INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

POLITICA CONOZCA A SU EMPLEADO

San Salvador, diciembre 2022



Presentan:

Licda. Iris Elizgbeth Valencia
Jefa Interina del Depto. de Gestion de Talento Humano

Revisado por:
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Visto Bueno:
Comite de Prevencion de Lavado de dinero y de Activos del INPEP

Aprobado por:

Junta Directiva del INPEP, Acuerdo N° 126/2022, Sesion Ordinaria N° 47/2022
de fecha 15 de diciembre de 2022.
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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos coloca su confianza
en su personal ala espera de que éste desarrolle sus labores con un compromiso
ético, la maxima honestidad, y alta competencia profesional; asi mismo, con el
objetivo de prevenir, detectar, sancionar y erradicar el delito de lavado de dinero y
de activos asi como de prevenir su encubrimiento, realiza la politica conozca a su
empleado que incluye el procesos de seleccion y contratacion de personal como
en las actualizaciones de documentos por parte de los empleados. En vista de la
necesidad de requerir y validar la informacion relacionada con los futuros
empleados a incorporarse a la institucion, el Departamento de Gestion de Talento
Humano, sera el responsable de las politicas y normas relativas al personal,
incluyendo, entre sus atribuciones, la verificacion de datos personales y referencias

profesionales de aquellos que pasen a formar parte de la institucion como
empleados activos.

2. BASE LEGAL.

Articulo N° 6, del Instructivo para la prevencion, deteccion y Control del Lavado de
Dinero y de Activos, Financiacion del Terrorismo vy la Financiacion de la Proliferacion
de Armas de Destruccion Masiva. Acuerdo N° 380, del 22 de octubre de 2021.

3. ALCANCE

La politica Conozca a su Empleado se aplicara en el proceso de seleccion y
contratacion de los empleados del INPEP, ‘en especial de aquellos que
desemperian cargos relacionados con toma de decisiones relacionadas a su
giro o actividad comercial, el manejo de clientes o contrapartes, recepcion de
dinero y control de informacion, a fin de evitar conflicto de intereses en el
ejercicio de sus funciones o que en su defecto contribuya al debilitamiento de
la gestion de negocios” (Art. 6 del Instructivo UFI).

4. OBJETIVOS

4.1. General.
Dar cumplimiento a la normativa vigente en materia de prevencion del delito
de lavado de dinero y activos
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4.2. Objetivos especificos:
a. Promover un clima de valores, y la practica de medidas encaminadas a
sensibilizar al personal del INPEP sobre la cultura de prevencion de lavado
de dinero y de activos.

b. Adoptar las debidas diligencias para la seleccion y contratacion de
personal, asi como vigilar el comportamiento o la conducta de los
empleados por medio del formulario "“Conoce a Tu Empleado’, e
incorporarlas en el Codigo de Etica Institucional. ‘

5. DESARROLLO DE LA POLITICA

El Departamento de Gestion de Talento Humano realizard un proceso de debida
diligencia para conocer adecuadamente a sus empleados; por medio de la politica
se incluye la realizacion de entrevista inicial y el llenado del formulario conozca a
su empleado, los cuales deberan ser incorporados en el procedimiento
denominado Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal de dicho
departamento.

Entre otros aspectos, el Departamento de Gestion de Talento Humano, desarrollara
el formulario de "Conozca su Empleado’, considerando la declaracion patrimonial,
deudas activas, procesos judiciales y declaracion de ingresos extras por trabajos
realizados fuera de su horario normal de trabajo.

El Jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano, informara al Oficial de
Cumplimiento sobre las contrataciones de personal de nuevo ingreso, que
desemperian cargos relacionados con toma de decisiones relacionadas a la
naturaleza institucional, el manejo de clientes o contrapartes, recepcion de
dinero y control de informacion; a efecto que se realicen las verificaciones
pertinente.

