referencias personales de amigos o conocidos de los candidatos para que nos
indiquen cuales son las caracteristicas de los candidatos en su entorno social.

d) Evaluacién socioecondmica, esta se aplica a las plazas que podrian beneficiarse por su relacion
con proveedores 0 manejo de fondos institucionales, también se realiza para conocer y confirmar
la residencia del candidato. Este estudio es realizado a Gerencias y Administraciones de Clinica
y Hospital.

e) Utilizar los medios disponibles de verificacion de informacién confiables.

La verificacion detallada anteriormente aplica para todos los expedientes del personal que ingreso a
la Asociacion a partir del uno (01) de junio del afio dos mil dieciocho (2018).

La Gerencia de Gestidon del Talento Humano, solicitara a los trabajadores de nuevo ingreso, una
declaracion de su estado patrimonial, verificando los datos con la informacion obtenida del
colaborador.

7.3 IDENTIFICACION Y REGISTRO DE EMPLEADOS

La Gerencia de Gestién del Talento Humano debera llevar un registro fisico y/o electrénico de cada
uno de los empleados de la Asociacion. Toda persona por contratar debera completar los requisitos
exigidos para su incorporacion:

Curriculo actualizado.

Fotografias recientes.

Fotocopia de documento de identificacion.

Acreditaciones académicas.

Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Informacién Patrimonial.

Constancias laborales.

Constancias de referencias personales.

Colegiatura activa (cuando aplique).

Copia de licencia de conducir.

Copia de carné de afiliacion al IGSS o de la Constancia de Afiliacion.
Copia de carne del IRTRA.

Cualquier otro documento pertinente que sea requerido por la Asociacion y siempre que el
candidato cuente con el mismo.

Toda persona que sea contratada en cualquier modalidad establecida debe completar el formulario
de conflicto de interés para cumplir con lo que indican los estatutos de APROFAM.

7.4 ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE EMPLEADOS
APROFAM como parte de sus controles internos debera mantener un registro fisico y/o electrénico

de todos los empleados el cual debera contener como minimo, la documentacion del estado
patrimonial, asi como una declaracion jurada anual que certifique que no ha tenido eventos de ninguin
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tipo que afecten sus antecedentes penales y/o policiacos. Dicha declaracién sera aplicable al
personal que no esta obligado a actualizar los antecedentes penales y policiacos, tomando en cuenta
que si un empleado incurre en falsedad de dicha declaracién podria ser considerado perjurio.

El area encargada de la actualizacién de esta documentacion es la Gerencia de Gestion del Talento
Humano, quien sera la responsable de gestionar dichas solicitudes como minimo una vez al afio.

Una vez los documentos estén debidamente actualizados, la Gerencia de Gestion del Talento
Humano realizara la verificacion y/o confirmacién de estos. De encontrar alguna sospecha en los
documentos actualizados, deberan notificar a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente,
trasladando los hallazgos encontrados y la documentacion verificada y/o confirmada. Los Oficiales
de Cumplimiento determinaran si existen indicios de actividades sospechosas mediante una
investigacion.

7.41 ACTUALIZACION DEL ESTADO PATRIMONIAL

La Gerencia de Gestion del Talento Humano debe solicitar a las distintas Gerencias, Jefaturas,
Administraciones y Coordinaciones de APROFAM la actualizacién del estado patrimonial de cada
uno de los empleados a su cargo. Esta solicitud se realizara mediante el llenado del formulario
denominado Declaracion Jurada Patrimonial, siendo responsabilidad del jefe inmediato requerir el
cumplimiento de la actualizacién del estado patrimonial.

Cada empleado es responsable de hacer ajustes pertinentes en la Declaracion Jurada Patrimonial,
en cualquier momento en que el perfil socioeconémico tenga cambios, los cuales deben ser
notificados a la Gerencia de Gestién del Talento Humano.

La Gerencia de Gestidn del Talento Humano debera desarrollar de manera trimestral un informe que
contenga lo relacionado a los cambios en el perfil socioecondmico de los empleados, el cual debe
ser presentado a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

7.4.2 ACTUALIZACION DE ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS

La Gerencia de Gestion del Talento Humano debe solicitar a: las distintas Gerencias, Oficiales de
Cumplimiento, Auditoria Interna y Direccion Ejecutiva la actualizaciéon de los antecedentes penales
y policiacos. Para lo cual se debe dar un tiempo prudencial para que puedan solicitar la
documentacién en las dependencias del Estado correspondientes, y posterior a ello ser presentada
en la Asociacion.

7.5 MONITOREO DEL EMPLEADO

Durante la relacién laboral con un empleado, los encargados de las diferentes areas deberan prestar
especial atencién a aquellos trabajadores que tengan las caracteristicas y conductas siguientes:

a) Estatus de vida que no corresponda a su nivel de salario o ingresos.

b) Negativa de tomar vacaciones.

¢) Que reciba regalos o favores por parte de clientes y proveedores.

d) Casos en los que se evidencie cambios repentinos y significativos de su patrimonio.

e) Resistencia a brindar informacion de sus ingresos adicionales (si aplica).

f) Permanecer frecuentemente en su area de trabajo fuera de horario laboral, asi como, en dias de
descanso y dias inhabiles sin justificacién o autorizacion de su jefe inmediato.
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La Asociacion no podra contratar a personas que figuren sindicadas o vinculadas en procesos
penales relacionados a narcotrafico, o pertenecientes y vinculados a carteles y/o grupos
delincuenciales ligados a crimen organizado, extorsion u otros delitos de alto impacto. Asimismo, si
se determina que un empleado durante la relacion laboral incurre en los delitos descritos
anteriormente, la Gerencia de Gestion del Talento Humano mediante el proceso correspondiente
dara por finalizado la relacién laboral.

7.6 MONITOREO DE COMPORTAMIENTO TRANSACCIONAL DE LOS TRABAJADORES DE
LA ASOCIACION

La Gerencia de Gestion del Talento Humano, sera la encargada de monitorear periédicamente los
movimientos financieros de todos los empleados de APROFAM; especialmente con aquellos
relacionados a puestos de alto riesgo y que dentro de sus funciones realicen las siguientes
actividades:

a) Manejo de valores.

b) Manejo de productos de valor.
c) Relacion con clientes/donantes.
d) Relacion con proveedores.

La Gerencia de Gestién del Talento Humano, podra realizar monitoreo de las operaciones de todos
los trabajadores de la Asociacion. Cuando exista un aumento injustificado en el patrimonio del
trabajador, cambios en el perfil socioecondmico, o comportamientos inusuales, debera ser notificado
inmediatamente a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, con el fin de realizar las
investigaciones correspondientes, que puedan explicar el fundamento econémico o legal evidente
de lo alertado.

Los resultados de los monitoreos realizados por la Gerencia de Gestion del Talento Humano también
deberan ser incluidos en el informe trimestral a presentar a los Oficiales de Cumplimiento Titular y
Suplente indicado en numeral “7.4.1 ACTUALIZACION DEL ESTADO PATRIMONIAL".

7.7 CONSERVACION DE LOS REGISTROS

Los registros de todos los empleados de la Asociacidon deberan archivarse de forma fisica y/o
electrénica, manteniendo las medidas de seguridad que se consideren adecuadas, durante la
relacion laboral y deberan conservarse como minimo cinco afios después de terminada la misma.
7.8 CONTRATACION DE PERSONAL A TRAVES DE RECLUTADORAS

En los casos en que la Asociacion, contrate con otras empresas la prestacion de servicios de
personal, la Gerencia de Gestidon del Talento Humano debera cerciorarse razonablemente que los
procedimientos utilizados por dichas empresas garanticen un alto nivel de integridad y de
conocimiento de los antecedentes personales, laborales y patrimoniales del personal.

8 CAPACITACION DE TRABAJADORES

En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 19. Programas, literal b) de la ley Contra el Lavado
de Dinero u Otros Activos “Capacitacion permanente al personal e instruccion en cuanto a las
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responsabilidades y obligaciones que se derivan de esta ley. La capacitacion también debera abarcar
el conocimiento de técnicas que permitan a los empleados detectar las operaciones que puedan
estar vinculadas al lavado de dinero u otros activos y las maneras de proceder en tales casos.”.

Por lo anterior, es necesario mantener un programa anual de capacitaciones para todo el personal
de la Asociacién, tanto del nuevo ingreso, asi como también del personal que tienen antigiiedad en
la institucién. Asimismo, debera considerarse las capacitaciones para los miembros del Organo de
Direccion Superior; y las capacitaciones de los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente que
deberan ser acreditadas ante la Intendencia de Verificacién Especial.

8.1 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente elaboraran un programa anual de capacitaciéon en
temas relacionados a la prevencion de LD/FT en conjunto con la dependencia que la Gerencia de
Gestion del Talento Humano designe.

El programa anual de capacitacion debera de incluir los siguientes temas:

a) APROFAM como Persona Obligada.

b) Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo.
c) Leyde LD/FT y sus reglamentos.

d) Programa de Cumplimiento.

e) Personas Expuestas Politicamente.

f) Nuevos lineamientos establecidos por la autoridad competente.
g) Formulario FEIC.

h) Instrucciones Emitidas por la IVE.

i) Politica conozca al Cliente/Donante.

j) Politica conozca al Empleado.

k) Debida diligencia del Cliente.

1) Guia de Administracién Basada en Riesgos de LD/FT.

El Programa Anual de Capacitacion debera ser aprobado por la Junta Directiva de la Asociacién, por
medio de resolucidn que para el efecto emitira y trasladara a los Oficiales de Cumplimiento Titular y
Suplente.

8.2 METODOLOGIA DE CAPACITACION

En la Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala, se llevaran a cabo capacitaciones a los
trabajadores, de acuerdo a sus funciones, puestos y responsabilidades, asi como las necesidades
detectadas.

La Gerencia de Gestion del Talento Humano, organizara la logistica para las capacitaciones de los
trabajadores de la Asociacién, quienes deberan participar de forma obligatoria. Todo el personal de
APROFAM debe ser capacitado como minimo una vez al afo.

Los temas por impartir en las capacitaciones seran implementados a través de lecciones magistrales
o bien con la ayuda de diapositivas, las cuales seran del conocimiento del capacitado, para que al
final sean evaluado los conocimientos adquiridos.

Las capacitaciones seran realizadas a través de los siguientes métodos:
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a) Método Presencial.

b) Método Virtual, utilizando plataformas como:
e E-learning.
Microsoft Teams.
Zoom.
Cisco Webex.
Google Meet.
Otras plataformas que puedan implementarse para capacitaciones.

c¢) Método Hibrido, el cual permitira realizar capacitaciones presenciales y virtuales al mismo
tiempo.

8.3 REGISTRO DE CAPACITACIONES

La Gerencia de Gestion del Talento Humano debera anexar a los expedientes de los empleados
las constancias de las capacitaciones en materia de lavado de dinero y financiamiento del
terrorismo recibidas. Los documentos que se deben anexar son los siguientes:

a) Registro de Asistencia.
b) Diploma de capacitacion o constancia de capacitacion.
c) Resultados de la evaluacién del conocimiento adquirido.

8.4 ENVIO DEL REPORTE SEMESTRAL DE CAPACITACION A LA SUPERINTENDENCIA DE
BANCOS

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan enviar en forma semestral a la
Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial utilizando el
procedimiento establecido para el efecto, dentro del mes inmediato siguiente de finalizado cada
semestre (enero, julio), un reporte de la capacitacion impartida a los empleados que debera incluir
como minimo: lugar y fecha en que se recibid la capacitacién, persona o entidad que la impartio,
tema, tipo de actividad y duraciéon en horas, departamento o area que la recibid, nimero de
participantes y puestos o cargos de trabajo del empleado capacitado.

9 MONITOREO DE TRANSACCIONES REALIZADAS POR LOS CLIENTES / DONANTES /
BENEFICIARIOS

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan monitorear permanentemente las
transacciones efectuadas por los clientes / donantes / beneficiarios de la Asociacion, utilizando para
el efecto los mecanismos de monitoreo implementados, con el objeto de identificar transacciones
que representen riesgo de LD/FT.

9.1 MECANISMOS DE MONITOREO
a) Monitoreo Automatizado: La Asociacion debe contar con un software especializado para el
monitoreo de las transacciones de sus clientes / donantes / beneficiarios, el cual sera

parametrizado por los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

Con el objeto de fortalecer el sistema de prevencién de LD/FT, los Oficiales de Cumplimiento
Titular y Suplente revisaran como minimo una vez al afio los criterios de parametrizacién del
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software de monitoreo, realizando para el efecto los ajustes necesarios de acuerdo con nuevas
tipologias identificadas.

b) Monitoreo Manual: Se realizara a través de hojas electrénicas en las cuales se detallaran las
transacciones efectuadas por los clientes / donantes / beneficiarios, bajo los parametros
previamente establecidos por los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente; las cuales deberan
ser trasladadas con la periodicidad que lo requieran.

c) Monitoreo de clientes PEP: Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan
monitorear permanentemente las operaciones realizadas a nombre de Personas Expuestas
Politicamente, estableciendo si la naturaleza, volumen y frecuencia de estos son consistentes
con su perfil econémico.

d) Monitoreo de listas externas de personas identificadas como de alto riesgo: La Asociacion
no podra iniciar o mantener relaciones comerciales o del giro normal del negocio, con personas
que figuren en las listas de Personas Designadas “OFAC, ONU, u otras”.

e) Recepcion, analisis y seguimiento de alertas y reportes de monitoreo: Los Oficiales de
Cumplimiento Titular y Suplente seran los responsables de la recepcion, investigacion, analisis y
seguimiento de la informacién generada por los mecanismos de monitoreo.

10 REPORTES PERIODICOS Y NO PERIODICOS

APROFAM como persona Obligada deberd cumplir con reportar a la Intendencia de Verificacion
Especial las obligaciones dadas por encontrarse bajo la supervision de la Superintendencia de
Bancos, siendo esto los reportes periédicos y no periédicos. Los reportes periddicos son aquellos
que, como su nombre lo indica, deberan ser reportados a la Intendencia de Verificacion Especial de
manera permanente, en las fechas establecidas por cada uno de ellos. Los reportes no periddicos
son aquellos que deberan ser reportados cuando la Intendencia de Verificacion Especial lo solicite,
asi como los informes relacionados con los Oficiales de Cumplimiento, Programas de Cumplimiento
e Informes de Auditoria.

