ACUERDO 007- 2014
GUIA - MANUAL INSTRUMENTOS PARA LA PREVENCION Y
CONTROL DE LA/FT DE LA COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL
PERSONAL DEL SENA - COOPSENA

CARTA DE PRESENTACION

El presente documento recopila las politicas, procedimientos y controles
establecidos por Coopsena para prevenir y controlar el Lavado de Activos y la
Financiacion del Terrorismo en las actividades propias del negocio.

El contenido de este documento debe ser conocido por todos los empleados de la
entidad y es de obligatorio cumplimiento y debe convertirse en un medio de
consulta y de permanente capacitacion para todos los directivos y empleados de la
Cooperativa.

Con el fin de garantizar el cumplimiento del presente Manual, se deben cumplir las
siguientes directrices: 1) La prevencion y control de lavado de activos no solo debe
direccionarse hacia los asociados si no cubrir la relacibn con proveedores y
empleados, 2) Es deber de los miembros del Consejo de Administracion, y de los
organismos de vigilancia y control asi como de los empleados, participar e
informar sobre actividades que puedan exponer a la entidad al riesgo de LA/FT. 3)
la consulta en listas restrictivas constituye un mecanismo fundamental y necesario
en la prevencion y control LA/FT.

Con las disposiciones establecidas en el presente Manual se busca dar
cumplimiento a la normatividad establecida por la Superintendencia de la
Economia Solidaria a través de la Circular Externa No. 006 del 25 de Marzo de
2014.

El presente acuerdo Guia - Manual fue aprobado por el Consejo de Administracion
en la sesion realizada el dia 21 del mes DE Agosto del afio 2014 segun acta 016-
2014.

Cordialmente,

Original firmado

EDGAR EDWIN POLANCO BOTELLO
Gerente General
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1. OBJETIVO

Implementar las normas que le permitan a la entidad minimizar la exposicion al
riesgo de LA/FT, creando los mecanismos y procedimientos o actividades a
realizar para la prevencién y control de este riesgo.

Objetivos especificos

e Evitar que la entidad sea un medio para el lavado de activos y/o para la
financiacion del terrorismo.

o Establecer herramientas que permitan un mejor conocimiento del asociado,
empleado y/o proveedor.

e Dar a conocer las directrices y realizar oportunamente los reportes externos
que den a lugar a las autoridades competentes.

e Cumplir con la normatividad vigente en materia de lavado de activos y
financiacion del terrorismo emitida por la SES

e Establecer parametros de conducta y sanciones en caso de presentarse
incumplimiento a lo establecido por el Consejo de Administracion y la
Gerencia.

e Mantener la imagen de la entidad protegida

2. JUSTIFICACION

Con base en lo establecido en la Circular externa 006 de Marzo 25 de 2014, la
SES, establece: “ El marco legal existente en Colombia sobre prevencion y control
al lavado de activos y de la financiacion del terrorismo tiene como base
fundamental el desarrollo de herramientas que permitan a los distintos sectores de
la economia , prevenir que a través de las organizaciones que los integran , sean
utilizadas directamente o por intermedio de sus operaciones , como instrumento
para el lavado de activos y/o canalizacién de recursos hacia la financiacion de
actividades terroristas en adelante LA/FT o cuando se pretenda el ocultamiento de
actividades provenientes de dichas actividades.

Este tipo de operaciones se vinculan al riesgo legal, de contagio operativo y
reputacional a que se expone el sector de la economia solidaria, con el
consecuente evento econdmico negativo que ello pueda representar para su
estabilidad y la del sector en conjunto, al ser utilizado entre otros para el
ocultamiento, manejo , inversién o aprovechamiento en cualquier forma de dinero
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u otros bienes provenientes de actividades delictivas o destinadas a ellas o para
dar apariencia de legalidad a los mismos.

Es por esto que la SES, en su calidad de ente de supervisién, es responsable de
velar por que las organizaciones de la economia solidaria del pais que se
encuentran bajo su inspeccion, vigilancia y control adopten esquemas de
prevencion y control de LA/FT y que tales esquemas operen correctamente dentro
de la organizacién vigilada.