Por otra parte, a efectos de asegurar la integridad del personal garantizando la
confidencialidad y reserva del manejo de la informacion, el departamento de
Gestion de Talento Humano, en coordinacion con el Oficial de Cumplimiento se
complementara el Formulario: “Conozca a su Empleado”, realizando el siguiente
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a. Elllenado del formulario conozca a su empleado se completara con el cien por
ciento de los empleados activos de la institucion, el cual solicita informacion
sobre el nivel de ingresos salariales, posesion de bienes e informacion de otros
ingresos ajenos al salario que recibe el empleado, debiéndose realizar
rigurosamente actualizaciones una vez al afio. El proceso se podra hacer en
forma automatica o manual, segin la conveniencia o capacidad de la
Institucion.

b. Para empleados de nuevo ingreso, el llenado del formulario se completard al
momento de pasar a formar parte de la Institucion.

c. Los formularios seran custodiados y archivados en los expedientes de
empleados y seran objeto de revision unicamente por la Oficialia de
Cumplimiento.

d. Se instruira al empleado, que, durante su vinculo laboral con el INPEP, tendra la
obligacion de informar al Departamento de Gestion de Talento Humano, sobre
las actividades que le generen ingresos monetarios extras ajenas al salario, asi
como, cualquier beneficio expresado en bienes muebles o inmuebles, tales
como: premios, donaciones, herencias, etc.

e. El Departamento de Gestion de Talento Humano, brindara la informacion que
sea requerida por la Oficialia de Cumplimiento, ante situaciones inusuales,
relacionadas con el estilo de vida interno de los empleados en la institucion.

6. Disposiciones finales

a. La presente politica entrara en vigencia a partir de la fecha de su debida
aprobacion y autorizacion por la Junta Directiva.

b. Correspondera al Departamento de Gestion de Talento Humano y a la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica la difusion de la presente politica.

c. Toda actualizacion de la Politica sera propuesta por medio del Departamento
de Gestion de Talento Humano y Oficialia de Cumplimiento

7. ANEXO
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FORMULARIO- CONOZCA A SU EMPLEADO

I. Datos generales

Mombre del Cllents: li l Estado Familiar L

Nacionalidad l |No de DUI | empleado o N e el ]
No. de camé de residente. I_____ ___l NO. de Pasaporte: I Otros, especificar [_n___________ S0 SRl e |
Es familiar de un PEP sl NO Si la respuesta es alimaihe, detalie nombre y cargo del PEP.
Il. Rangos de ingresos mensuales del empleado
Menos de $500 00 lj De $500,00 A $850.00 l J De $1,200.00 A $2,600,00 []
$2,50000 en Adelante i
De $850.00 A §1,200.00 -

lll. Detalle de otras actividades gue posee el ampleadao ajenas al salarie y/o prestacianes recibidas an el

INPEP.

. Ingresos mensuales Llava contabilidad | Actividad Inscrita en «l
Nombre de actividad economica que le genera ingresos aproximados Us$ formal Ministario de Hacienda,

T T
] ofef] L

IV. Detalle de Bienes inmushies

§2,500.00 délares (Por ejemplo Joyas y Obras de

Vehiculos (automovil, camioneta, camion, moto, etc) - Arte) .0
___Tipo de vehiculo No. de Placa Marca y Ao Valor Actual USS Tipo de Bien Vahad wpiusiadu U85

VI. Detalle de preductos financieros (préstamos, tarjetas de créditos, cuentas de Ahorro y depésitos a
plaze)
Institucién Clase de Saldo
Financiera producto No. de Praducto aproximado USS Fecha de Apertura Fecha de Vencimiento
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Vil. Declaracién Jurada

Por este medio, en cumplimiento a la normativa para la prevencién del Lavado de Dinero y de
Activos; BAJO JURAMENTO DECLARO: Que la informacién proporcionada en el presente
formulario es fidedigna y que las transacciones no proceden de ningan tipo de actividad ilegal,
contempladas en la Ley Contra el Lavado de Dinero y Activos. Ademds declaro que me someto a
cualquier tipo de investigacibn necesaria para establecer la procedencia de los fondos de mi
operacion.

Nombrel Firma: P J

Lugar y fecha: 1‘_‘_,__ -
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