10.1 REPORTES PERIODICOS:
a) Mensuales

e Reporte de Transacciones en Efectivo (RTE) que superen los diez mil délares
(US$10,000.00) o su equivalente en moneda nacional.

La Gerencia Financiera, a través del Departamento de Tesoreria, debera llevar un registro
diario de forma electrénica de todas las transacciones realizadas en efectivo, ya sean
ocasionales o habituales, en moneda nacional o extranjera, que superen el monto de diez
mil délares de los Estados Unidos de América (US$10,000.00) o su equivalente en moneda
nacional. Este registro incluird tanto las transacciones uUnicas y acumulativas, que en
conjunto, superen dicho umbral si son realizadas por o en beneficio de la misma persona en
un solo dia. Estas transacciones deberan ser identificadas, clasificadas y registradas
conforme a los lineamientos establecidos en el Reporte de Transacciones en Efectivo (RTE).
Tomando en cuenta que se utilizara el tipo de cambio referencial del Banco de Guatemala.
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El reporte consolidado de estas transacciones debera ser enviado mensualmente a la
Intendencia de Verificacion Especial (IVE) utilizando el Portal de Personas Obligadas. El
envio se realizara dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que
corresponde la informacion registrada. En caso de que durante el mes no se hayan realizado
transacciones en efectivo que cumplan con el umbral establecido, los Oficiales de
Cumplimiento Titular y Suplente deberan informar esta situacion a la IVE por medio de la
funcionalidad que se disponga en el portal.

e Reporte Periddico listas ONU:

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente revisaran de forma permanente en sus
bases de datos y demas registros, si dentro de sus clientes con quienes realice negocios o
contratos de bienes o servicios, incluyendo los intentos de transacciones, existen o no
coincidencias de personas designadas por el Consejo de Seguridad de Organizaciéon
Naciones Unidas.

Esta verificacion sera realizada cotejando la lista de personas designadas por el Consejo de
Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas en la plataforma disefiada por
APROFAM, siendo esta la plataforma denominada “His”, en la cual para su ingreso se
debera contar con un usuario y contrasefa brindado por la Gerencia de IT.

Para esta verificacion, se debe consignar la lista de personas designadas por el Consejo de
Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas en un documento Excel, el cual sera
ingresado en el buscador de la plataforma “His”, generando esta una constancia la cual se
adjuntard al documento Excel junto con el listado a manera de soporte de la verificacion
realizada.

Este reporte es permanente a partir de la fecha de notificacion de la inscripcién como
Persona Obligada y se debe reportar de manera mensual, dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes inmediato siguiente al que corresponde la informacién.

El informe debe ser enviado por medio del Portal de Personas Obligadas en el apartado
Obligaciones, Periddicas.

b) Trimestrales

e Reporte Trimestral de no deteccion de Transacciones Sospechosas de Lavado de
Dinero y Financiamiento al Terrorismo:

Cuando los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente con base al reporte de
transacciones de recepcion y/o envié de fondos, no detecten transacciones inusual o
sospechosas de lavado de dinero u otros activos y de financiamiento al terrorismo en un
trimestre calendario, deberan informarlo a la Intendencia de Verificacion Especial dentro del
mes siguiente al vencimiento del trimestre que corresponda.

El informe debe ser enviado por medio del Portal de Personas Obligadas en el apartado
Obligaciones, Periddicas.
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c) Semestrales
e Reporte de Capacitaciones:

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan enviar en forma semestral a la
Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificaciéon Especial, dentro del
mes inmediato siguiente de finalizado cada semestre (enero y julio), un reporte de la
capacitacién impartida a los trabajadores en temas relacionados con la prevencién vy
deteccion de lavado de dinero u otros activos y financiamiento al terrorismo.

El informe debe ser enviado por medio del Portal de Personas Obligadas en el apartado
Obligaciones, Periddicas.

d) Anuales
e Cuestionario electrénico anual:

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan completar anualmente el
cuestionario electronico anual IVE-CEA, con el propésito de actualizar la informacién de
APROFAM como persona obligada, requerida por la Superintendencia de Verificacion
Especial hasta el 31 de julio de cada ano, y debera ser presentada como fecha limite al
finalizar septiembre del afo en cuestion. Para el efecto se debera ingresar en el apartado
Obligaciones seleccionar el afio en que se presenta la obligaciéon en el campo Periodo de
Referencia “Septiembre”.

10.2 REPORTES NO PERIODICOS
e Reporte ONU Actualizaciones:

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deben revisar de forma inmediata en sus
bases de datos y demas registros, al momento de recibir notificacion de la actualizacién de
las listas de personas designadas por el Consejo de Seguridad de la Organizaciéon Naciones
Unidas, si dentro de sus clientes, usuarios o personas con quienes realice negocios o
contratos de bienes o servicios, incluyendo los intentos de transacciones, existen o no
coincidencias de personas designadas.

Esta verificacion sera realizada cotejando la lista de personas designadas por el Consejo de
Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas en la plataforma disefada por
APROFAM, siendo esta la plataforma denominada “His”, en la cual para su ingreso se
debera contar con un usuario y contrasefa.

Para esta verificacion, debera de ser consignada la lista de personas designadas por el
Consejo de Seguridad de la Organizacion de las Naciones Unidas en un documento Excel,
el cual sera ingresado en el buscador de la plataforma “His”, generando esta una constancia
la cual se adjuntara al documento Excel junto con el listado a manera de soporte de la
verificacion realizada.

Este reporte debera ser enviado mediante el Portal de Personas Obligadas, apartado de
Obligaciones, No Periddicas, seccion de Reporte ONU Actualizaciones, a mas tardar el dia
habil siguiente a la recepcion de la comunicacioén electrénica recibida por la Intendencia de
Verificacion Especial.
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11 TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS

APROFAM como persona obligada, debe de tomar en cuenta la diferencia que existe entre una
transaccion inusual y una transaccion sospechosa, la cual dependera de la magnitud de cada caso
identificado. La transaccion inusual es aquella operacion econémica cuyo monto, caracteristica, o
frecuencia no guarda relacién con el perfil del cliente/donante. La transaccién sospechosa es aquella
operacion econdémica que, al ser evaluada y examinada por la persona obligada, y no tiene un
fundamento econémico evidente, puede ser constitutiva de un ilicito penal.

El personal designado para determinar si una transaccion tiene el caracter de inusual y/o sospechosa
sera el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente.

11.1 SENALES DE ALERTA DE TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS DE
LAVADO DE DINERO Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

Se considera como una transaccion inusual y/o sospechosa aquellas transacciones que no cumplen
con las condiciones pactadas en el convenio con los clientes de la Asociacion, por ejemplo,
transferencias por montos significativos o transacciones por montos no significativos pero periddicos.

Los trabajadores que detecten una operacion inusual o sospechosa tienen la obligacion de informar
inmediatamente a los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, estos a la vez deberan efectuar
el analisis de las transacciones, o bien identificadas mediante los mecanismos de monitoreo, con el
objeto de determinar si las mismas tienen caracter de sospechosas.

11.2 REGISTROS Y EXPEDIENTES DE LOS REPORTES DE TRANSACCIONES INUSUALES
Y/O SOSPECHOSAS

El resguardo y adecuado archivo de los registros que se originen del analisis de transacciones
inusuales y/o sospechosas, queda bajo la responsabilidad de los Oficiales de Cumplimiento Titular
y Suplente, registros que seran considerados como informacion sensible y de acceso restringido.

La informacion y documentacion que se resguardara en los expedientes fisicos y/o electrénicos de
reportes de transacciones inusuales y/o sospechosas es la siguiente:

a) Copia del Registro del Cliente.

b) Evidencia de consultas realizadas.

c) Documento de soportes obtenido.

d) Informe del andlisis realizado.

e) Conclusiones y Recomendaciones.

f) Reporte de transacciones sospechosas.

g) Oftros documentos que se consideren necesarios.

11.3 SEGUIMIENTO DE LAS TRANSACCIONES INUSUALES Y/O SOSPECHOSAS

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan dar seguimiento al comportamiento
transaccional de aquellos clientes / donantes / beneficiarios que hayan originado un reporte de
transaccion inusual, si derivado de este proceso se identifican caracteristicas sospechosas,
procedera a reportar la operacion sospechosa a la Superintendencia de Bancos, a través de la
Intendencia de Verificacion Especial, considerando para tal efecto el plazo establecido por Ley,
mediante los mecanismos instruidos por el ente regulador.
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11.4 REPORTE DE TRANSACCIONES SOSPECHOSAS A LA SUPERINTENDENCIA DE
BANCOS

Las Asociacion debe comunicar a la Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de
Verificacion Especial, las transacciones que detecten como sospechosas, aplicando el procedimiento
que se describe en el Articulo 16 del Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos.

a) Los trabajadores de la Asociaciéon que detecten una transaccion inusual deberan hacerla del
conocimiento de los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente utilizando los canales que
internamente se establezcan.

b) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, seran los encargados de determinar si la
transaccion inusual tiene el caracter de sospechosa, extremo que debera realizar en un plazo no
mayor de quince (15) dias, contado a partir de que tengan conocimiento de dicha transaccion.

c) Una vez transcurrido el plazo indicado, los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, anotaran
en el expediente respectivo, de manera resumida, sus observaciones y las del trabajador que
detectd la operacion.

d) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente, dentro de los diez (10) dias siguientes a la
anotacioén relacionada en el numeral anterior, deberan reportar la operacion sospechosa a la
Intendencia de Verificacion Especial de la Superintendencia de Bancos, a través del nuevo
mecanismo para Reporte de Transaccion Sospechosa (RTS) establecido, a partir del 3 de julio
de 2025.

e) Este reporte se presentara por medio del Portal de Personas Obligadas, utilizando la estructura
que incluye:

Informacioén general del RTS.

Datos de personas involucradas, productos y servicios analizados.

Descripcién de la transaccion sospechosa.

Detalle transaccional estructurado o adaptativo en formato .csv.

f) El reporte debera completarse con toda la informaciéon y documentacion requerida, cumpliendo
con los parametros técnicos y de contenido definidos por la Intendencia de Verificacion Especial
para el envio del detalle transaccional, segun anexos en relacion al OF.19-2025.

g) Agregar al expediente respectivo, copia de la constancia de envio del Reporte de Transacciones
Sospechosas, generada por el Portal Personas Obligadas.

11.5 TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE CLIENTES REPORTADOS A LA INTENDENCIA DE
VERIFICACION ESPECIAL MEDIANTE REPORTE DE TRANSACCION SOSPECHOSAS

Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan dar seguimiento al comportamiento
transaccional de aquellos clientes que hayan originado un reporte de transacciones sospechosas,
para lo cual adoptara los siguientes criterios:

a) Si derivado de un nuevo andlisis se identifica un patrén transaccional similar al que dio origen al
reporte inicial, o bien, se adhieren nuevas caracteristicas sospechosas, se debera trasladar la
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ampliacion respectiva a la Intendencia de Verificacion Especial, utilizando el mecanismo y
estructura establecidos y vigentes a partir del 3 de julio 2025.

b) Si se establece que las transacciones que realiza un cliente reportado como sospechoso,
representa un alto nivel de riesgo por la naturaleza de estas, se sometera a evaluacién de
Direccion Ejecutiva la continuidad de la relacién comercial con el cliente.

c) Las unidades administrativas, proyectos o areas responsables de la recepcién o manejo de
recursos deberan reportar de inmediato a los Oficiales de Cumplimiento cualquier operacion u
operacion tentativa que consideren inusual o fuera del perfil esperado del cliente, incluyendo
donaciones andnimas, sin convenios previos, transferencias internacionales no justificadas o
cualquier hecho que resulte atipico, insélito o carente de sustento econémico o legal aparente.

d) Toda operacion inusual que se detecte debera ser analizada y documentada en un expediente
fisico y/o electrénico, que contenga como minimo:

e Informacion general y registral del cliente.

e Evidencia de las transacciones y productos involucrados.

e Documentos de soporte (contratos, convenios, recibos, transferencias, comunicaciones,
etc.).

e Registro de las alertas generadas, las acciones de analisis realizadas, y los criterios
aplicados.

o Registro del reporte enviado a la IVE, incluyendo la constancia de recepcion del Portal de
Personas Obligadas v, si aplica, cualquier ampliacion o seguimiento posterior.

e) El expediente debera mantenerse actualizado y disponible para revision por la IVE o auditores
internos, externos, respetando los principios de confidencialidad establecidos y vigentes.

12 PROGRAMAS E INFORMES DE AUDITORIA

APROFAM como persona obligada debe desarrollar mecanismos tendientes a verificar y evaluar la
efectividad y el cumplimiento de los programas, normas y procedimientos para la prevencion y
deteccion del lavado de dinero u otros activos. Esta verificacién debe ser realizada mediante una
auditoria disefiada para el efecto, la cual puede ser interna y externa.

12.1 AUDITORIA INTERNA

El departamento de Auditoria Interna de la Asociacion debe ejecutar de manera permanente un
programa de auditoria tendiente a verificar y evaluar el cumplimiento de los programas, politicas,
normas y procedimientos adecuados para la prevencién y deteccion de lavado de dinero y
financiamiento del terrorismo, debiendo informar de los resultados obtenidos a la Junta Directiva.

Las recomendaciones de Auditoria Interna sobre la verificacion de la eficacia del programa de
cumplimiento seran tomadas en consideracién para su respectiva evaluacion por la Junta Directiva
de la Asociacion, quien instruira lo pertinente a la Direccion Ejecutiva con la finalidad de reforzar los
sistemas de prevencién y deteccion del LD/FT. Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente
deberan dar seguimiento a lo instruido por la Junta Directiva.

12.2 AUDITORIA EXTERNA

La Direccion Ejecutiva debera velar porque se estipule dentro del contrato de auditoria externa, que
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los auditores deben emitir opinién por escrito, sobre el cumplimiento en la Asociacion de la normativa
contra el lavado de dinero u otros activos y la relativa a la prevencion y represion del financiamiento
del terrorismo, lo cual incluye las instrucciones y otras disposiciones emitidas por la Intendencia de
Verificacion Especial; asi como la efectividad y el cumplimiento de los programas, normas y
procedimientos implementados por APROFAM para la prevencion y deteccion del lavado de dinero
u otros activos, y el financiamiento del terrorismo.