Lo anterior enmarcado dentro del cumplimiento de diferentes normas nacionales e
internacionales tales como la Convencion de la Naciones Unidas contra el trafico
ilicito de estupefacientes del afio 1988, el Convenio Internacional de la Naciones
Unidas para la Represion de la Financiacion del Terrorismo del afio 2000 y las 40
recomendaciones del GAFI, las cuales fueron actualizadas en el afo 2012 y que
determinan la importancia y necesidad de adoptar medidas y utilizar herramientas
efectivas que permitan minimizar y eliminar las practicas relacionadas con LA/FT.

Por lo expuesto y en uso de las facultades sefialadas, se considera que los fondos
de empleados, asociaciones mutuales, cooperativas de aporte y crédito,
multiactivas e integrales sin seccion de ahorro y crédito, administraciones publicas
cooperativas y demas organizaciones solidarias que no ejercen actividad
financiera vigiladas por la Superintendencia de la Economia Solidaria, en
cumplimiento a las recomendaciones del GAFI, deben establecer en desarrollo de
su autonomia y autodeterminacion, controles y procedimientos para la prevencién
del lavado de activos y financiacion del terrorismo (LA/FT) y el envio de reportes
de operaciones sospechosas, de transacciones en efectivo a la Unidad de
Informacion y Analisis Financiero (UIAF) en los términos mencionados en dicha
circular, y estan en la obligacion de adoptar suficientes medidas de control, con el
objetivo de evitar que en la realizacién de cualquier operaciéon sean utilizadas
como instrumento para el lavado de activos en cualquiera de las etapas o
modalidades, o para dar apariencia de legalidad a las transacciones y fondos
vinculados con actividades ilicitas....... ”

3. CONCEPTOS GENERALES

Asociado: Es toda persona natural o juridica con la cual la entidad establece y
mantiene una relacién de aportes o legal para el suministro de cualquier producto
propio de su actividad.
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Conocimiento del Asociado: Es el proceso mediante el cual se solicita
informacion de las personas vinculadas y de los que seran vinculados a la Entidad.

Factores de Riesgo: Son los agentes generadores del riesgo de LA/FT, que
aplican de acuerdo a la naturaleza de la actividad cooperativa solidaria

Financiacion del Terrorismo - FT: Es una actividad delictiva por medio de la
cual, con recursos de origen licito o ilicito, se busca financiar el terrorismo, los
actos terroristas o las organizaciones terroristas. Art. 345 codigo penal. Comete
delito de terrorismo el que provoque o mantenga en estado de zozobra o terror a
la poblacién o a un sector de ella, mediante actos que pongan en peligro la vida, la
integridad fisica o la libertad de las personas o las edificaciones o medios de
comunicacion, transporte, procesamiento o conduccion de fluidos o fuerzas
motrices, valiéndose de medios capaces de causar estragos

Lavado de Activos - LA: Delito que comete toda persona que busca dar
apariencia de legalidad a bienes o dinero provenientes de alguna de las
actividades descritas en el Art. 323 del codigo penal.

Gestion de Riesgo de LA/FT: Consiste en la adopciéon de politicas y
procedimientos que permitan prevenir y controlar el riesgo de LA/FT

Herramientas: Son los medios, mecanismos, instrumentos, y tecnologia que
utiliza la entidad para prevenir y controlar que se presente el riesgo de LA/FT, y
para detectar operaciones inusuales o sospechosas.

GAFl - Grupo de Accion Financiera Internacional: Es un organismo
internacional cuyo proposito es elaborar y promover medidas para combatir el
Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo.

Listas restrictivas: Relacion de personas que de acuerdo con el organismo que
las publica pueden estar vinculadas con actividades de Lavado de Activos o
Financiacion del Terrorismo,

Monitoreo: Evaluacion periddica de las politicas y procedimientos empleados en
la entidad para optimizar la eficiencia de los reportes.

OFAC - Oficina de control de Activos Extranjeros de Estados Unidos
(traduccion al espaiol): Es una oficina del Departamento del Tesoro de los
Estados Unidos que identifica paises, terroristas y narcotraficantes sancionables
de acuerdo con las leyes de EEUU. Emite la lista OFAC también conocida como
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lista Clinton (definicion tomada de "Blanqueo internacional de Capitales" de Juan
Miguel del Cid).

Omision de denuncia particular: Consiste en tener conocimiento de la comision
de los delitos sefialadas en el articulo 441 del cédigo Penal y no denunciarlos ante
las autoridades competentes.

