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La aprobacion del presente documento se fundamenta con las siguientes resoluciones:

Politica de Perfil
Descriptor de Banco de los
23/09/2025 Funcionarios . Junta Directiva 128/2025 71/2025 5°
S - Trabajadores
uperiores
Polltlca.de Perfil Aseguradora de
Descriptor de .
. . los Consejo de °
24/09/2025 Funcionarios . L M 58/2025 20/2025 7
S . Trabajadores, Administracion
uperiores
S.A.
4.0
Politica de Perfil . .
. Financiera de
Descriptor de los Conseio de
30/09/2025 Funcionarios . nsejo de 43/2025 9/2025 9°
S - Trabajadores, Administracion
uperiores
S.A.
Politica de Perfil Casa de Bolsa
23/09/2025 Descriptor de de los Consejo de 32/2025 9/2025 6°
Funcionarios Trabajadores, Administracion
Superiores S.A.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

POLITICA DE PERFIL DESCRIPTOR DE FUNCIONARIOS
SUPERIORES

Objetivo

Estandarizar el proceso de creacion o actualizacion de perfiles de puesto de los Funcionarios Superiores.
Esta politica busca asegurar una gestion humana eficiente, alineada con las responsabilidades, funciones y
resultados de las empresas del Grupo Financiero (para efectos de este documento se entendera como tales a Banco de

los Trabajadores, Aseguradora de los Trabajadores, S.A., Financiera de los Trabajadores, S.A. y Casa de Bolsa de los Trabajadores,
S.A)

Alcance

El presente documento es de aplicacion obligatoria por parte de la Direccion de Gestion Humana,
involucrando en el cumplimiento a Funcionarios Superiores y también otras direcciones que estén sujetas a
sus disposiciones.

Base Legal

Ley de Bancos y Grupos Financieros y sus reformas (Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala);

Ley Organica del Banco de los Trabajadores y sus reformas (Decreto Ley 383 del Jefe del Gobierno de la
Republica);

Ley de Sociedades Financieras Privadas y sus reformas (Decreto Ley 208 del Jefe del Gobierno de la
Republica);

Ley de la Actividad Aseguradora (Decreto 25-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala);

Ley del Mercado de Valores y Mercancias y sus reformas (Decreto 34-1996 del Congreso de la Republica
de Guatemala);

Reglamento Interno de Bolsa de Valores Nacional, S.A. (Aprobado por la Asamblea General Ordinaria de
Accionistas del 3 de octubre de 2003);

Reglamento de Gobierno Corporativo (Resolucion JM-62-2016 de la Junta Monetaria y sus modificaciones);
Reglamento de Gobierno Corporativo para Aseguradoras y Reaseguradoras (Resolucion JM- 3-2018 de la
Junta Monetaria); v,

Otras leyes y disposiciones bancarias, financieras, de seguros y demas aplicables a las entidades del grupo
Financiero.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

Definiciones

Descriptor de Puesto:

Detalla las funciones que se deben realizar en el puesto de trabajo y su periodicidad, asi como otros aspectos
que instruyen al colaborador en el desarrollo de sus actividades, con la finalidad de que este cumpla con los
objetivos institucionales.

Junta Directiva o Consejo de Administracion:

Es el 6rgano superior responsable de la direccion general de los negocios y que supervisa la gestion de las
empresas que conforman el Grupo Financiero de los Trabajadores. La Junta Directiva de Banco de los
Trabajadores, esta conformada por un Presidente y su respectivo Suplente, nombrados por el Presidente
de la Republica de Guatemala, ademas por cuatro Directores Propietarios y cuatro Directores Suplentes
designados por la Asamblea General de Accionistas del Banco de los Trabajadores. EI Consejo de
Administracion de las demas empresas del Grupo Financiero se integrara conforme lo que se establece en
su escritura constitutiva.

Funcionario Superior:

Para Banco de los Trabajadores y Aseguradora de los Trabajadores, S.A., seran los Funcionarios que le
reportan directamente a Junta Directiva y/o Consejo de Administracion; asi como, el Gerente General y los
Funcionarios que le reportan directamente a este Ultimo. Para efecto de las empresas restantes que
conforman el Grupo Financiero de los Trabajadores, se considerara como Funcionario Superior inicamente
al Gerente General y a los que le reportan directamente al Consejo de Administracion.

Perfil de Puesto:

Contiene todas las especificaciones y caracteristicas que debe poseer la persona para desempefar de
manera adecuada el puesto. (Nombre del puesto, banda o categoria, objetivo general, autoridad,
escolaridad, experiencia, conocimiento, competencias y otros)

Lineamientos

Son lineamientos de observancia general y que, por su caracter global, acompafian implicitamente el
proceso de creacion y/o actualizacién, validacion y aprobacién del perfil y descriptor de puestos de los
Funcionarios Superiores.

