


LLENADO DE FORMULARIOS Y 
DOCUMENTOS A PRESENTAR

DEPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO MONTE DE PIEDAD



➢ Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo 19  Inciso “d” y 
artículo 21.

➢ Reglamento de Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo 
20.

➢ Manual de cumplimiento.
      No. 2.3 

▪ La formulación y puesta en marcha de medidas específicas para conocer 
e identificar a los clientes.

▪ Llevar registro en los formularios que para el efecto diseñará la IVE. 
Revisar y, en su caso, actualizar los datos del formulario, como mínimo 
una vez al año, dejando constancia por escrito de la fecha en que se 
efectúe la revisión o  actualización. 

❖ Si el cliente antes del año realiza un cambio relevante en su información económica 
(ejemplo: cambio de lugar de trabajo, dirección de residencia, aumento de ingresos etc.) o 
cuando el Oficial de Cumplimiento lo requiera debe actualizar la información.
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➢ Personas individuales o jurídicas con quienes la Persona Obligada establezca 
relaciones comerciales o relaciones del giro normal o aparente de sus negocios, 
sean éstos ocasionales o habituales.

➢ La política de conocimiento del cliente es la piedra angular en la prevención del 
LD/FT.

¿En que momento se llevan a cabo las medidas de debida diligencia?

➢ En el inicio de la relación con los clientes.
➢ Identificación y verificación de documentos
➢ Cuando se lleven a cabo operaciones ocasionales
➢ Cuando existan indicios de LD/FT
➢ Identificación del Beneficiario Final
➢ Propósito y carácter de la relación comercial 
➢ Transacciones realizadas durante la relación comercial

¿Quiénes son los clientes?
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➢ Realizarle un expediente a todos los clientes que adquieran los servicios o 
productos de la Institución. (prestamos prendarios, ventas de remates y activos extraordinarios).  
Ref. Artículo 21 LD.

➢ Deben aplicar la política de conocimiento del cliente en cada una de sus 
etapas.

▪ Identificación y conocimiento del cliente
▪ Verificación de la información
▪ Relación y seguimiento del cliente
▪ Actualización de la información

RESPONSABILIDAD DE LAS ÁREAS DE NEGOCIOS
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➢ Formulario Electrónico Información de Cliente –FEIC-(Prestamos 

Prendarios, Activos Extraordinarios y Remate). 

➢ Formulario de inicio de relaciones para personas jurídicas 
(Activos extraordinarios y Remates).

➢ Anexo de productos y servicios.

➢ Formulario de Debida Diligencia Ampliada

CLASES DE FORMULARIOS:                                                    
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FORMULARO FEIC

LLENADO DE FORMULARIOS Y DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA

INFORMACION GENERAL DEL CLIENTE:
NOMBRE

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL

DOCUENTO DE IDENTIFICACION
DIRECCION 

CONDICION CPE Y PEP

INFORMACION 
ECONOMICA



FORMULARO FEIC
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INFORMACION DEL PRODUCTO



Formulario de inicio de relaciones para personas jurídicas 

LLENADO DE FORMULARIOS

INFORMACION GENERAL DE LA 
PERSONA JURIDICA.  

INFORMACION DEL REPRESENTANE 
LEGAL. 



Hoja de firmas para el formulario de inicio de relaciones para personas 
individuales y jurídicas 

LLENADO DE FORMULARIOS

FIRMAS 



1. Formulario de autorización de verificación de la 
información.

2.  Documento de Identificación Personal.

➢         DPI color celeste con blanco: guatemaltecos.

➢  DPI color rojo con blanco: extranjeros domiciliados

➢ En el caso de extranjeros (turistas o con residencia temporal) 
deberán presentar pasaporte en el que hagan constar su ingreso y 
permanencia legal en el país; adicionalmente, la identidad de la 
persona que lo representará legalmente, el documento legal que 
compruebe dicha instancia y recibo de servicios que identifique la 
dirección domiciliar de la misma

BASE LEGAL Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

Documentos que se deben Anexar al Formulario para 
persona individual  



3. Los documentos de identificación domiciliar o 
residencial, deben de tener como máximo 6 
meses de haber sido emitidos

Nota :Si la dirección reportada en los referidos recibos está incompleta, la 
persona responsable en representación de “El Departamento” solicitará al 
cliente su dirección usual, con el cual razonará dicho recibo con la dirección 
proporcionada por éste, consignando como constancia su firma, sello y 
código de empleado.