Las recomendaciones de la Auditoria Externa sobre el cumplimiento en la Asociacion de la normativa
contra el lavado de dinero u otros activos y lo relativo a la prevencion y represién del financiamiento
del terrorismo, seran tomadas en consideracion para su respectiva evaluacion por la Junta Directiva
quien instruira lo pertinente a la Direccion Ejecutiva con la finalidad de reforzar los sistemas de
prevencion y deteccion del LD/FT. Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente deberan dar
seguimiento a los instruido por la Junta Directiva.

12.3 COMUNICACION DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA

Los informes elaborados por la Auditoria Interna y la Auditoria Externa deberan ser presentados a la
Junta Directiva de APROFAM para hacer de su conocimiento el contenido de estos. La Junta
Directiva emitira resolucion en la cual haga constar la aprobacién y el contenido del informe
presentado.

En ambos casos, la Asociacion debe enviar copia del informe de auditoria, y copia de la certificacion
del punto de acta resolutiva a la Superintendencia de Bancos, a través del Portal de Personas
Obligadas, en el apartado de Gestiones, Informes de Auditoria; en un plazo no mayor a quince dias
posteriores a la recepcion del informe.

12.4 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA CONTRA EL LD/FT

La Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial, cuando lo
considere oportuno podré verificar el cumplimiento de los programas, normas y procedimientos en
lo referente a la prevencion y deteccién del financiamiento del terrorismo.

13 REGIMEN DISCIPLINARIO

Todos los empleados deben de cumplir de manera estricta y obligatoria con los programas, politicas,
normas, procedimientos y controles internos, implementados en materia de prevencion de lavado de
dinero y financiamiento del terrorismo, asi como la normativa vigente.

Si existe incumplimiento con la normativa vigente en materia de prevencion de lavado de dinero y
financiamiento del terrorismo, y el manual de cumplimiento por parte de los trabajadores, se debera
dar inicio con el procedimiento sancionatorio siguiente:

a) Los Gerentes, Coordinadores y Jefes de las diferentes areas de la Asociacion, notificaran a los
Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente de manera inmediatamente cuando se tenga
sospecha o exista incumplimiento del Manual de Cumplimiento y la normativa vigente en materia
de prevencion de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo por parte de un trabajador.
Esta notificacion podra realizarse por correo electronico o bien de forma fisica a través de un
memorando.
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b) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente analizaran la informacion recibida, y
determinaran si amerita o no el inicio de un procedimiento disciplinario en contra del trabajador,
o bien el archivo de la notificacion presentada.

c) Los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente notificaran a la Gerencia del Gestion de Talento
Humano para iniciar el procedimiento disciplinario en contra del trabajador.

d) La Gerencia de Gestion del Talento Humano notificara de la incidencia al trabajador, indicandole
los supuestos incumplimientos en los que ha recaido. Se le concedera al trabajador el plazo de
cuarenta y ocho (48) horas para que ejerza su derecho de defensa y desvanezca el reparo
efectuado por los Oficiales de Cumplimiento Titular y Suplente.

e) Con su contestacién o sin ella del trabajador, vencido el plazo indicado anteriormente, se
requerira opinion legal a la Gerencia Juridico Legal, debiendo ser evacuada en un plazo que no
exceda de cinco (5) dias.

f) La Gerencia de Gestion del Talento Humano, habiéndose agotado las fases del procedimiento
disciplinario, emitira resolucion en la que declarara si ha lugar o no al procedimiento en contra
del trabajador.

g) El incumplimiento de los requerimientos u obligaciones de los trabajadores contenidos en el
Manual de Cumplimiento en Prevencion de Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento
del Terrorismo, son objeto de falta leve, en caso no haya procedimientos disciplinarios anteriores
por la misma causa y sera objeto de llamada de atencion escrita. En caso de reincidencia,
ameritara la suspension sin goce de sueldo por dos (2) dias. La tercera incidencia por el mismo
motivo dara lugar al despido del trabajador con causa justificada.

h) De todo el procedimiento se dejara constancia escrita en los expedientes internos y demas
registros laborales de cada trabajador.

14 DISPOSICIONES FINALES

a) Los Oficiales de Cumplimento Titular y Suplente seran el enlace entre la Superintendencia de
Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial, y la Asociacion Pro Bienestar de la
Familia de Guatemala —~APROFAM-, y por su medio se canalizara las solicitudes de informacion.

b) Todos los trabajadores de la Asociacion tienen la obligacion de conocer y cumplir las
disposiciones del presente Manual, y no sera motivo de excusa el desconocimiento de este.

c) El presente Manual deberd ser revisado y analizado de acuerdo con la actividad de la Asociacion
por las partes involucradas, y de ser necesario actualizado cuando el caso lo amerite; o a
requerimiento de las instancias correspondientes.

d) Para efectuar cualquier cambio o modificacion al presente Manual de Cumplimiento se
requeriran los mismos procedimientos que para su aprobacién, no obstante, cualquier
disposicion legal que fuese promulgada y que implique un mejoramiento de las condiciones
establecidas en el presente Manual, quedaran incorporadas al mismo.

e) A partir del 01 de abril del 2023 el Formulario para Inicio de Relaciones con Clientes que sean
personas Juridicas IVE-NF-30 queda sin efecto atendiendo a lo instruido en el Oficio IVE Num.
427-2022 y sus anexos, Y el Oficio IVE Num. 2352-2022.
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f) A partir del 01 de abril del 2023 el PDF editable del Formulario Electronico de Informacion del
cliente -FEIC- queda sin efecto por lo tanto unicamente se podra utilizar el formato JavaScript
Object Notation (JSON) para la recopilacion de la informacion antes requerida en el -FEIC- para
persona y/o empresas individuales, atendiendo a lo instruido en el Oficio IVE Num. 2353-2022
y Sus anexos.

g) A partir del 01 de abril del 2023 se implementa el Formulario Electrénico de Informacion del
Cliente -FEIC- para personas juridicas que debera utilizarse en el formato JavaScript Object
Notation (JSON) para la recopilacion de la informacién, atendiendo a lo instruido en el Oficio
IVE Nim. 2357-2022 y sus anexos.

h) Parala captura de lainformacion de clientes catalogados como personas individuales o personas
juridicas en el formato JavaScript Object Notation (JSON) sera utilizado el recurso tecnolégico
elaborado por la Intendencia de Verificacion Especial -IVE- siendo un aplicativo off line
multiplataformas denominado ScaiAPP el cual podra descargarse del portal personas obligadas.

i) A partir del 01 de abril de 2024 toda informacion que sea requerida por la IVE o debe enviarse
en reporte de transacciones sospechosas, de clientes que sean personas individuales o
juridicas, con quienes haya iniciado relaciones de negocios previo a la implementacion de lo
instruido en el Oficio IVE Num. 2357-2022, debera enviarse unicamente en archivo electrénico
en formato JSON.

j) Hasta el 31 de julio de cada afo, se requiere completar el cuestionario electronico IVE-CEA para
actualizar la informacion de APROFAM como persona obligada. La presentacion debe hacerse
antes de septiembre del mismo afo por medio del apartado de Obligaciones del Portal de
Personas Obligadas.

k) En el caso de los documentos estratégicos, se requerird que se realice un analisis documentado
para evaluar los posibles riesgos y, de ser necesario, realizar ajustes en los programas, normas,
procedimientos y controles internos para evitar el uso indebido de los servicios y productos en
actividades de LD/FT, notificando las modificaciones conforme al Reglamento de la Ley Contra
el Lavado de Dinero u Otros Activos. Los documentos de apoyo y consulta buscan fortalecer los
conocimientos y capacidades del personal en la comprensién de los riesgos asociados al LD/FT.

I) En virtud de las disposiciones contenidas en los Oficios IVE Num. 1744-2024 y 2502-2024, y a
partir del 1 de diciembre de 2024, se establece la obligatoriedad del envio mensual del Reporte
de Transacciones en Efectivo que Superen el Umbral de US$10,000.00 o su Equivalente
en Moneda Nacional (RTE), a través del Portal de Personas Obligadas, conforme a las
especificaciones normativas y técnicas indicadas. Este cambio sustituye los procedimientos
previos asociados al formulario IVE-MY-28 y a otros registros fisicos de transacciones, como
IVE-05, en cumplimiento con las nuevas normativas de la Intendencia de Verificacion Especial.

m) A partir del 3 de julio de 2025, entra en vigencia el nuevo mecanismo para el envio del Reporte
de Transaccion Sospechosa (RTS), conforme lo instruido en el Oficio IVE Num. 19-2025 y sus
Anexos. En consecuencia, queda sin efecto el uso del formulario electronico e-RTS y cualquier
otro método previo. El nuevo RTS debera completarse en el Portal de Personas Obligadas,
incluyendo la informacion requerida en los médulos establecidos (datos generales, personas
involucradas, descripcion del caso y detalle transaccional), y cumpliendo con los formatos
estructurados indicados, como el archivo en formato .csv.
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FORMATO PARA ENTREGA DE INFORMES TRIMESTRALES A JUNTA DIRECTIVA

COMNFIDEMCIAL

Referencia No.
INFOEME

Oficiales de
Cumplimiento

Para:
Ce:

De:
Fecha:
Asunto:

PRESENTACION
BASE LEGAL
OBJETO

1. REQUERIMIENTOS EFECTUADDS POR LA SUPERINTEMDENCIA DE BANCO S, A
TRAVES DE LA INTEMDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL

2. RESPUESTAS EFECTUADASA LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS, A
TRAVES DE LA INTEMDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL

3. INFORMES PRESENTADOS A LA SUPERINTENDENCIA DE BEANCOS, A TRAVES
DE LA INTENDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL

4. INVOLUCRAMIENTO DE LA ADMINISTRACION

5. CAPACITACIOMES REALIZADAS POR LOS OFICIALES DE CUMPLIMIENTO

6. CAPACITACIOMES RECIBIDAS POR LOS OFICIALES DE CUMPLIMIENTO

7. CONOCIMIENTD DE NUEVOS CLIENTES

8. INFORME SOERE OPERACIOMES COM CLIENTES ! DOMNANTES /
BEMEFICIARIOS CATALOGADOS COMO PERSOMNAS EXPUESTAS
POLITICAMENTE -PEP-

9. REPORTES REALIZADOS DURANTE EL TRIMESTRE

5.1. REPORTES PERIODICOS

52 REPORTES NO PERIODICOS

10. INFORMES SOERE TRANSACCIONES SOSPECHOSAS REALIZADAS A LA
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS. A TRAVES DE LA INTENDENCIA DE
VERIFICACION ESPECIAL

CONCLUSIONES
FIRMA D ELOS OFICIALES DE CUMPLIMIENTO
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ANEXO I

LISTADO DE CARGOS PUBLICOS RELEVANTES EN GUATEMALA

Suporlntondoncin de Bancos

Guateomala, C. A

LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

Debe entenderse por Persona Expuesta Politicamente (PEP), a aquellas que desempefan o hayan desampnf;ado gn
cargo publico relevante en Guatemala o en otro pals, o aquella gue tiene o se le 'ha <onﬂ.:do 'una c;:ynglug
prominente en una organizacion Internacional, asi como, los dirigentes de partidos politicos nacionales y

pals que por su perfil estén expuestos a rlesgos inherentes a su nivel o posicion jerdrquica.

Por lo que, con el propdsito de dar cumpiimiento a lo

Internacional (GAF)), se hace del conocimiento el presente listado,
enumerativo y no limitativo, de cargos publicos relevantes en Guatemala,

s estandares emitidos por el Grupo de Accidn Financiera

tomando en cuenta que el mismo es de cardcter

Comunitario
1354 Subsecretario de Relndercidn y Nesocializackdn de
1.1 Adolscentes an Conflicto con Ia Ley
113 P dancia do la Rep 1.3.6 Secretaria de Comunicacion Sodial de la Presidencle
114 Prasidonte de Ly Ropoblice de la Repdblice
1112 Gerente de s Presidencia 1.3.6.1 Sacretario
1362 Subsecretario
187 s ria de Coordinacién &) delap o
1,21 Viceprosidancia do s Repdblics de la Repdblica
1232 Vicoprovdeonte de ln Nepibixa 137 Secretano
1212 Secretario Particular de In Viceprosidencia 1.3.7.2 Subsecretario de Coordinacion £jecutiva
1.2.1.3 Secretana Privado de | Vicepresidencia 1373 Subseccatario para Asuntos §lecutivos
1.234 Secretano General de la Vicepretidencia 1374 Subsecratacio Ejecutive para 13 Descentralizacion
138 Secretaria de la Par de s Presidencia de la ol
1381 Secretario
131 Secrataria de Planificacidn y Programocion de In 1082 Subsacratario de la Paz
Prosidencis de (s Ropdblica ~SEGEPLAN- 1383 Subsecretario Yécnico Administrative
1311 Secrotario de STGEPLAN 139 s ria de Obras fos de la E dol dente|
1312 Subsacretono de Folitices Globales y Sectoriales 1391 Secretario
1313 Subsecretario do Planticacidn y Ordenamiento 1392 Subsecretario
Territorial 1.3.10 Secretaria de Soguridad Allmontaris y Nutricion de la
114 Subsecretano e Cooperacion ntarmacionsl Presidoncia de la Repiblica
1.3.2 Secretarin de wenda £ dgica de In Idoncl 13101 Secretario
do la Repiblica 1.3.102 Subnecretario Técnico
1321 Secretarlo 1.3.104 Subsecretario Administrativo
1,322 Sulsecretaris 1241 Secretaria General de ks Presidencia de la Repablics
153 Secretaria de A A ¥ Seguridad de 13112 Secratario
Prosk cia de ks Repd 1.3112 Subsecratario
LA Secretario 13,42 Secretacis Presidencial de (o Mujer
1332 Subsecrotario da Seguridad 13121 Secrotario
1303 Subsecrotario Administrativo 13122 Subsecretario
134 Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la 1.3,13  Secretaris Privada de la Presidencia de fa Repdtlics
Repiblice 13431 Secretorio
1342 Secretario 1.3.1%.2 Subsecretario Administrative
1342 Subsecretario de Politice Agravcio 10110 Subisecretario de Asuntos Palivicos
1,342 Subsecretario de Resolucion de Conflictos 1,244 Secretaria Hlecutive de la Comision Contre las
155 Secretaris do Blenostar Social de la Presidencia de 1a Adicciones y ef Trdfico Ilicito de Droges do la
Ropdblica Viceprosidencia de s Repdblica ~SECCATID-
1,353 Secretario 13141 Secretario
1352 Subsecretario de Proteccidn, Abrigo y Rehabilitacion 13142 Subsecretatio
Familiar 1318 S riay C jo N | de Cloncla y Tecnologia
1383 Subseceetanio de Fortalecimiento y Apayo Familiar y ~CONCYT- p
.
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(143.15.1 Secretario 1.53  Ministerio de Comunicaciones, Infra §