PEPS - Personas Publicamente Expuestas: Son las personas nacionales o
extranjeras que por razon de su cargo manejan recursos publicos por ejemplo,
jefes de Estado, politicos de alta jerarquia, funcionarios gubernamentales,
judiciales o militares de alta jerarquia, altos ejecutivos de empresas estatales,
funcionarios importantes de partidos politicos, 0 gozan de reconocimiento publico.

Paraisos Fiscales: Son lugares geograficos que por sus condiciones especiales
se consolidan como centros atractivos para el Lavado de Activos, la financiacién
del terrorismo o el ocultamiento de dineros provenientes de la corrupcion
administrativa.

Prevencion de riesgo de LA/FT en el sector de Economia Solidaria: Es la
implementacion de politicas y procedimientos que incluyan mecanismos Yy
controles de informacion, relacionadas con la actividad de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo, con lo cual la gestion de la organizacion genera una
disuasidon mediada, como prevencién general dirigida a las personas vy
organizaciones involucradas en estas actividades.

Producto: Son las operaciones legalmente autorizadas que pueden adelantar las
entidades mediante la celebracion de un contrato (cuenta corriente o de ahorros,
seguros, inversiones, CDT, giros, emision de deuda etc.)

Riesgo de LAF/FT: Es el posible impacto negativo que puede sufrir una
organizaciéon por razon de la comision de delitos de LA/FT, por parte de los
usuarios, o asociados, por el hecho de no efectuar los reportes a la UIAF.

Riesgos Asociados a LA/FT: Son los riesgos a través de los cuales se
materializa el riesgo de LA/FT, estos son: reputacional, legal, operativo y contagio,
a los que se expone la entidad, con el consecuente efecto econdbmico negativo
que ello puede representar para su estabilidad financiera cuando es utilizada para
tales actividades.

Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida que una entidad puede sufrir,
directa o indirectamente, por una accion o experiencia de un vinculado.
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El vinculado es el relacionado o asociado. Incluye personas naturales o juridicas
que tienen posibilidad de ejercer influencia sobre la entidad.

Riesgo Legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al ser
sancionada u obligada a indemnizar dafos como resultado del incumplimiento de
normas o regulaciones y obligaciones contractuales, fallas en los contratos y
transacciones derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos
involuntarios que afecten la formalizacion o ejecucion de contratos o
transacciones.

Riesgo Operativo: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas
o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la
infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos externos

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la
institucion y sus practicas de negocios, que causen pérdida de asociados,
disminucion de ingresos o procesos judiciales.

Senales de Alerta: Son circunstancias particulares advertidas al interior de la
entidad y que pueden ameritar un reporte ante la UIAF

Servicios: Son todas aquellas interacciones de las entidades sometidas a
inspeccion y vigilancia de la SES con personas diferentes a sus asociados.

UIAF - Unidad de Informacién y Analisis Financiero: Es una unidad
administrativa especial adscrita al ministerio de Hacienda y Crédito Publico
creada por la ley 526 de 1999 y modificada por la ley 1121 de 2006, Unidad de
Inteligencia Financiera del pais que tiene como objetivo prevenir y detectar
operaciones relacionadas con el lavado de activos y la financiacién del terrorismo,
asi mismo impone obligaciones de reporte de operaciones a determinados
sectores econdmicos.
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4. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

Estructura LA/FT

Asamblea
General de
Delegados

Revisoria Fiscal i
Consejo de
Administracion

L Empleado de

Cumplimiento

41. Consejo de Administracion

Las siguientes son las funciones del Consejo de Administracién en relacion al
LA/FT:

1. Fijar las politicas, definir los mecanismos, instrumentos y los
procedimientos, que se aplicaran en la entidad en relacion con la
prevencion y control del lavado de activos y financiacion de terrorismo.

2. Nombrar al empleado de cumplimiento, de conformidad con lo que se
sefalara mas adelante.

3. Pronunciarse sobre los informes presentados por el empleado de
cumplimiento y la revisoria fiscal y realizar el seguimiento a las
observaciones o recomendaciones adoptadas dejando constancia en las
actas.

4. Ordenar los recursos técnicos y humanos que se requieran para
implementar y mantener en funcionamiento los mecanismos de prevencion
de LA/FT, teniendo en cuenta las caracteristicas y tamafios de la entidad.
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5.