BASE LEGAL 

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

Documentos que se deben Anexar al Formulario para 
persona individual  



NIT:

Escritura de Constitución (Acuerdo Gubernativo u otro documento similar en el 
caso de Fundaciones, Iglesias, programas de gobierno etc.) 
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Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

Para Persona Jurídica los documentos que se requieren 
son los siguientes:
  

Formulario de beneficiarios Finales

Patente de Sociedad: 

         Patente de Comercio

 

Nombramiento de Representante Legal (Vigente)



• Recibo de servicios no mayor de 6 meses 
(domicilio de la empresa)

Representante Legal:

• DPI 
• Pasaporte ( si es extranjero) en el que 

hagan constar su ingreso y permanencia 
legal en el país.

• Recibo de servicios no mayor de 6 meses. 
(domicilio del Representante).
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Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

Para Persona Jurídica los documentos que se requieren 
son los siguientes:



ANEXO DE PRODUCTOS PARA COMPRA DE ACTIVOS EXTRAORDINARIOS Y 
REMATES

LLENADO DE FORMULARIOS

INFORMACION DEL PRODUCTO O 
SERVICIO.



Son aquellos que tienen derecho a una parte de los ingresos o bienes 
de una entidad jurídica (titularidad) o el derecho de dirigir o 
influenciar las actividades de una entidad (control).

Clases de Beneficiarios Finales:

1. Por Propiedad:  La titularidad de acciones es igual o mayor al 
10%.

2. Por Control:  

✓ Se ejerce por uno o mas socios o accionistas 
✓  Por una o mas personas diferentes a los socios o accionistas . 

2. Por Administración: Personas individuales, como directores, 
funcionarios gerenciales de alto nivel de la persona o estructura 
jurídica. 

BASE LEGAL 

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

Beneficiarios Finales



BASE LEGAL 

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

FORMULARIO DE DECLARACION DE 
BENEFICIARIOS FINALES

Nombre de los 
accionistas, socios o 

asociados con el 10% o 
más de acciones bajo su 

control.



BASE LEGAL 

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, artículo19 Inciso “d”  20 y 21. Artículo 20 del reglamento de la Ley. Manual de Cumplimiento No. 2.3

FORMULARIO DE DECLARACION DE 
BENEFICIARIOS FINALES

Identificación, de 
Beneficiarios Finales 

por Control

Identificación, de 
Beneficiarios 
Finales por 

Administración Firmas



Se lleva un registro diario de todas las transacciones que se realizan en efectivo, sean 
éstas ocasionales o habituales, en moneda nacional o extranjera y que superen el 
monto de diez mil dólares de los Estados Unidos de América o su equivalente en 
moneda nacional.

Las transacciones múltiples en efectivo, tanto en moneda nacional o extranjera que en 
su conjunto superen el monto establecido en el párrafo anterior, serán consideradas 
como transacción única si son realizadas por o en beneficio de la misma persona 
durante un día. 

El Reporte de Transacción en efectivo debe remitirse al Oficial de Cumplimiento el día 
siguiente de realizada la transacción por medio del Formulario RTE. 

Ref. Artículo 24 LD

TRANSACCIONES IGUALES O MAYORES A LOS US$10,000.00 O SU EQUIVALENTE 
EN MONEDA NACIONAL



FORMULARO REPORTE DE TRANSACCION EN EFECTIVO (RTE)

LLENADO DE FORMULARIOS



FORMULARIO DE REPORTE DE TRANSACCION EN EFECTIVO (RTE)

Capacitación: LLENADO DE FORMULARIOS Y DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA



Gracias por su atención
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