13.152 Subsecretario o m ';ov-
:‘:.:: i Semur: i 1532 Viceministro Administrativo Financiero
13162  Submecretario 1533 Viceministro Transportes
1.3.17 Secretaria de Turismo 1534 Viceministro de Vivienda
13171 Secretsrio 15358 Vicaminiszro de infraestructura Vial
13172 Sutrecretario 153586 Viceministro de Telecomunicaciones, Puertos y
1.3.18 Secretaris Cootrs la Viclencla Sexual, Explotacién y Asropuertos

Trata  de Personas -SVET- 1537 Director General de Caminos ~DGC~
13181 Secretario 1538 Director General de Correos y Telégrafos ~DGCT-
13182 Subsecretario Comtra la Viclencla Sexual 1539 Director Genersl 00 Transporte —0GT-
13183  Subsecretacio Contrs f Explotacidn y Trata de Personas 1.5.3.10  Diractor Genera! del Instituto Nacional de Sismologla,
1.3.19 Secretaria de Control y Transparencis ~SECYT- Vulcanoiogia, Metaoroiogia e Hidrologld —INSIVUMEH-|
13391 Secretario 15311 Director de Acrondutica Civil
1.5.19.2 Subsecretaro 15312 Director Ejecurivo del Fordo para 3 Vivienda ~FOPAN
1.3.20 Secretaria Nacional de Administracion de Bienes deo (Segin Oto. 5-2012 Ley de Vivienda, FOPAVY

Extincién de Dominio ~SENABED~ sustituye a FOGUAVY)
1.3.201 Secretario 15313 Director de fa Unidad Ejecutora de Conservacidon Vial
1.3.20.2 Subsecretario ~COVIAL-
1321  Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 1.54 Ministerio de Cultura y Deportes ~-MCD~

~STONS - 1541 Miviazro
1.3.211 Secretano 1542 Vicesninkiro de Culturs
13212 Subsecretario 1543 Vicemanstro de Depoctes y Recreacion

1.544 Viceminisro de Patrineanio Cultural y Naturad
1.55 Ministerio de Economia ~MINECO-

1551 Ministro

1552 Vicerninistro de Integracién y Comarcio Extecior

1411 Director Eecutivo 1553 Vicermindstro de inversidn y Competencia
1412 Subdirector Ljecutivo 1554 Vicemanstro de Desarvoiio de 1a MIPyME
142 Comision Presidencial Coordisadora de la Politica del 1555 Registrador General dei Registro de la Progiedad
Ejocutive en Materin de Derechos Humanos intelectual
~COPREDEN- 15586 Subregistragor Genernl del Registro de fa Propledad
1421 Presiderte Intelectual
1422 Director Efecutive 1557 Rogistrador Mercantil Genersl de Iy RepOblica
1A3 Comisién Presidencial Contra la Discriminacida y el 156 Ministerio de Educacidn ~MINEDUC-
Racismo contrs los Puebilos Indigenas en Guatemals 1561 Ministro
~CODISRA— 1562 Viceministro Administrativo
1431 Director General 1543 Viceministro Téonico
1432 Director Administrativo 1564 Viceministro de Educacion Bilingle intercultural
1565 Viceministro de Diselio y Verificacidn de la Calidad
MANISTERIDS DEL £ Educativa
151 Ministario de Agricuftura, Ganaderia y Allmentacién 157 Ministorio de Enengla y Minas —-MEM-
“MAGA- 1573 Ministro
1511 Ministro 1572 Viceministro
151312 Viceministro de Agricuitura, Recursos Naturales 1573 Viceministro de Desarrolio Sostenible
Renovables y Almentacidn 1574 Viceministro de Energética
1.513 Viceministro de Ganaderia, Recursos Microbloldgicos y 158 Ministerio de Finanzas POblicas ~MINFIN-
Alimentacién 1581 Ministro
1514 Viceministro de Agricultura, Garaderis vy Alimentacidn 1.58.2 Viceministro del Area de Administracion Financiers
e Aduntas de Petén 1533 Viceministro de ingrescs y fvaluacidn Fiscal
1515 Viceministro de Seguridad Alinentaris y Nutricional 1584 Viceministro de Administracidn interna y Desarrolio
1516 Director de la Oficina de Control de Reservas Ce Sistemas
Territorisles del Estado -OCRET- 159 Ministerio de Gobernacién ~MINGOB—
1517 Secretario General e la Oficina de Control de 1581 Ministro
Reservas Territorisles del Estado ~OCRET- 1582 Primer Vicaministro de Segurided
1.52 Ministerio de Ambilente y Recurscs Naturades ~MARN- 1583 Segundo Viceministro Administrstvo
1521 Ministro 1594 Tercer Viceministro de Prevencon de la Viclencia y el
1522 Viceministro de Amitriente y Gerente General cel Delno
Despocho 1595 Cuarto Viceministro de Tecnologia de dormacitn y
\1.5.2.3 Viceministro de Recursos Naturales Comunicaciones "y
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(:53.6 Quinto Viceministro de Antinarcaticos 162 Autoridad para of Manegjo Susteotable de la Cuenca lioN
1587 Director General de fa Policia Nacional Civil Lago de Amatitidn —AASA—
1.5938 Subdicector General Adjunto de I8 Policia Nacional Civil 1681 Director Ejecutivo
1.59.8 Subdirector General de Operaciones —SGO— 169 Fondo Soclal de Solidaridad ~FSS~—
1.59.10 Subdiirector Genoral de Personas —SGP- 1691 Coordinador Ejecutivo
1.59.11 Subdirector General de Apoyo y Logistics ~SGAL~ 16982 Coordinador de Fondo de inversidn Social -FIS—
1.5.512 Subdicector General de Andliss de informackdn

Antinarcotics

1.59.13 Subdicactor General de Investigacion Criminal de la
Policia Nadional Chil

15914 Director del Sistema Penitenciario

1.5.9.15 Subdirector del Sisterma Penitenciarnio 2111 Diputados al Congreso de B Replblica
1.5.9.16 Director interventor de 1s Direccidn General de 2112 Director General
Migracion 2113 Director de Recursos Humanos
1.5.9.37 Director General Adjunto de la Direccidn General de 2114 Director Financiend
Migracién 2115 Director Administrativo
1.55.18 Gobernador Departamenta 21.16 Director de Protocolo
1.5.10 Ministerio de Is Defensa Nacional ~-MINDEF— 2117 Director Legisiativo
1.5.101 Ministro 2118 Director de Auditocia
1.5.102 Viceministro 2119 Director de Comunicacion Social

15103 Viceministro de lo Marine
1.5104 Jofe del Estado Mayoe de la Defenss Nacions!
1.5.105 Jefe dei Departarmmento de Control de Armas y

Municiones 3 CORT PREMA DE JUSTICIA
1531 Ministerio de Reladiones Exteriornes —MINEX~ 313 Corte Suprema de Justicla
15111 Ministro 3111 Magistrado
1.5.312 Vicemnistro 312 Organismo judicial
1.532 Ministerio de Salwd Piblica y Asistencia Social ~MSPAS - 31213 Magistrado de Corte de Apelaciones
15321 Ministro 3.1.2.2 otz de Primera Instancia

1.5.32.2 Viceministro Administrativo
15123 Viceminiszro Téonico
15124 Viceministro Hospitalario

1.5.13 Ministerio de Trabajo y Previsién Social -MINTRAB~ . QRGANGS DE CONTROL POLITICO
151313 Ministro 411 Tribunal Supremo Electoral ~TSE~
15132 Viceministro de Administracion del Trabajio 4111 Magistrado

1.5.133 Viceministro Administrativos-Financlero 4112 Secretario General

15134 Viceministro de Prenisidn Socisl y Empleo 41.2 Procuraduria de los Devechos Humanos
1.5.14 Ministerio de Desarrolio Social ~MIDES~ 4121 Procurador de los Derechos Humanos
15143 Ministro 4122 Procurador Adjumto

15142 Viceministro de Politica, Planicacidn v Evaluecidn
15143 Viceministro de Proteccidn Social ORGANGS OF CONTHOL FURDICO ADMINISTRATIVO
15144 Viceministro Administrativo Financiero 421 Corte de Comtitucionalidad

OTHAS DEPENOENCIAS DEL EZECUTIVO

161 Consejo Nacional de b Juventud ~-CONIUVE- 422 Contraloria General de Coentas

1611 Director General 4221 Contralor General de Cuentas

1.6.2 Justa Nacional de Servicio Civil 4222 Subcontralor de Probidad

1621 Presidente de @ Junts 4223 Subcontraior de Calidad de Gasto Poblico

1622 Secretaris 423 Instituto de I Defensa Pibiica Penal

163 Oficina Nacional de Servicio Ol 4231 Director General

1631 Dicoctor 424 Ministerio Pablico

1632 Subdirector 4241 Fiscal General de \a RepUblica y Jefe ded Ministerio

164 Fondo de Desarrolio indigena Guatematteco ~FODIGUA~ Pobiico

1641 Oirector Ejecutivo 4242 Fiscal de la Fiscalia de Asuntos Constitucionales,

165 Fondo Naclonal para 1a Paz ~FONAPAZ -~ Amparo ¥ Exhibicion Personal

1.651 Administrador Uiquidador 4243 Fiscal de la Flscalis Contra la Corrupcidn

166 Defensoria de ks Mujer indigens —OEMI— 4244 Fiscal de s Fiscafia Comtra ¢! Crisnen Organizado

1661 Defensor de la Mujer Indigens 4245 Fiscal de 1 Fiscalia Contra ol Livvado de Dinero u

167 Autoridad para el Mancjo S table de la Cuenca de Ctros Activos y Extincién de Dominio

Lago de Azitian y su Entormmo ~AMSCLAE- 4245 Fiscal de s Fiscalis de Delitos Administrativos

d.&?.l Director Ejecutivo 4247 Fiscal de ia Fiscalia de Delitos Contra & Ambieste y
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(&2.‘8 Fiscal de la Fiscalis de Delitos Contra & Patrimaonio 4313  Instituto de Cencia y Tecnologia Agricoles <4CTA~ R
Cultural de i Nacion 433313 Gecente Geoeral
4249 Fiscal de Ja Fiscalia 0@ Delitos Contra s Propiedad 4.3.14 Comité Nacional de Alfabetizacion ~CONALFA—
Intelectusl 43143 Secratario Ejecutivo
22430  Piscal de ta Fiscalia de Delitos Contra la Vida v Ia 4315  Instituto de Recreacitn de los Trabajadores de 13
Integridad de la Persona Empress Privada de Guatemala —STRA-
4.2.411  Fiscal de Is Fiscalia de Deiitos Econdenicos 4.3.353  Presidente
42412 Fiscal de ta Fiscalla de Delltos de Narcoactividad 4.3.16 Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-
42413  Fiscal de ka Fiscalis de Derechas Humanos 43161  Presidente
42434  Fiscal de s Fiscalis de Ejecucion 4.3.162  Vicepresidente
42415 Fiscal do s Fiscalla de Menores o de s Nifiex i
42416 Flscal de ks Flscalla de la Mujer y Nifiez Vicsima ENTIDADES AUTONOMAS NO EMPRISARIALES
42417 Fiscal de 1a Fiscalia de impugnadiones 442 Academia de Languas Mayas de Guatemada
42438 Secretario Generad 4413 Presidente
425 Procuraduris General de ta Nacidn 4412 Vicepresidente
4251 Procurador General de s Nackdn a2 Comité Olimpico Gustemalteco
4256 Registro Generai de la Propiedad de la Zona Contral 4421 Presidente
4251 Registrador General de 1a Propledad 443 Universidad de San Carlos de Guatemala ~USAC-
427 Segundo Registro G | de la Propledad 4431 Rector
4271 Registrador G | de la Propiedad 4432 Decano de Agronomia
28 Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de Ia 4433 Decano de Arquitecturs
Modernizadén del Sector Justicla 4434 Decano de Gencias Econdenicas
42851 Secretario Ejecsivo 4435 Decano de Medicing Veterinaris y Zootecnia
429 Registro de informacidn Catastral ~RIC~ 4436 Decano de ngenieria
4291 Director Ejecutive 4437 Decano de Genclas Quinicas y Farmacia
4210 Registro Nadonal de las Personas ~RENAP- 4433 Decano de Facultad de ciencias médicas
42101 Director fecutivo 4439 Deocano de Gencias hridicas
44310 Decano de Mumanidades
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS NO EMPRESARIALES 44313 Decano de Odontologis
431 Superimtendencis de Administracién Tributaria —SAT- 443122 Miombro del Consejo Superior Universitario
43131 Superintendente 444 € 48 Nacional C | de Agriculturs —ENCA—
4312 Intendente de Asuntos Jurfdicos 4442 Direcioe
4313 Intendente de Aduanas a4s Consejo Naclonal para ia Atencién de las Personas con
4314 Intendente de Fscallzackdn Discapacidad ~CONADS-
4315 Intendente de Recaudacion y Gestion 4452 Director General
432 Consejo Naclonal para Protecdén de la Antigua LR N Confederacion Deportiva Autd de Guat a
Guatemala ~CDAG~
4321 Conservador de la Cludad 4461 Presidente
433 Comité Per de Exposich ~COPEREX~ 447 Instituto Nacional de Cienciss Forenses —-INAC—
4331 Gerente General 4471 Director General
434 Fondo de Therras —FONTIERRAS~ 448 Consejo Nacional de Adopdiones ~CNA-
4341 Gorente General 4481 Director Generad
435 Instituto Nacional de Estadistica ~INE~ 4482 Subdirector General
4351 Gererne
4.3.5 instituto Nacional de Bosques ~INAB~ 3.5 INSTITUCIONES D SEGURIDAD SOTIAL
43861 Gerante 451 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 4GSS-
437 instituto Guatemaiteco de Turismo —INGUAT- 4511 Presidente de 1a Jurta Dicective
4371 Director General 4512 Gerente
4372 Subdirector General 452 Instituto de Previsidn Militar
438 Instituto Técnico de Capacitacidn y Producthvidad 4521 Presidente Junta Directiva
~INTECAP-~ 4522 Gerente General
4381 Gerente
439 Instituto Nacional de Cooperativas —INACOP- EMPRESAS PUBLICAS NACIONALLS
4391 Gereme 461 Empresa Guatemaiteca de Telecomunicaciones
4.3.10 inspeccién General de Cooperathvas ~GUATI -
43101 Inspacior General de Cooperativas 4511 Geranze General
4.3.11  instituto de Fomento Municipal ~INFOM- 462 Empresa Portuaria Nacional de Champerico ~EPNAC-
43111 Presidente de o Junta Directiva 45621 Presicente de Is Junts Directive
43112 Gerenze 4622 Administrador
4.3.12 mastituto Naclonal de Administracidn PUbECS ~INAP- 463 Empresa Poctuaris Nacional Santo Tomés de Castillas
\‘.112.1 Gerente ~EMPORNAC~ 2
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P.s.m interventor
4632 Subleterventor 481 Superintondencia de Yelecoamunitadiones