Identificacion de Funcionarios Superiores

5.1.1. La Direccién de Gestion Humana debera identificar los puestos considerados como Funcionarios
Superiores de las empresas del Grupo Financiero. En este contexto se han identificado, de forma
enunciativa, mas no limitativa, algunos de los puestos, que se mencionan a continuacién:

Director de Auditoria

Director de Riesgos

Director Division Cumplimiento (Oficial de Cumplimiento)
Director de Seguridad de la Informacion (CISO)
Director de Capitalizaciéon

Director Division Juridica

Director Divisidon Tecnologia

Director de Vision y Estrategia Digital

Director Gestion de la Informacion, Estrategia y PMO
Director de Gestion Humana

Director Division Comercial

T T D@0 o000
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Director Divisidon Operaciones y Cartera

Gerente de Reputacion

Director Division Finanzas y Administracion y

Gerentes Generales de las empresas que conforman el Grupo Financiero de los
Trabajadores o que en el futuro las conformen.

. La Direccion de Gestidon Humana, previa opinién favorable de la Comisién de Nombramientos y

Retribuciones, elevara para conocimiento y aprobacién a la Junta Directiva y/o Consejo de
Administracion (segun aplique) el perfil descriptor de puesto de los Funcionarios Superiores que fuera
objeto de creacion y/o actualizacion cuando exista cambio de reestructuracion, plazas nuevas,
renombramientos o cuando la situacién lo amerite. Por lo anterior, la Direccion de Gestion Humana
trabajara en una propuesta de Perfil Descriptor para estas posiciones, la cual se elaborara en conjunto
con el area correspondiente, buscando que se cuente con los requisitos y atribuciones necesarias
para el cumplimiento de la normativa interna y la legislacion vigente para los puestos que apliquen,
asi como los Planes Estratégicos de las empresas del Grupo Financiero. Como premisa fundamental,
el perfil de un Gerente General debe cumplir con los requisitos de conocimientos y experiencia en el
negocio bancario, financiero, asi como, en la administracion de riesgos financieros. Para la
Aseguradora de los Trabajadores, S.A. se aplicaran los conocimientos y experiencia antes detallados
y adicionales conocimientos de seguros.

. Las empresas del Grupo Financiero, en cumplimiento de la normativa interna y legislacion vigente,

establecen como prohibiciones para el ejercicio de los cargos referidos en el presente documento, de
forma enunciativa, mas no limitativa, las siguientes:

a. Quien no goce de capacidad de ejercicio o que la misma se encuentre limitada;

b. Estar quebrado o insolvente, mientras no hubiese sido rehabilitado, o haber sido
condenado por delitos que impliquen falta de probidad;

c. Ser deudor reconocidamente moroso;

d. Haber sido director y administrador de bancos, financieras, aseguradoras y

reaseguradoras en proceso de ejecucion colectiva por requerimiento de la Junta
Monetaria o de la Superintendencia de Bancos;

e. Haber sido condenado por hechos ilicitos relacionados con el lavado de dinero u otros
activos, financiamiento del terrorismo, malversacion de fondos, fraude o soborno;
f. Haber sido condenado por la comisién de hechos ilicitos conforme a la legislacién

relacionada al lavado de dinero u otros activos, contra el terrorismo, financiamiento
ilicito y/o crimen organizado

g. Estar inhabilitado para ejercer cargos publicos o de administracion o direccion en
bancos, financieras, aseguradoras y reaseguradoras, nacionales y extranjeras;
h. Ser miembro de la Junta Directiva, Consejo de Administracion o Funcionario Superior

de cualquier otro banco, financiera, aseguradora o reaseguradora, o de cualquier otra
entidad regulada por las leyes y normativas a las que estan sujetas este tipo de
instituciones que no pertenecen a las empresas del Grupo Financiero;

i Haber sido removido de ofra institucion financiera por resultar responsable de actos
que hayan afectado su situacion financiera, solvencia, liquidez, que hayan ocultado
informacion o distorsionado las cifras de los estados financieros;

j- Falta de honorabilidad y probidad;

k. Carecer de experiencia en el negocio bancario, financiero, asegurador, reasegurador,
bursétil y/o administracion de riesgos; y, los que por cualquier otra razén tengan
prohibicién expresa o sean legalmente incompatibles con el puesto.

Adicionalmente a las restricciones mencionadas, se debe tomar en cuenta para el proceso de reclutamiento
y seleccion, Procedimientos de Seleccion y Contratacion de Personal y el Procedimiento de Perfil y
Descriptor de Puesto.
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5.2.