4.2,

Designar el funcionario o la instancia responsable de verificar la informacién
suministrada en el formulario de vinculacion del asociado.

Representante Legal

El Representante legal como ejecutor de las decisiones de la asamblea general y
del Consejo de Administracion tiene a su cargo las siguientes funciones, en
relacion al LA/FT:

1.

2.

43.

Verificar que los procedimientos establecidos desarrollen las politicas
aprobadas por el Consejo de Administracion

Disponer de los recursos técnicos y humanos para implementar y mantener
en funcionamiento los mecanismos de prevencién y control de LA/FT,
segun la aprobacién impartida por el Consejo de Administracion.

Brindar el apoyo que requiera el empleado de cumplimiento

Coordinar y programar los planes de capacitacion sobre prevencion de
riesgos asociados al LA/FT, dirigido a todas las areas y empleados de la
entidad, incluidos los 6rganos de administracion y control y/o la Revisoria
Fiscal.

Verificar la adopcién y funcionamiento de los procedimientos definidos para
el adecuado manejo, conservacién y archivo de los documentos y reportes
relacionados con la prevencién y control del LA/FT y garantizar la
confidencialidad de dicha informacion.

Revisor Fiscal

Al Revisor Fiscal le corresponde entre otros deberes velar por el cumplimiento de
la ley y colaborar con las autoridades de conformidad con lo sefialado en el
numeral 3° del articulo 207 del codigo de comercio.

En consecuencia dicho 6rgano debera establecer controles que le permitan
evaluar el cumplimiento de las normas establecidas tanto internas como externas
relacionadas con la prevencion y control al LA/FT, y presentar un informe
trimestral al Consejo de Administracion sobre el resultado de la evaluacién del
cumplimiento de las normas e instrucciones sobre esta materia, igualmente debera
poner en conocimiento al empleado de cumplimiento sobre las deficiencias o
incumplimientos detectados.
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4.4.

Empleado de Cumplimiento

El empleado de cumplimiento debe ser un trabajador de confianza y con poder de
decision en la entidad con conocimientos basicos de prevencion y control de
lavado de activos y financiacién del terrorismo, debidamente certificados y es
nombrado por el Consejo de Administracion.

El empleado de cumplimiento debe registrarse en la UIAF, y no podra pertenecer a
los 6rganos de control, areas comerciales o tesoreria; las siguientes son funciones
del empleado de cumplimiento:

1.

2.

9.

Identificar situaciones que puedan generar riesgo de LA/FT, en las
operaciones que realiza la entidad.

Implementar y desarrollar los controles a las situaciones que puedan
generar riesgo de LA/FT en las operaciones, tramites o contratos que se
realizan ante la entidad.

Realizar seguimiento o monitoreo a la eficiencia y eficacia de los
mecanismos establecidos.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas
informacion relativa al riesgo de LA/FT de la entidad.

Participar en el disefio y desarrollo de los programas de capacitacion sobre
el riesgo de LA/FT y velar por su cumplimiento.

Recibir y analizar los reportes internos de posibles operaciones inusuales o
sospechosas y enviar a la UIAF el reporte de las operaciones sospechosas
y de transacciones en efectivo.

Debera realizar su inscripciéon ante la UIAF a través de la pagina WEB:
Reportantes —Nuevos usuarios- solicitud de cddigo en linea.

Debera solicitar el usuario, clave y matriz de autenticacion , informacion
necesaria para ingresar al sistema de reporte en linea SIREL- a través de la
pagina WEB en la siguiente ubicacion Reportantes- Nuevos usuarios-
solicitud de acceso SIREL

Mantener actualizados los datos de la entidad y/o empresa con la UIAF.

10.Monitorear permanentemente el cumplimiento de los reportes a través del

Sistema de Reporte en Linea — SIREL- Opcién informes- Certificado e
cargue.

11.Revisar periédicamente como fuente de consulta la pagina web de la UIAF,

donde se publicaran los anexos técnicos, manuales y/o documentos de
interés para las entidades del sector

La designacion de las funciones de prevencion y control de LA/FT al empleado de
cumplimiento y/o representante legal, de ninguna manera eximen a los demas

10
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empleados sobre la obligacién de comunicarle internamente a éste la ocurrencia
de operaciones inusuales o sospechosas.