4564 mpresa Portu Quetzal -EPQ~ 4811 Superintendente
4643 ! Intervesttor - 482 Consejo Nacional de Areas Protegidas ~CONAP-
4542 Sublaterventos 4821 Secretario Elecutivo
465 Empresa Ferrocaniies de Guatemals —FEGUA~ 483 Comisién Portuaria Nacional ~CPN—
4651 rerventor 4332 Director £fecutivo
466 Instituto Naclonal de Blectrificacion —INDE- 484 fondo Naciona para ia G ibn de la N 4
4551 Presidente del Consejo Directivo ~FONACON-~
1562 Gecerne General 4541 Gerente Ejecutivo
467 Instituto Nacionad de Comercializacion Agricols —NDECA- 485 Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
4671 Gerente Ganeral Hidrografica del Lago de 1zabal y def Rio Dulce
468 Zona Libee de Industria y Comercio Santo Tomds de 4851 Director Ejecutivo

Castila ~ZOLIC~ 485 Autoridad para el Manejo y Desarrolio Sostenible de Ia
4681 Presidente de la Junta Directiva Coenca del Lago de Petén Itzd -AMPS
4682 Gerente Genaral 4561 Director Ejecuthvo

a7 Coordinadora Nacional para ka Reduccién de Desastres
g INSTITUCHONES PUBLICAS FINANCERAS ~CONRLD-

471 £l Crédito Hipotecario Nack i de G la 4871 Secretario
4711 Presidente de ' Junts Directive 4872 Subsecretario Ejecutivo
4712 Gerene Geneal

472 Corporacién Finandera Naclonal ~CORFINA—

47212 Gerente General

473 instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas —FHA~
4731 Presidente de i Juntas Directiva

4732 Gerente General

4.7.4 Banco de Guatemala ~BANGUAT~

4741 Presidente s2a Presidente
4742 Vicepresidente

4743 Geronte General
A7.44 Gereote Administrativo
4745 Gerente Financiero
47456 Gerente Econdmico

4747 Gerenme Juridico 611 Secretario General
475 Superintendenda de Bancos —SiB~ 612 Secretacio Adjumto
4751 Supedimendente 6313 Secretanio de Actas
4752 Intendente de Cocedinacidn Técnica

4753 Intendente Administrativo

4754 Intendente da Estuctios

4755 Intendente de Verificacion Especial

k47.5.6 Intendente de Supervision
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ANEXO Il

INTRUCCIONES EMITIDAS POR LA INTENDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

INTENDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL
GUATEMALA, C. AL

CONFIDENCIAL
Oficle IVE Nam. 16-2019

03 de enero de 2019

Sedor

Pressdente de Junta Direchva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAMN-
Guantemala, Guatemaia

Sebot Presadente de Juuts Directiva

La Supenptendencia de Bancos, 3 través de In Intendencin de Venficacidn Especial, ennind instruccide
a través de Jos Oficios IVE Nams, 261.2016 y 262.2016. sobse In aplicacion de sancones finamcieras,
las cuales consisten entre otras en gue las Persomas Oblizadas aphquen meedidas de inmovilizacén sin
demoea de bienes. fondos, reciasos [apncieros o activos, dingidas en conlra de personas individuales o
puridicas que puedon estar relacionadas con ol tenmonsmo, Bnanciaiento del [Wmoesano v TBANC AN
de la proliferacidn de anmas de destruccida masiva

En ese sentido, para of efectivo camplinesto de 1a obligacin desarita se modifican Los Oficios [VE
Nézms. 2612016 0 262-2016. & muneral 1) de mmbos oficios v o] Anexo L of cual queds de 1 sigurente
TAD0T

1) Cramds recibe comumicacidn prov parte de fo SVE, via correo electrdnico sobre actializacidn de
las Nsradas instowradas v wamtenidos por el CSNU, wedianie Ta cual se inclwya lx designacidn de
mwevars) persomiys) tmidtvidwalies) o faridicarst en Jos Nstados de designado: a los que se he hecho
referencia, debers informar wedlante ol “Reporte ONU  Actwalizociones® del Portel Persomas
Obligadas ST detectan 0 NO coincidencias de periones devignedss o Iny gue se refiere ce
comunicocidn ow sus datey de dator v demads regiuros de s cllemies, uanarion & Pereonas com guienes
realice megockos o contratos de benes o senicios, Inchyende los (mentos de tramsacciones. La
nformacion sedickada mediante o referido reporte deberd ser proporcionada @ esta Intendencta via
dectranica a wmas tardar e dia habil sigwente a la recepeion de la commicacion elec tromica recibida de
ko Intendencha de Verificacion Especial. sobre lo actwalizocidn respective por parte de CSNU,
ebseriando para ef ofecto of Anexo I de lox Oficlons TVE NMime 26]-2016 o 262-7016, sepin & que Ie
haye sido metdficado™

Lo amtesice, de conformadad con (o establecido co los mticalos 1 4, 15,18, 19, 20 de s Ley para
Prevenir y Reprimnar ¢l Finsciamsenio del Temrorismo y 2, 3, 5, 14 de su Reglamsentc v, on oy amikndos
19,21, 22, 28 33 literal 2) d¢ I Lev Contra ¢l Lavado de¢ Drnero 0 Otros Actives y 2012, 20, 22, 2§
segando pderato de 23 Reglamento

P Aversda 22400, Zooa 1, Gossestads 01000
PRX: (S00) 20205000 Fax: (S02) 13524810
E<noed: evaiub gob g
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De anleoimo spradeavo gue su oepoeseniada tome ks medudss comespondicnies pars 1a debids
Eoplessenmide de b modificacstn msnaida ¢n of presense oficio, a pantir de la primesa comunicacion
electronica que se reciba en ¢l ano 2019

El presente oficio dega sim efecto el Oficio IVE N, 1.2019 ¥ sis Anexo

Ante cualauier dada o consulta peede comnunicarse al comeo ebectrduico mfo podrsibl gob gt o al
nlimero de teléfono 2429.5000 extensiim 4166 o 1003

Sm otro parncalar, sgrovecho ba oportunidad para sescnbirme.

Lsc. Saulo De L.ebn Dardey
Despacho de b lntendencha de Verificacdn Especial

S Avensds 22-00, Zoea |, Guatenals 01000
PRX (202) 24295000 Fax: (902) 22025519
Emal: welsid gol gt
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CONFIDENCIAL
Oficio IVE Nam, 712-2020

28 de febrero de 2020

Sefor

Presidente de Janta Directiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA APROFAM
Guatemaly, Guatemala

Sefior Pressdente de Junta Drrectiva

De conforundad con ko establecido en los articalos 1. 19, 21, 22_ 23, 28, 32 y 33 hiseral h) de Ia Ley
Contra ¢l Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreta Némnero 67-2001 del Congreso de la Repablica de
Guatermala: 9. 12, 13 y 18 de su Reghamento, Acuerdo Gubernativo Nisnero 118-2002, 15, 18 v 20 de 1a
Ley para Preveniz y Reponnar el Financsamiento del Termonsio, Decreto Nimnero 582005 del Congreso
de la Replblica de Guatenzala: v, § y 14 de su Reglamento, Acuerdo Guberparivo Nimero 86-2006; y
comsiderando los Estindares Intermacionales - Sobre la Luckha Comtra o Lavado de Actvos, o
Finapoiamiento del Temonsmo y de la Proliferaciin de Armas de Destruccion Masiva (Las
Recometdaciones del GAFT): se instraye & 1as personss obligadas tmplementar [as medidas especificas
para sdentificar ¥ conoces a bas personas vo empresas individuales con quienes establezcan relacionss
comerciales o relaciones del giro aparente de sus nepoctos, asi como venificar s0 fonnactdn ¥ conservar
los registros correspondsentes, de coafonmnadad con o que se detalla en los anexos del presente oficioc

1. Anexo 1: Foomubano Electidmeco de Infonmacidn del Cliente, que establece:

1.1. Definicsones desarroliadas para efecios de implementar ¢ interpretar las medidas establecidas en
I presenie instruccion.

1.2, Canpos minimos de micemacion a requers parm el macio de relacones con ef chiente.

1.3, Informacion sobre los productos vo servicks solicitados por el clicns

1.4, Camgos minimos de informacion a requeris pars el perfil econdmico y transaccional del chiente.

1.5, Aspectos a considerar parn b recopilaciim de los campos miznmos de informmcdn a regoent
pam ¢f ipacio de relaciones: v. para ¢l perdi] ecopdnsico v transaccional del clivnte,

2. Anexo 2: Instructivo para la elaboracion del archivo electrdnsco en fonumo JavaSeripy Object
Nevation (JSON), para enviar a la IVE cuando ésta ke requiera ¢l Fonnulanio Electronico de
Informaciin del Clieute.

3. Anexeo 3: Archivo PDF aditable del Formulano Electrémaco de infonmacion del Chente, para enviar
ala IVE cmando ésta o requiens

Las modidas a las que s¢ refiere Ia presente instriccidn v siis anexos. comstitiyen o minimo de
wiforimcsdn que fas personas obhgadas deben obiener de sus clientes y no ks lmatan & establecer medidas
adicionales par conoces ¢ identificar a los chientes, de conformiidad con ef articulo 19 liternl d) de la Ley
Contra ¢ Lavado de Dimero u Otros Activos.

Ox, Avenkda 22-00, Zoga §, Ouaternals 01001
PEX: (202) 24205000
E-madl: fvei@abl gob gt
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Por lo que, a fin de dar cuznplimiento a las medidas nstmixdas ¢o el presente oficio v sus anexos. su
representads deberd:

1. Realwzar has modificaciones o ampliaciones a sus progrumas, noamas, procedinuentos v controles
rernos, denivadas de ests instruccidn; ¢ mnplemensarse & mas todar ¢l 1 de septicmbre de 2020,
fecha en Ia cual deberin contar con a debida aprobacaon por parte de Ia Justa Directiva, Consego de
Administracion u drgano de direccddn supenior, de conformidad con & anticulo 9 del Reglunento de
Ia Ley Coptra of Lavado de Dinero u Otros Activos v Jos artienlos § v 14 del Reglansenio de I Eey
para Prevenis y Repruny ¢l Fisancismsento del Terrorismo.

L5

A partis de finalizado el plazo de mmplementaciin de 1a presente msenoccidn. tods referencis 4 los
focmnlanos para imcwo de relaciones de personas individsales. asi como el fonmualano paa wicio de
relactones simplificado que se hagn en las imstrucciones emitidas por esta Intendencia, deberd
coenderse que se refiere a las medidas establecidas en ¢l Anexo 1 del presense oficio

3. Al momento que la IVE requiers informacion relacionada con o presente oficio, la persoaa
obligada deberd clegir o formato del archivo a remitir; ya sea por medio def archivo ¢lectrémico en
formato JSON refendo en el Anexo 2 o del archavo PDF editable telacionado ets el Anexo 3. Para
¢l efecto, se estarh polificando oportmamente ¢l mrecanismo para realizar & envio de los archivos a
Ia IVE

Con referencis al contensdo del presente oficio y sus anexos, la Intendencia de Venficacion Especial

mupastivh capacitaciones a las personas obligadas, para lo cual se estard realizando Ia progmumaidn de s
misies v se pondsh & disposicin en of Portal Pessotias Obligadas el calendano comrespondiente

Agradecerenos gae cmakuier comsulta al respecto sea trasladada por medio del comreo electronico
ml_po@d@sitd gob gl

Alentmpente,

Lic. Sanlo De Leda Durdn
Intendente de Verificacion Especial

Adjpmio: Lo indicado

Ox. Avesida 22400, Zoaa 1, Guaneuala 01001
PBXC (502) 2419-5600
Eegnunl! iveil wbl pob gt
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CONFIDENCIAL
Oficio IVE Nam. 3112-2020
26 de octubye de 2020
Setsor
Presidente de Junta Directiva
ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
CIUDAD

Settor Pressdente de Junta Darectiva:

De conformadad con lo establecsdo en Jos anticulos |, 19,21, 22, 23,28, 29, 32 v 33 Iteral h) de Ia
Ley Coumtra el Lavado de Dinero u Omos Activos, Decreto Nimwro 67-2001 del Congreso de Ia
Repablica de Guatemala:- 9, 12, 13, 18, 20 v 25 segundo pikmafo de su Reglamento, Acuerdo
Gubsrnativo Niznero 118.2002: 15, 18, 19 y 20 de 1a Ley paga Prevens y Repaumir of Finak ianienio
del Temorsmo, Decreto Niimero $8-20035 ded Congreso de 1a Repiblica de Guasemala: v. §, 14y 16
de sut Reglamento, Acverdo Gubernativo Niunero 86.2006; v, con la Goahdad de dar clandad para la
implementacion de lo instnEdo a su representada mediame ¢l Oficio IVE N 712-2020,
especificamente con relaciom al Anexo 1 respecio a los Contraristas 0 Proveedores del Estado (CPE),
su representada debe considerar lo siguiente:

No apikcar lo mstrudo ¢n La liceral 1) del punto 2.1 y en el punto $,2, ambos ded Anexo 1 del Oficio
IVE Niun. 712-2020; en lo relacionado a los Contratistas o Proveedores del Estxdo (CPE).