Corresponde a la Direccion de Gestion Humana, en conjunto con las areas involucradas, la gestion y
realizacion de una propuesta de actualizacion cuando la situacién lo amerite de los perfiles y descriptores
de puestos de los Funcionarios Superiores, en funcién de los cambios estructurales y organizativos de las
empresas del Grupo Financiero.

Gestion del perfil descriptor de puestos
Perfil Descriptor de Puestos

Las empresas del Grupo Financiero han establecido el documento denominado Perfiles Descriptores de
Puesto, como la herramienta autorizada para la creacién y/o actualizacion de los puestos de los Funcionarios
Superiores. Este documento esta conformado por las siguientes secciones:

5.2.1. Informacioén del perfil de puesto:
Este contiene el nombre del puesto, banda o categoria, vigencia, objetivo general del puesto, unidad
superior jerarquica, autoridad y puestos que le reportan directamente (inferiores jerarquicos).

5.2.2. Condiciones del puesto:
Se describen las jornadas laborales y la disponibilidad para viajar.

5.2.3. Requisitos académicos:
Especifica el nivel académico que deben poseer los Funcionarios Superiores de acuerdo con el puesto
especifico en que se desempefian.

5.2.4. |diomas:
Estipula los idiomas, adicionales al espafol basados en la medicién del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER)

5.2.5. Experiencia laboral:
Definicion de la experiencia laboral comprobable que la persona que ocupa el puesto debe tener
generalmente se buscan personas con sdlida experiencia en la industria financiera, administracion de
riesgos, banca y/o seguros.

5.2.6. Conocimientos y/o Habilidades:
Aclara otros conocimientos requeridos adicionales al nivel académico que deben poseer los
Funcionarios Superiores de acuerdo con el puesto especifico en quese desempenan.

5.2.7. Competencias:
Determina las habilidades, pensamientos, caracter y valores de manera integral en las interacciones
que tienen en el ambito personal y laboral, de acuerdo con el Modelo de Competencias de las empresas
del Grupo Financiero.

5.2.8. Relaciones del puesto:
Detalle de las personas, empresas o grupos de interés con las que se relacionan de forma interna y
externa.

5.2.9. Responsabilidades del Puesto:
En esta seccidn se detallan las principales responsabilidades frente a la informacion confidencial, los
procesos administrativos y el cumplimiento de la normativa interna.

5.2.10. Funciones del Puesto:
Descripcién de las principales actividades, tareas, funciones del puesto que deben estar
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5.3.

relacionadas con el objetivo general del puesto.

5.2.11. Recursos requeridos para el puesto:

Compone el detalle y descripcion de los bienes y servicios que estan a disposicion y bajo la
responsabilidad del puesto, y que coadyuvan a su desempefio.

5.2.12. Indicadores de desempefio BSC:

Define los principales indicadores por los cuales sera evaluada su gestion. Se debe incluir la

descripcion, el indicador, el desempefio minimo esperado y los criterios de medicion. Estos
indicadores deben estar asociados a los objetivos estratégicos de las empresas del Grupo Financiero.

5.2.13. Condiciones en el desarrollo del trabajo:

Se describen las categorias y condicionantes que generan un adecuado desarrollo en el trabajo.

Responsabilidades

Las responsabilidades en la creacion y/o actualizacién, validaciéon y autorizacion del perfil descriptor de
puesto de los Funcionarios Superiores son:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

Junta Directiva o Consejo de Administracion:

Conocera, aprobara o improbara la Politica de Perfil Descriptor de Funcionarios Superiores de las
empresas del Grupo Financiero, propuesta por el Comité de Auditoria, con el visto bueno de la
Comisién de Gobierno Corporativo, Etica e Integridad, por recomendacién de la Direccion de Gestion
Humana y Gerencia de Gobierno Corporativo, previa opinion favorable del Comité de Auditoria.
Asimismo, le corresponde la autorizaciéon del perfil descriptor de puesto de los Directores que le
reportan directamente y de los Gerentes Generales de las empresas que conforman el Grupo
Financiero.

Comision de Nombramientos y Retribuciones:

Validara cuando la situacion lo requiera, los perfiles descriptores de puesto de los funcionarios que
reportan directamente a la Junta Directiva y/o Consejo de Administracién, segun corresponda,
Gerente General y los que reportan a este.

Gerencia General:

Sera la responsable de la coordinacion en la implementacién y ejecucion de la presente politica en
las empresas del Grupo Financiero, procurando, motivando y facilitando su incorporaciéon en los
modelos de gestidon. Asimismo, le corresponde la aprobacién del perfil descriptor de puesto de los
Funcionarios Superiores, que le reportan.