5. DEFINICION RIESGO LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL
TERRORISMO

Se entiende como la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una entidad
vigilada por su propension a ser utilizada directamente o a través de sus
operaciones como instrumento para lavado de activos y/o canalizacién de
recursos hacia la realizacion de actividades terroristas, o cuando se pretenda el
ocultamiento de activos provenientes de dichas actividades

5.1. Lavado de Activos

Que se busca con el lavado de activos?

Dar apariencia de legalidad o legalizar recursos mal habidos. Busca justificar
su riqueza para poder alcanzar un status, una respetabilidad social, y para poder
utilizar su fortuna ilicita burlando la accién de las autoridades policivas y judiciales.

Formar rastros de papeles y transacciones complicadas que confundan el
origen ilicito de los recursos. Dejando mas huellas falsas para complicar la
labor de los investigadores e impedir conectar el dinero blanqueado con la
actividad ilicita que lo origino.

Mezclar dineros ilegales con transacciones financieras legitimas. Mezclar o
confundir el dinero sucio con actividades aparentemente licitas. Argumentar su
rigueza en supuestas utilidades cuantiosas de una empresa o actividades de
fachada.

Caracteristicas del Lavado de Activos

Es un delito de cuello blanco. El lavado de capitales ilicitos implica operaciones
financieras cuantiosas que le dan al lavador una posicién econdmica privilegiada.

Es un conjunto de operaciones complejas. Muchas de las operaciones de
lavado tienen caracteristicas, frecuencias o volumenes que se salen de los
parametros habituales, o se realizan sin un sentido econdmico; por ejemplo, crean
empresas de papel, manejan cuentas en diversas oficinas o entidades, mezclan su

11
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dinero sucio con una aparente actividad licita. Pero también puede acudirse a una
sencilla operacion de compra de un bien inmueble.

Es un fenédmeno de dimensiones internacionales. El desarrollo tecnolégico de
los canales financieros facilita que la delincuencia organizada opere en los
ambitos nacional e internacional.

Se sirve de la funcion econdmica del sector financiero y de sus avances
tecnoldgicos. El sector financiero canaliza buena parte del flujo de capitales del
mundo. El alto volumen y la rapidez con que se hacen las operaciones, ya que los
avances tecnoldgicos facilitan la realizacion de operaciones financieras a partir de
simples asientos contables o registros electronicos, lo hacen vulnerable.

Etapas del Lavado de Activos

Para entender el problema del lavado de activos y verificar la forma de Prevenirlo,
Reportarlo y Registrarlo debe hacerse claridad acerca de las etapas mas
usuales que pueden tener ocurrencia dentro del sector financiero:

e Recoleccion y Colocacion:

Consiste en la recepcion fisica de grandes cantidades de dinero en efectivo, en
desarrollo y como consecuencia de actividades ilicitas.

Los delincuentes reciben cientos de millones de pesos (0 en otras monedas) en
efectivo o en bienes que deben inyectar de alguna forma al sistema financiero,
bien sea en depdsitos, Aportes Sociales, fiducias, inversiones, servicios y demas
productos financieros.

La obligacion que tienen las entidades de informar sobre consignaciones en
efectivo genera un control en esta primera etapa, que sirve como senal de alerta
para preguntarse acerca de la fuente de esos recursos.

Con el fin de evadir los controles, por ejemplo, el lavador de activos trata de
fraccionar las transacciones en efectivo, e intenta sobornar a empleados bancarios
para que éstos no rindan los reportes necesarios.

e Transformacion, Estratificacion o Colocacion

Consiste en el ocultamiento de los fondos (dinero fisico) o bienes (activos) en una
institucion financiera, seguida de sucesivas operaciones (a nivel nacional o

12



ACUERDO 007- 2014
GUIA - MANUAL INSTRUMENTOS PARA LA PREVENCION Y
CONTROL DE LA/FT DE LA COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL
PERSONAL DEL SENA - COOPSENA

internacional), para ocultar, invertir, transformar, asegurar o dar en custodia
bienes provenientes del delito o mezclar con dinero de origen legal, con el
proposito de disimular su origen ilicito.