No obstante, si su representada, deriviado de Llas caracleristicas especificas de su modeto de negocio
y de conformidad con ia metodologia para la administracién de nesgos de LD/FT implensentada,
considern necesano establecer en sus progrmuas, nonmas, procedmmsentos y controles msermos, la
aplicacion de nyedidas para CPE, puede recopilar la mfonuacion adictonal o maplemetstar kas medidas
que estEme pertinentes

Agndezeo que qualquier consulta al respecto. sea trasladada por medio del comreo electyénico
mfo_pofsib2 gob gt.

Atentmnente,

Lic. Saubo De Ledn Durin
Intendente de Verificacion Especial

92 Avenada 22-00, Zoga §, Gudanala 01001
PRX (402) 2429-5000
Etmail: tveiiaibl gob gt
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Oficio IVE Netm. 427-2022

31 de epwro de 2022
CONFIDENCIAL

Sevlee

Presideces de Junta Digeciiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
clupan

Sentor Presidente de Junta Darectiva:

De conformidad con lo establecido en Jos articulos |, 18 19, 2), 22, 2% 26, 28, 29, 32 v 13 lterales
a) v b} de la Ley Contra of Lavado de Dineco u Otros Activos; 5,9, 12,13, 15, 16, 18, 20 v 25 wpindo
parmafo de sa Reglamento; 1, 15, 18, 19y 20 de |a Ley para Preventr ¥ Repoimir el Financamiesto del
Terorsmo ¥ 5y 14 de su Reglaosetto; y con |a finalidad de facilicar Ly imgletnentacion de o strido
mediante Oficto IVE Niam, 424-2022, referenie a las “medidas expecificas pora sdentificar, conocer,
verificer ¥ conservar Jos registros de [os personas juridicas com quienes extadlescan relociones
comerciales o relaciones def giro notsal o aparete de sus neQocios ") asi COIDO, ammonizar @
cumplimsento de la normativa contra of Lvado de Sneto © 0los activos ¥ para prevents v reprimir of
{ianciamients del terrorisamo, que b sido comanicada con aeerionidad 4 la Persona Oblgada, e Je
instrone para goo adopte, desarolie v efecute bis medides qoe <o indican #n Amexo 1 al presente Ofico.

En virud de o anterior, la Persona Obligada deden realtzar Las apllacionss o modificaciones a
s ROgramas, noemas, jeocedimiemos v contzoles isemnos, derivado de esta instiroccin; ¢
implecoentasse 3 mis tardar ol 1 de agosto de 2022, fecha en la cual deberan comsar con la debida
aprobacion poc parme del Jama Directiva, Ongamo de Adeisistraciin 1 Organa de Direccsdn Superior y
comunicario a esta Intendencia, de conformidad con lo regetado en el aiculo 9 del Reglamento de 1a
Ley Coutra ol Lavado de Dinero u Ooros Actives v los asticolos 5y 14 del Reglamento de la Ley pasa
Prevecir v Repeimir o Financlamdento del Temori <o,

La aplicacion de las medidas instrsdas on of presence oficlo ¥ sus anexos, pueden ser objeto de
revision mediance las ven ficaciones que realice exta Intendencia, la cual podra, de igual forma, reqaeris
informackon acerca de la implementacida ¥ cjeoncion de las medidas goe la Persona Obligada adopee

Sin otro paetsculin, speovecho para sescribimoe de usted
Atentamesse,
Lic. Saulo De Le6o Durin

Intendente de Verificacion Especial
Adpusan: Lo indicado.

o Avenida 22-00, Zooa 1, Guainada 01001
PBX (H0) 2420-5000 Fax (502) 2232-8319
E-aail vedb gob gy




R

MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo

EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

CU-LD/FT-MN

Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina | Versién
Oficiales de Auditoria Junta Junio
Cumplimiento Interna Directiva 2025 66 de 80 8

Aprobado por Junta
Directiva segun
resoluciéon JD092025-032
de fecha 24 de junio de
dos mil veinticinco

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS
INTENDENCIA DE VERIFICACION ESPECIAL
GUATEMALA C. A,

Oficio IVE Nam. 2352.2022
30 de wayo de 2022

CONFIDENCIAL

Sede

Presidente de Junta Directiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
CIUDAD

Sedhor Presidente de Jumta Directiva:

De conlormidad con lo establecido en los amioelas 1, 18, 19, 21, 22, 23, 28 29 35, 32y 33 lwnal
by de b Lev Contra o Lavado de Dinero u Omos Activos; 5,9, 12, 13, 18, 20 y 25 de sy Reglameno;
15, 19 v 20 de la Ley para Peevenir vy Repramir ol Figanciaméento del Tetrorismo y 5 v 14 de su
Reghamemo, por este medo se hace de su conocimiento que o plizo de lo instrado por medio def Oficio
IVE Nien, 427-2022 v sus respectvos anexos, se amplia of | de sl e 2023,

Cudguoer duda sespecto & esta Instrucclon, comunicarse a la direccion de correo electranico
info_poddsib2 gob.gi.

Sin otro partscular

Lic, Ssako De Ledo Durdn
Intendente de Verificacién Especial

Adjpane: Lo indicado

. Avernida 2200, Zona 1, Guaressada 01001
PRXC (S02) 2920-5000  Fax {50Q) 2232-8319
Eomall: ve@alb gob g
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Oficio IVE Nam. 2353.2022
30 de wayo de 2022
CONFIDENCIAL

Sedce

Presidente de Junta Directiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
CIUDAD

Sedor Fresidente de Juna Directiva:

De conformidad con lo establecido en los amioelas 1, 18, 19, 21, 22, 23, 28 29 35, 32y 33 lwnal
hyde 1 Lev Comm of Lavado de Dinero u Oros Activos; 5,9, 12, 13018, 20y 25 de su Reglamento; §,
15 18 v 20 de la Ley para Pevvenir y Repramir o Figanciaméenio del Terrortsmo y 5 v 14 de su
Reghamemo; fo nserldo mediante & Oficio IVE Nign, 425-2022 del 31 de voero de 2022 v sos anexns,
meduante o cual be fue comanicado " ampliar, modificar v ackarar Jo nstniido 3 s Persona Obligada
el Anexo 1 del Oficio IVE Nam 712.2020, referente 2 las “medidas especificas pare identificar y
conocer a ks personas y'o empresas individuales con quienes estoblezcan relaciones comerciales o
relacicnes del giro aparente de sus negocios, asl como verificor su informacian y conservar ios registros
correspondienies™; y, of atencida a varias soliciond de ampliaciin de ptazo Al Oficio IVE Nim. 425-
2022, roctbidas de Peesonas Obligadas; esta Intendencia ha dispueso lo siguieme:

Con la Noalidad de smpliag, modificas v aclarar 10 mstratdo » 1a Persona Obligada en of Anexo |
del Oficio IVE Nimm, 712-2020, sefesenie & s “saedidas especifices parg (dentificar y conocer a las
personas y'o empresas individuales con quienes establezcan cefockones comerciales o relaciones del
giro aparente de sus negocios, asi como verificar s Informocidn ¥ conservar fos registros
correspondientes ; se Instruye para que adopte, desarrolle y epecute bas mecidas goe se describen ea ¢l
Arexo 1 al peesente ofixcio.

Adscionalmese:

a) Con relacion al Avexo 2 del Olicio [VE Num, 712-2020, que camtiene o Tostnxevo pam b
elaboracsin del archivo decirdaio on fomato JovaSerige Objecr Notation (JSON) dd FEIC
POrA Personas WO empresis individuales, 1a Persona Ol igada deberd mnplementar y ¢jecutar L
modificaciones y anpliaciones que se realizan A mismo.

b) Con relacitn al Anexo 3 del Oficio IVE Nim. 712.2020, dencminado Archavo POF editable
del Farmnlanio Elecironico de nformacion del Clienie, ol mismo queda sin #fecto,

¢) La Persona Oblgada podrd hacer uso ded aplicativo offline medtplaafornus desominado
SCALAPP para recoptlar ka informacidn del clieme, La walizacion de este rocurso wcnoldgico o5
optativo y opcional para bas PO, quienes teodsin k libestad de desarrollar sus propias soluciones
tecnologicas para b recopilacion de la informadida del diente y fa consaucidn ded archivo
elactminico e formao JSON,

F. Avenida 2200, Zooa 1, Guatesada 01001
PBX (S02) 2920-5000  Fax (50Q) 2232-8319
Eemall: [yve@alb gob g
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d) Las modificaciones implementadas af formato JavaScripe Object Nosation (JSON) del FEIC
para pessonas Yo empresas individuales y el aplicativo offline maltiplataformas desominado
ScalAPP deberin ser implemertadss y efecutadas o partir ded 1 de abeid de 2023; para el efecto,
Ix nueva venside del formaco v ol aplicativo poden ser descargados del Portal Persooas
Obligadas en b opclon del mensl “Descargas™ en kas secciooes “Instraciivies™ v “Urilitarios”™,
TOSPOCT Vamense,

Ex virrod de o antiecios, by Persons Obbgada deberd realizae Las ampliacsones y - modificaciones 3
a8 programas, normas, procedimientos ¥ controles  intemsos, derivado de esta insruccidn. e
implementarse y ejecutanse a partir del 1 de abril de 2023, fecha en B coal debera contar con b debkla
apeobacion por parte de b Junta Dinectiva, Cossejo de Admimistracion u Ongano de Direccion Supersor
y commmicar a esta knendencia, de conformidad con lo regulado en ef articulo 9 del Reglamesto de ba
Ley Coosra f Lavado de Dimero u Oeros Activos v Jos ariaulos 5 v 14 ded Reglamento de la Ley pama
Prevenir v Repeimix o1 Fisanciamieno del Tecrosisno

En virtod de Lo anteror, a parsic de 1a presetne fecha se deja sin efecio o instniido por medio del
Oficio IVE Nam. 425-2022 del 31 de enero de 2022, por lo tanto, toda Instruceido que hava sido
comunicada con anteriaridad poe esty Intendencia, e b cual s bava hecho referencia af Ofico IVE
Nutn. 4252022 deberd entenderse que se refiece al presente oficio.

Cuddguier doda 1ospecto a esta Instruccion, commicarse a la direccion de cormeo eleciroako
info_goisihl.gob. g

Stn otro parthoular

Lic. Saalo De Ledan Durdn
Intendente de Verificackéa Especial

Adpane: Lo indis ado

. Averica 22-00, Zosa |, Guasernals 08001
Teldlono (502) 2029 5000  Fax (502) 22 £359
E-tnadl: tveg@aid pobigt
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Oficio IVE Nam, 2357-2022

30 de mayo de 2002

CONFIDENCIAL

Seior

Prestdente de Junta Darectiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM.
CIUDAD

Sedor Presideste de Jumtas Directiva:

Do acuerdo con 3o establecido en dos anticulos 1, 18, 19, 21, 22, 23, 28, 29, 32 y 33 liseral h) de
1a Lev Coatra ¢l Lavado de Dineso u Otros Activos, Decreto Numero 67-2001 del Congreso de La
Repibiica de Guaesnala; 5, 9, 12, 13, 18, 20 y 25 de o Reghmwenio, Acverdo Gobemativo Nimero
118.2002; 1, 15, 18 y 20de1a Ley pasa Prevenir y Reprienir of Fmasciamiento del Temarismo, Decreto
Numero 58-2005 del Coogreso de la Repiblica de Guatemala v, 5 v 14 de su Reglunento, Acuendo
Gubernativo Nimere 86-2006; v considerando los Estindaces Intermactonales Sobre 13 Locha Contra
o Lavado de Acuives, ol Finsclamisogo del Teryorismo v de & Proliferacion de Armas de Dessruccion
Masiva (Las Recomeadaciones del GAFT); se instraye a la perscna obligada lnplementar medidas
especificas para Mentificar v conocer a 155 personas juridicas con quienes establesc s redaciones
comerciales o relaciones del ghio normal 0 aparense de sus pegocios, asl como verificar su mformacion
¥ conservar Jos registros cormespondientes, de conformidad coo o que se detalls oo [os anexos del

presente oficioc

1. Anexs 1: Fommdario Electzonico de Informaciim del Clienre para Personas Jurdoas, que
establace:
LL Defmiciones desarmoliadas para efectos de implemestar e iverpretar las moedidas
establecidas oo fa presente bastroccion,
L2, Informaciin para requenit en ol nicso de [a relacicn de negocios,
L3, Informacion de ios prodoctas o setvichos,

2. Anexe 2: Aspecios Complementacios para Identificar y conodos & la pessoon juridics con
quienes establezca relaciones comerciales o relaciones del gao aparente de sus negocios,
a5l como verificar sa informacion y conservar Jos fegisos cormespoadentes.

Cabe mencionar que, s medidas 2 Lis que se refiere L peesenie INSICCion ¥ sus anexos
constisuyen of minimo de infomacida qoe la persona obligada dede obtenes de sus clientes v 0o la
limigan a establecer medidas adiconales pam conocerlos ¢ idemidicarion de canfeemidad con lo
regulado en of articelo 19 Jiteral d) de la Ley Contra ¢f Lavado de Dinero a Otros Activos,

. Averoda 22-00, 2o |, Guatemals 01001
PBX (502) 2425-5000 Fax (502) 2232-8319
E-mall: vesth gob g1
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Asimisano, b persona obligads deberd dae camplimbento A bas medidas gue se describen 4
continuacioor

L. Realizar las modificaciones o ampliaciones, a <as programas, DONmas, procodimicssos v
cooarobes interos, derivadis de esta InSraccion & implementarse ¥ epecimarse a partir def
1 de abril de 2023, fecha en la cuad debecin contae com la aprabacion por parte de la Jueca
Directiva, Cesssejo de Administracide u drgano de direccion supesioe de la PO, lo cwl
deberd comumcar 2 esta Intendencla, de conformidad con Jo regulado en el asticulo 9 del
Reglavento de |a Ley Contra ¢ Lavado de Dinero u Owros Aciives v aticulos 5y 14 del
Reglamento de la Ley para Preven y Reprimir ef Finaaciamicnto del Terrorismo,

Toda reforencia a los formlanios para Inicio de relaciones de personas juridicas qoe se
hava realizado en Lis lestnicciones emitidas poe es8a Freesdencia deberd entendense que se
refiese a las medidas establecichas eo Jos Anexos 1 y 2 del presente oficio, es declr, al
Formularo Electurdnico de Informacion ded Clicnte pars Persomas Juridicas.