Direccion de Gestiéon Humana:

Sera la responsable de la aplicacion de la presente politica, asimismo, le corresponde la creacion y/o
actualizacion de perfil descriptor de puesto de los Funcionarios Superiores, para lo cual éstos ultimos
le prestaran toda su colaboracién.

Funcionarios Superiores:
Seran los responsables de los Perfiles Descriptores de sus areas y la Direccion de Gestion Humana
prestara el apoyo necesario para el proceso de creacién y/o actualizacion de éstos.
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5.4.

5.5.

Sistema de Gestion

5.4.1.

Establecimiento del perfil descriptor:
Para completar las secciones del perfil descriptor de puesto, se han identificado los siguientes
responsables:

SECCION RESPONSABLE
Informacién del puesto, condiciones del
puesto, relaciones del puesto, recursos Direccion de Gestiéon Humana

requeridos para el puesto,
condiciones en el desarrollo del trabajo.

Requisitos académicos, idiomas,
experiencia laboral, otros | Funcionarios Superiores en conjunto con la
conocimientos, competencias (de Direccién de Gestion Humana

acuerdo con el Modelo de Competencias de
las empresas del Grupo Financiero).

Responsabilidades del puesto,

o Funcionarios Superiores
actividades del puesto. P

Funcionarios Superiores en conjunto con
Indicadores de desempefio (BSC). la Direccion de Gestion de la Informacion,
Estrategia y PMO

Aprobacion del perfil descriptor:

5.5.1

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

. La Direcciéon de Gestién Humana, debe coordinar con los otros responsables (detallados

anteriormente), la obtencion de la informacién de las diferentes secciones del perfil descriptor de
puesto; para el efecto establecera reuniones, mesas de trabajo, entre otros.

La Direccion de Gestion Humana debera trasladar a la Comisién de Nombramientos y Retribuciones
el perfil descriptor de puesto de los Funcionarios Superiores que fuera objeto de creacién y/o
actualizacion cuando exista cambio de reestructuracién, plazas nuevas, renombramientos o cuando
la situacién lo amerite.

La Comisiéon de Nombramientos y Retribuciones por medio de su secretario, indicara en el acta de
sesion si se dio viabilidad o si se deben realizar modificaciones a la propuesta presentada. En caso
de haber modificaciones a realizar, la Direccién de Gestion Humana debera hacer los cambios
correspondientes previo a que se eleve a Junta Directiva y/o Consejo de Administracion (segun
aplique) para su conocimiento y aprobacion.

El Gerente General debera validar los Perfiles Descriptores de los puestos de los Funcionarios
Superiores que le reporten directamente, esto previo al proceso de viabilidad por la Comision de
Nombramientos y Retribuciones.

Asimismo, la Direccién de Gestion Humana dara el visto bueno del perfil descriptor de puesto previo a
su traslado a la instancia de conocimiento y/o autorizacidn correspondiente.
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Cumplimiento

La falta de cumplimiento del presente documento sera motivo de sancion conforme a lo establecido en el
Cddigo de Etica y Conducta y el Manual de Régimen Disciplinario, segun corresponda.

La Direccion de Gestion Humana debera velar por el estricto cumplimiento de este documento.

Toda modificacion al presente documento sera aprobada por la Junta Directiva y Consejo de Administracion
(segun aplique). Asimismo, sera revisado cuando sea necesario para su debida actualizacion. Las sugerencias
para efectuar modificaciones deben ser canalizadas a través de la Direccién de Gestién Humana vy la
Gerencia de Gobierno Corporativo, y dichas propuestas deben ser sometidas, a la Comision de Gobierno
Corporativo, Etica e Integridad, quienes evaluaran la viabilidad; y elevaran las propuestas con el debido
sustento para aprobacion de Junta Directiva y Consejo de Administracion (segun aplique).

El cambio en la denominacion de las areas o puestos que se indican en este documento no ameritaran su
modificacion, por lo que se entendera que las obligaciones y funciones deberan ser asumidas por quiénes
les sustituyan.

Disposiciones Complementarias

Con la aprobacion del presente documento se deja sin vigencia los siguientes:

Nombre del Documento Version Fecha de autorizacion

4 de febrero 2021
Banco de los Trabajadores

25 de febrero 2021

Politica de Perfil Descriptor de Alta Aseguradora de los Trabajadores, S.A.

Direccion 3.0

18 de febrero 2021
Financiera de los Trabajadores, S.A.

23 de febrero 2021
Casa de Bolsa de los Trabajadores, S.A.
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