*

3, Cuamdo b leendencia de Verifkacion Especial (IVE) 1o requieea a o repeesentada
Informacion relactonada con las medidas esmablecidas en los Anexes | y 2 de la preseste
Insticcion, © et cumplimiento dol etwio & ramsaccionss (ue podieran tener ¢ Cardcle
de sospechonas, 2 repeesentada deberd enviar dicha informacade de los clientes que sean
persotas Jurichicas <ot quicoes hava iniclado relacion de pegocios posterke a fa
implementacion de a preseate Insouccidn, en um archivo decadakco en formato
JavaScrige Object Notaeson (JSON).

Para o efecto, se pone & disposi o

1) Instructive para la elaberacion del archivo dectrénico en formato JSON del
FEIC para Personas Juridicas. Documento goe contiene Las especificaciones
para s elaboracion del archivo electrdnico, dicando Jos campos que debe
conener y la forma de estxiuraio,

La noeva verssion del bstuctivo podrd descargarse en o Portal Persomas
Oldigadas, to b opcion del meni “Descargas”, en la secclda “Instractives™.

i) ScalAPP. Aplicativo offline mulniplatatonnas elaborado por 1a IVE, que brnda
e opebin tecnologica para b captura de informacion del clieme v que pecmire
grawrar ol archivo efectrdnico oo formaio JSON, pam o eavio correspondiesse.
La wtilizacion de este recurso tecnoldgico es optativo ¥ opcooal para las PO,
quicoes teadrin L hibertad de desacrollar sus propeas soluckones icnologicas parz
la recopdacion de la informackin del cliente v la construociin el archivo
electroaico en fonmato 1SON de conformadad con Jo indicado en of pumo antersor,

La nuevs versidon del aplicathvo podrd descargarse o ol Portal Persomas
Odigadas, oo La opcion del mentl “Descangas”, en la seccide "Udlitarios”

9. Aveonda 2200, Tou 1, Guatresala 00001
PRX (500) 209 5000 Fax 190 22040519
Eeul pr@sbach g
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d. A pastie del 1 die abril de 2024, 10da informacion que le sea requernsds por la IVE 0 deu
erviarse on reportes de ransacciones sospechosas; de clientes que sean personas juridicas
con quienes haya inlclado refacion de negocios previo a b imphementacion de 1o 1astruido
on ¢l peesente oficio, deberid envianse delcamente en archivo elecinonico en formato JSON,

de conloenidad con el numeral satesion

En virud de lo anteswor, a partic de b presente fecha se deja si0 efecto lo imsinegdo mediante ¢
Oficio IVE Nim, 324.2002 del 31 de enero de 2022 y sus anexos.

Agradeceseinas qoe cualquoer comsualta al respecio, sea masladada por medio del correo
elecatnico info_godsihd. gotugt,

Alettamwnie,

Lic. Sado De Leon Durdn
Intendente de Verificacken Especial

Adjpera: Lo indicado.

. Aveonds 2200, Toua 1, Guatresals 00001
PRX (S00) 289 5000 Fax 190N 2204019
Eaul prsbpch g




N

MANUAL DE CUMPLIMIENTO Cédigo
EN PREVENCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y S Aprobado por Junta
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Directiva segiin
Elaborado Revisado Aprobado Fecha Pagina Version | resolucién JD092025-032
L Y, . de fecha 24 de junio de
OfICIa.|eS. de Auditoria :Junt_a Junio 72 de 80 8 dos mil veinticinco
Cumplimiento Interna Directiva 2025

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS
INTESRDESCIA DE VERIFICACION ESPECIAL
GLUATEMALS, A
CONFIDENCRAL
Oicia IVE Nim, 4391-H03
1K dit octshre de 223

Sy

Presidents de Tanis [veocasa

ASCCIACTON FRO BENESTAR DE LA FAMILLA DE GUATEMALA -APROFAM-
Cpaboeala, Crusi

Sodar Frosidenta s Bamia Depocinoe

e conformadal con Lo estableondu en s Ardoulos 29, 12 v 33 hoaal ) de 1 Ley Costs o Lvsado
de Dwnere 4 Chros Actvvos, Decreo Namero BT-2021. v los Articulos 13 v 20 de la Ley para Prevenir ¥
Repramr el Fosdswcwameias del Terrormma, Decsio Mimere 38 2000, aris del Congieso & 1 E-tpllhh.l
de Ciualemala, v Aricelos T 'del Reglamonio de le Loy Coatss el Lavade de Dincre u Dosod Aunivos, Acuesdo
Ursbermatron Memmero 1152002 y 14 4 Reglamenio de s Loy pors Prevenic v Reprnur ¢f Finamnd famissto
el Teitesinme, Acacnds Dabrmatiio Nibinens Wb 2006, st &l Prowdoilo de L Rephbhaa; e B b
gue ol Imendencia mplomenil on cocisnans dectiinie pare soooptler mformaciim de Lo Persona
Ok g usiled fepeesenby, of cuad debie (omplclarn: ensslsenie, obsacivanda para ¢l ciecio ks sigaenic

I Para ol D23 cossplomrse & partd del 19 de ottubre §oa mbs tande of 30 de sov s, e en ¢l
g vt disponible oa of Purfal Pocsan Obligadas, apartado Obbpacsonc afio 117 o o conpo
Perbedo de Roloronoia “Cloiuber ™, modiande i oual debemd proporcionar Bxla la infommscia
mogucrada, refirid o 31 de pelno dc M0F, Pats sccodar & disho cacstionario doberd ingrowes ¢ ususnio
¥ conbrasci widbrador para orvar i reporion porisdicos o oy Inrsdensia

2 Ay peier dic 2004 L smiformecsdn selastads oo ol mefendo ceoulibnara deberd ser scfeairads af F1ds
i e cada atio, ¥ ser prosenisds dentre del mes de eoplismihe dell 50 o cucstidn, Pama ¢l cfecio
deberd mgresas en o apartads Obligaciones selecoronsr o who o gee so presema b obdgackn o el
campn Poriodo de Belonmes ~Sepsimbey

Us Enpenanie isdomr gie. |6 mlamacsin propoicssindi bene carboles resdrvada ooalomss Lo
eratdeokids on bos srticulos 36 deb Deorote Mdmore (71001 del Congross de s Replica de Goabensil, Loy
Comong ¢l v dhe Do Dmos Aictives. v 3h e s Risglamsenio, v ek obyein de verfioscsim pof parie de
ls Supenaterdencia de Bancos. o ravis de s lntendencia de Vernficeadn Especil

H icumphmisio 5 la obhgeciin & propoeciorar i mbrmecra @ la fons v plave idades
ol mujcho a . e vk fadcun ba cilabbande dd ol articulo 31 de la felfarnli Ley, g sl bs

1

“Arricile 31, Frogalisimio i Smoieads. L peraosas abiymdo o quv s rollong o ariswda 18 &
i prescale iy somie repossablen por @ decemplinionio de Lo obigcimes gl dolr B dmpone 1 efon
nancdonodas por i pukorido sd) Ao dompeirnie cov midlie & ;e ddianes (ELLEERIS00,09) o
cimcicata mil détares (5 ST ML & o Eitadin £odides o Admicior, o b egairalie oF s
mapianal s ndiemds @ & grenvadod ded gl adrmais Jdi frner gue ol conn B obdgronios omuds gur
fastviry dasfo bepar @ Ay sanckds en ¢l plese fjode por o swionidad compaivaie, v se poriscks o b
rrspnaaddiicaden peaden i genr ndbdone socarrial ”

Cuabquier Jusds al sospocics de eala msinidcidn, (omenicans & b iieccein & oomea dlectnimisn:
(115 FHE T3 R SR el T
AR TR,

Virprid iy st Eranks fmile gos
Julkhi Fednande Arguets Dilrabda
iy e B

s

Intrmdente de Verlfoaciis Espoolal oo fundiose

¥ Aienpla X100, Jona |, Crmscmale 3007
T-chefono: £500 ) 34 0. dn
Eovmn kit maila]
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Ofleia IVE Nam, B68-2024

13 de marpe de H24

Seflor

Presadenie de Junwa Directiva

ABGUIACTON PRO BIESNESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA ~APROFAM-
Gumtensala, CGuatomala

Sefvor Peesidente de Junta Dircctiva

La Imigedencin de Venficacion Expecial (IVE] en aicncidn a ls Recomendachia 1 del Grupo
de Awciom Financiera (GAFT). sobre evaluacion de riesgos v aplicaditn de un enfoque basiado en
riesgn, la cunl establece gue for paises defen olemtificar, evalsar v emdender niy rengaes o lnado de
aenves i fnanciamienis del wrrarivme, v deben fortor accida, ), ¥ aplicar recirses emcaminados
O ATSPUTAF quUE B MINRUCR eficazmenty (o Flespaes, desamolls Extudips Extratépicns v coordina la
Evalicachinm Nacional de Rbesga de Lavada de Dinere v Financlambeata del Terrorismo (ENRE
LINVFT) Asimasma, ¥ denvado ded andlisis operatve realizado se elaboran Informes de Tipodogias
en los cusles s¢ presentan patones v tendencias sdemtificadas en el apdlizis de rensaccions
firamcieras.

Por b anterior, ¥ en comondancia & la Recomendachin M il GAF] sobse Gude p
retrowlimeniacidn, 1o coal imifica gue las sutondades competemtes deben exablecer direcrices v
affecer retroalimentacicn que aywde @ Loy instimciones financieras ¥ ecividider ) profeiones mr
Fnawcieras devigmacay en & aplicecion o medidas mactomales parg combanir ef fovadle de oot
ef fimanciomiens del reerarismo, ¥, en peeicular, en la deteccice v oreporie ol Sranusce e
sorpechasar, esa Intendencia pone a disposicion en ¢l Portal Persomas Obligadas, los noueves
apanados denominades; Andlisiv Estratégics, Evaluacién MNaclenal de Riesgo de LINFT v

Tipologins,

En c20 sentido, v con ¢l objeuve de coadyuvar al [orabcimsnio del sistema de presencion
v deteccitn de LIVFT con un enfeque hasado en nesgos, s¢ puhlicarin en Yos refendos apartados,
docuitwenlos sobee anhlisie ¥ estidios estratégneos de sectores vitlnerables al LIYFT, informes de los
resulindos de Ia ENE LINFT, informes de tipologias nactonales ¢ indcrmacorales, entre obros, los
ks seran elxuctados en dos categonias. o) Documernio Ectnmépton v b0 Doacinmento de apaoae §
o,

Bl mecanisma pars hacer del comocimsento de la Personn Obgaida sobne la dasponibibdad de
b docaimentos s por medse del envie & ana potificacitn on of Portal Personas Ofbligadas, a
través de la cual 22 dand por enterada v notehcada de las pobhcacsomes realirsdss por csta Intendencis.

o Awenisda X006 Fishd |, Crisstednals K00
Toléfons: | SO0 24T SO0
|-maad parirashd g,
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Oifcin IVE Nim, Bof-2024
Pagina 2 de 2

En ¢l caso de lax publicaciones ¢on la etigueta do Bocimento exlratdgico, postenos a la
nolificacion, su represeniada debera, en e marco del desarrello v achsslizacion de la metosdelogia
pas la sdminisracibn & nicsgos de LOVFT, realizar an andlisis docamentdo de |a informacidn, con
[a Nralsdsd de evaluar v determenar bos posbies mispos a ks gue b Persona Obligads o encisnlra
expucsin, Denvado de los resultados v en caso procediera, deberd efectoar modificacones a los
peogrmas, noamas, procodimsentos ¥y controlss miermos pam evicar el uso mdebido de sus semvicios
¥ producios em actividades de LEVFT, debiendo miommar sobre l=s modificaciones roalomdas
confonne lo caablecido en & anicalo 9 del Reglamenio de la Ley Comira ol Eavado de Dénero o Ciros
AcTivin

Lgs publicaciones con ls etqueta de Decwranento de apayo p eousilia s ponen a disposacion
e s representada con el obpetive de contrebuar al fortalecimiento de los conseinsicntos v capacidades
de] personal de la Porsona Cdhlsgada on la comprension de los nesgos asociados al LIVET.

El presente offcse o6 inetniye de conformdad con lo estsblecsdo en los ariicubos 1, 1%, 19, 33
Eiveral by y 36 de la Ley Contra el Lavado de Dinsro o Ofrox Activos, Decreto MNinmero &7-2001 del
E'qumn:- de ba Repablica de Guniemalag 5.9y 25 de su Reglemesio; |5 v 20 de la Ley pasa Prevemir
¥ Reprimir ¢l Fenancismiento del Temorizmo Decrem Nimere 38- 2000 del Congress de ks Repiiblica
de (juatemala, y 14 de so Reglamenio

Es simportanie indicar gue, la informscaia relacionads gosa de paraniia de reserva por b gue
s s g% exchisivo de la Ofwialsa de Cumphmesanto de la Persona Obligada v oestd restiningsda a los
fumcicnarios que s integran. gueda peohibide companie tolal o parcialmesie 10 consnido v sl
divalgacsin a terceros

Coalguier consalia con respecto &l presemte oficio, d!irtgu'lu all buzdn gasicah ) goh.gt

Ademannscnle,

Firmada electrdnicaments pos
Jorge Franc ista Marrpgain Cacenes
L T R Ry

ke . N

Intemdente e Verificacian Especial

W Avemds J2-00, Fona 1, Coaasomels 0000
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Oficio IVE Nim. 1744-2024

29 de mayo de 2024

Sefior

Presidente de Junta Directiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
Guatemala, Guatemala

Senor Presidente de Junta Dircctiva:

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley Contra el Lavado de Dinero u
Otros Activos, Decreto Nimero 67-2001 del Congreso de la Repablica de Guatemala. las personas
obligadas deberan llevar un registro diario. de todas las transacciones que leven a cabo en efectivo,
sgan estas ocasionales o habituales, en moneda nacional o extranjera y que superen el monto de diez
mil délares de los Estados Unidos de América o su equivalente en moneda nacional.

Con relacion a lo anterior ¥ con fundamento en los articulos 1, 18, 19, 21, 26, 28, 32 y 33 literal
a) de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos; 2, 5.9, 12, 13, 14, 15, 16, 18,20, 25
segundo parrafo. de su Reglamento; 15 de la Ley para Prevenir ¥ Reprimir ¢l Financiamiento del
Terrorismo v 14 de su Reglamento, se instruye respecto a las medidas minimas para la captura diaria
de la informacion ¥ su envio mensual a esta Intendencia. asi como, a la aplicacion del enfoque
basado en riesgo de lavade de dinero v financiamiento del terrorismo, que debe implementarse para
¢l adecuado control de las operaciones diarias que de forma individual o agregada superen el umbral
legalmente establecido.

Lo mstruido en el presente oficio v sus anexos, debe ser implementado a partir del 1 de
scpticmbre de 2024 y la informacion de los registros diarios deberda remitirse mensualmente a la
Supenntendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Venficaciom Especial, dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles del mes sigutente al que corresponda la informacion, por medio del
Portal Personas Obligadas.

En ese sentido ¥ para efecto de dar cumplimiente a las medidas instruidas, debe realizar las
modificaciones o ampliaciones a sus programas, normas, procedimientos v controles internos, los
cuales, como ya se indicd deben aplicarse a mas tardar en la fecha de la implementacion de la
presente instruocion., en la cual va deberan contar con la debida aprobacion por parte del organo de
direccion superior. El manual o programa de cumplimiento, con las modificaciones o ampliacioncs
indicadas. debe remitirse a la Intendencia de Venficacion Especial, en la forma v el plazo legal
establecidos, a través del Portal Personas Obligadas.

. Avenida 22-00, Zona 1, Guaternala 01001
PBX: (502) 2429-5000

E-mail: info_pofasibd. gob. gt
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Para las personas obligadas que a la fecha del presente oficio no se encuentren registradas ante
la Intendencia de Verificacion Especial, deben implementar lo instruido en este oficio como parte
de su Manual de Cumplimiento. ¢l cual debe contar con la aprobacion por parte del drgano de
direccion superior, de conformidad con el articulo 9 del Reglamento de la Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos y enviarlo a través del Portal Personas Obligadas dentro del plazo de tres
meses despues de su registro.

Finalmente, se hace de su conocimiento que a partir de la entrada en vigor de la presente
instruccion, se deja sin efecto el uso del formulario fisico en el gue se leva el registro diario de las
operaciones que superan el umbral legalmente establecido. asi como los reportes IVE-05 v MY-28
v las instrucciones comunicadas, segiin el sector obligado correspondiente, a través de los Oficios
IVE nimeros: 243-2002, 244-2002, 319-2002, 320-2002, 346-2002, 378-2002. 415-2002,
124-2003, 141-2003, 424-2000, 2441-2012.1810-2013, 1811-2013, 1812-2013, 1813-2013,
1814-2013, 1815-2013, 1816-2013; 1917-2015 y 587-2023; ademas de todas aquellas que de forma
parcial o total se refieran al registro diario y reporte mensual de las operaciones que superen el
umbral de US510.000.00 o su equivalente en moneda nacional, independientemente de la forma en
que se hubilese denominado.

Atentamente,

Firmado electrénicamente por
Juan Carlos Monroy Veliz

Superintendencia de Banoos

Guwiemala, £ A

Intendente de Verificacion Especial

Adjunto: Lo indicado

@ Avenida 22-00, Zona 1, Guatenala (10401
PBX: (502) 2429-5000
E-mail: infio_poirsib? gob ot
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Oficio IVE Niim. 2502-2024

12 de agosto de 2024

Sefior

Presidente de Junta Directiva

ASOCIACION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
Guatemala, Guatemala

Senor Presidente de Junta Directiva:

Hago referencia al Oficio IVE Num. 1744-2024 del 29 de mayo de 2024, por medio del cual se
le. instruyd, respecto a las medidas minimas para la captura diania de la informacion de todas las
transacciones que se lleven a cabo en efectivo. sean estas ocasionales o habituales, en moneda
nacional o extranjera ¥ gque superen el monto de los diez mil délares de los Estados Unidos de
Ameérica o su equivalente en moneda nacional, asi como el envio mensual a esta Intendencia y la
aplicacion del enfoque basado en riesge de lavado de dinero v financiamiento del terronsmo, que
debe implementarse para el adecuado control de estas operaciones, de conformidad con lo regulado
en ¢l articulo 24 de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto Namero 67-2001
del Congreso de la Repablica de Guatemala v articulo 14 de su Reglamento.

Al respecto, me permito informarle que. en atencion a vanas solicitudes de prorroga recibidas
de personas obligadas ¥ derivado de las necesidades de desarrollo e implementacion de soluciones
tecnologicas expuestas por ostas, asi como la adecuacion de los procedimientos vy modificacion de
las politicas, procesos ¥ controles que deberd aprobar el drgano de direccidn superior v la
capacitacion acerca de las refendas medidas que sera necesario instruir al personal. la Intendencia
de Verificacion Especial ha dispuesto ampliar por tinica vez el plazo establecido, por lo que la nueva
fecha de implementacion debe ser a partir del 1 de diciembre de 2024; asimismo, el primer reporte
debera ser enviado a esta Intendencia dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes de enero
de 2025 referente a la informacion recopilada en diciembre 2024: es importante indicar que, la
informacion de los registros diarios deberd remitirse mensualmente a la Superintendencia de
Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion Especial, dentro de los primeros cinco (5) dias
habiles del mes siguiente al que corresponda la mmformacion, por medio del Portal Personas
Obligadas.

Para cfecto de dar cumplimiento a las medidas instrutdas, debe realizar las modificaciones o
ampliaciones a sus programas, normas, procedimientos v controles internos, las cuales deberan
aplicarse a mas tardar el 1 de diciembre de 2024 v contar con la debida aprobacion por parte del
organo de direccion superior. El manual o programa de cumplimiento, con las modificaciones o
ampliaciones indicadas. debe remitirse a esta Intendencia en la forma y el plazo legalmente
establecidos, utilizando para ¢l efecto, el Portal Personas Obligadas.
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Derivado de la ampliacion al plazo de implementacidn del Oficio IVE MNiam. 1744-2024, se hace
de su conocimiento que a partir del | de diciembre de 2024, s¢ dejara sin efecto el uso del formulano
fisico en ¢l que se lleva el registro diario de las operaciones que superan ¢l umbral legalmente
establecido, asi como los reportes IVE-05 y MY -28 v las instrucciones comunicadas. segiin el sector
obligado correspondiente, a traves de los Oficios TVE niimeros: 243-2002, 244-2002, 319-2002,
320-2002, 346-2002, 378-2002, 415-2002, 124-2003, 141-2003, 424-2009, 2441-2012, 1810-2013,
1811-2013, 1812-2013, 1813-2013, 1814-2013, 1815-2013, 1816-2013, 1917-2015 v 587-2023;
ademas de todas aquellas que de forma parcial o total se refieran al registro diano y reporte mensual
de las operaciones que superen el umbral de USDI0.00.00 o su equivalente en moneda nacronal,
independientemente de la forma en que se hubiese denominado.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 1, 18, 19, 21, 24, 26,28, 32 v 33
literal a) de la Ley Contra €]l Lavado de Dinero u Otros Activos; 1,2, 5.9, 12, 13, 14, 15, 16, I8,
20. 25 segundo parrafo. de su Reglamento: 1, 15 v 20 de la Ley para Prevenir ¥ Beprimir el
Financiamiento del Terrorismo. 5 ¥ [4 de su Reglamento.

Atentamente,

Firmado electromicamente por
Juan Carlos Monroy Véliz

Superintendentis de Bancos
Gustainala, . &

Intendente de Verificacion Especial

@ Avenida 22-00, Zona 1, Guatemala 01041
PR (502) 2429-5000
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Oficio 1VE Sdam. 19-2025

{15 de enero de 2025

Dot

Presidenia de Junta Daective v Representante Legal

ASDUTATION PRO BIENESTAR DE LA FAMILIA DE GUATEMALA -APROFAM-
Ciuatomadn, Caatermala

Droctora Presudenta de Junta Directiva v Representanie Lepal:

D conformadad con lo esmblecido on los sniculos 19, 36_ 28 v 33 lnerabes a) v b). de- la Ley
Contra el Lavado de Dincro u Oros Actives, Decreto Nameno 67-2000; 2.9, 13, 16, 17, 18 y 25
segundo pirmfo, de su Reglamento; 16 v 20 de la Ley para Prevenir v Reprimir ¢f Financiamienio
del Temomso, Decrets Mimers 55-2005; 2, 3, 5 7. &y 14 de su Reglamento: ambas Decrctos del
Congreso & la Repliblica de Guaremala; ks personas obligasdas deberan prestar especial atencidn a
ioidas las transacciones, concluidas o no, complejas, insolitas, sapmificativas, v a wdos lox patrones
de transncclones no habiteales v squellas gue no sean signilicativas pero persixdicas, que no lengan
fundamente ccondimica o legal evidente, o al pareces no tengan lnalidad obsiamente e,
debetndole comunicar inmediatamente 2 la Imendencia de Veriticacion Especial.

Con bage en lo anterior, ¥ con la Ninabidad de modemizar v facilitar el mecanismio para el envio
del Repore de Transaceidn Sospochoss (KTS), de proporcionar una descrpeadn cspecilbes fospeo
8 =0 estruciurs, ¥ de aprovechar las meevas tecnologias pars realizar las fumciones de la Intendences
de Venlficacion I:.\Pn:ul. st ha actualizado el mecanismo para ¢l envio ded BRTS, a tmvés del Pornial
Personas Obligadas, por lo quee, a mis tardar el 3 de julio de 3028, deberic

1y Adoptsr, desarrollar y epecutar 1o snstrice en bos Anexos Fstados a contimssion;

® Ancyg | = Repoarte de Transacciin Hnrl.pﬂ'hm (HTR)
- Mbdulo 1: Informacidon general del RTS
Modulo 2 Personas involecradas, productos v senvicios analizados
- Modubo 3: Deseripeion del RTS
- MGdule 4 Detalle irensaccwonal

# Amean 2 - Informacion para of envio del detalle transnccional

21 Realizar bas modificociones o ampliacionss a sus programas, normas, procedimicmios ¥
controtes internos, mcluyende ¢ procedinuento preciso pars el envio de fransaccrones
sospochosas,

3y Contsr con Fa debrids aprobacidn por parte de su Junts Directiva, Consepo de Admanisiascidn
o argapn de direccidn SUPETIOT, ded mamual o programa e l.'urnpllmi.:n.m. oon las
maodilicaciones o ampleciones: respectlivas: asinusmo, en la forma v plazo legalmente

& avenida 22-00, pona |, Dlustomala OF (1
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estnbleridos, debern remitirke a la Intendencin de Venficacion Especial, o travis del Poral
Personas Obligadas.

Devvvadio die lo anterior, s hace de su conocierento gue ¢ mecanismo pars la comunseacida
del “e-RTE" a través del Portal Persomaz Obligadas extand disponible hasta el 2 de julio de 2025
por lo gue, para aguellos RTS que a esa fechn no hayan finabzado ol proceso de comunscaciin o
existn informacian odicionasl p-e:nu!ienl-,-, derivado de la revisidan por parse de cstn Intendencia,
detbezrin notificarse conforme 1o instrupdo en el presente Ofici ¥ sus Anexos

En ese sentido, & partir del 3 de julio de 2023 poda referencia al Bepoite de Transaccidn
Soepechosa quoe se haga en las instrucciones emitidas por esta [ntendencia, deberd entendorse que
corresponde a las mednkas establecidas en el presente Oficio y sus Ancoes; de sgual feema, se dega
s efecto lo relecionado con las mstrucciones del e-RTS, asi como ¢l wso del formulano elecinbnico
para Repoctes de Transaccsn Sospechosa, segim ol wpe de persona oblignda comespondeente, 2
traves de fos Ofcios IVE pamero: [450-2008, 15992008, 1685-2008, 6792002, 2405-2002,
F04-2013, 1638-2006, 5451-2017, 5453-20017. 5454-2017, 5483-20017, 2207-2018, 2309-2018,
Z452-2018, 2455-2018, 26T0-2005, 2784-201 8, 2603-2021.

Las personas oblipedas que se registren ante Ia Intendencia de Venificecson Espenial a partir del
3 de gubio de 2025, deberan implementar looinstnuido en este Oficto vy sis Anexos.

Por aparne, la persona obligada no podrd revelar mformacidn relacionada con los BEeportes de
Transaccion Sospechosa, mi hacer del conocinnento de persona alguns que estos 26 nolficaron a la
Iniendencia de Venlicacwin Especial, de conformidad con lo establecido en las Becomendaciones del
Cirwper de Accion Foancrern (GAFD v ln noomativa fegal vigente contra ¢l lavado de dmero o olroes
Betivos ¥ [Parn prevenir Y repramar el limnpciamiremo del Berronsmo.

Finalmente, s¢ provecrd capacitacion a las personas obligedas sobre o mstrando. a través de bos
mecanismos disponibles. Agradecerd que cuabguier consulia o duda acerca del contenido de esta
instmecesbn sen asiadads por medio del coree cdectrdnico pfo_podisb? pob g, v fespecto- al
fumcionamients & a herramenta reenoldgice & sopoaeinsbt pob gl

Alcniamenie,

- -
Firmads eledtronsamenie par
Juan Carlos Monrey Véliz

by Bt
FE—

Adjunito: Lo indicado

. gvertis TEARE, roew |, Croaiemats AN
PR (4] 2420- 5000

E-manl: pnio polrsisd Eﬂ"lll;'..'




	e0199a1f2d3061bf9489bb3ab19e213332b368031e396b8bfc9a86202d0d67a8.pdf
	e0199a1f2d3061bf9489bb3ab19e213332b368031e396b8bfc9a86202d0d67a8.pdf
	e0199a1f2d3061bf9489bb3ab19e213332b368031e396b8bfc9a86202d0d67a8.pdf