Estas operaciones se pueden detectar en el desarrollo de la actividad financiera
porque, al preguntarse los empleados cual fue la razén que llevé al asociado a
realizarla, NO se encuentra una razon légica o licita a la misma. Ademas el
lavador de dinero busca integrar sus recursos en la economia formal, sin importar
los costos en que debe incurrir debido a que las actividades a través de las cuales
lo obtiene le generan los suficientes recursos para asumirlos; lo cual se constituye
en un indicio de lavado de dinero.

e Inversion, Integracion o Goce de los Capitales llicitos

En este paso, el dinero ilicito regresa al sistema financiero disfrazado ahora como
dinero legitimo, bien sea mediante transacciones de importacion y/o exportacion,
ya sea ficticia o de valor exagerado; mediante pagos por servicios imaginarios o
de intereses sobre préstamos ficticios, y mediante toda una serie interminable de
otros trucos.

Parte de la ganancia es reinvertida en la comisién de nuevos delitos, o en
asegurar la impunidad de los delitos, para lo cual se compran conciencias,
lealtades o vidas.

No importa cuantas maniobras habilidosas se efectuen para tratar de dar
apariencia de legalidad a capitales ilicitos. El dinero sucio jamas pierde su origen
turbio, ni lava la sangre de los crimenes realizados para conseguirlo.

Lo que un lavador de dinero persigue y lo que constituye la clave para que el
proceso sea considerado “exitoso", es que no quede rastro documentario o trazo
alguno que permita a las autoridades policivas o judiciales conectar las tres etapas
aqui descritas y por ende identificar el origen ilicito de los fondos.

Evidentemente el sistema financiero se ha convertido en un vehiculo de frecuente
utilizacidon para las operaciones de blanqueo de capitales, ya que suministra una
serie de servicios e instrumentos que pueden utilizarse para ocultar la procedencia
ilegal del dinero, tales como transferencias cablegraficas, cheques al portador y
cheques de viajero, entre otros.
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Efectos Negativos del Blanqueo de Activos en un Pais

Una actitud displicente frente al blanqueo de activos puede llegar a generar
multiples problemas al pais, a las entidades financieras y a todos los que
trabajamos en el sector financiero.

Las consecuencias negativas que le pueden generar los dineros mal habidos son:

Deterioro de la moral social. Un enriquecimiento rapido genera un relajamiento
en las escalas de valores de la sociedad.

Acrecienta la corrupcion y la violencia. El enriquecimiento rapido, fin ultimo del
delincuente, es un factor multiplicador de la violencia y de la corrupcion.

Produce efectos sociales dahinos. El reacomodamiento social, a partir de una
nueva concentracion de la riqueza en manos de delincuentes, genera mayor
tension para el pais.

Genera efectos inflacionarios. Los recursos ilicitos generan incremento
generalizado del nivel de precios de los bienes y servicios, aumentando el costo
de vida de los colombianos.

Quiebra la economia formal. Los dineros calientes han infiltrado sectores
economicos en los que, en condiciones de desigualdad, compiten deslealmente
con el industrial o con el comerciante honrado.

Empana la imagen internacional del pais. Es nocivo para el pais el ser sefialado
como un Estado cuya economia se fortalece por los ingresos fruto de la actividad
ilegal.

Afectacion de la Gobernabilidad. Cuando existen problemas en el interior del
Estado como lo que vive actualmente Colombia, se presenta la pérdida de
confianza por la sociedad y se originan problemas sociales, econdmicos, politicos
etc.

Ademas, el lavado de activos genera efectos negativos en el sector financiero:

Genera desconfianza del publico y de los inversionistas al enturbiar su
imagen. La confianza del publico y de los inversionistas es el mayor activo de las
entidades que conforman el sistema financiero. Lavar capital ilicito, atenta contra
el prestigio, seriedad y transparencia de sus negocios, al tiempo que desatiende
los altos estandares y principios éticos que lo deben regir.
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Aumenta el riesgo crediticio y los fraudes. Las entidades financieras deben
abstenerse de hacer negocios con asociados moralmente cuestionados, pues de
lo contrario aumentaria los riesgos de defraudacién y pérdida de cartera.

Multas y sanciones administrativas. Las sanciones impuestas por fallas en la
aplicacion de los controles contra el lavado de activos trascienden lo econémico,
ya que generan publicidad negativa, pérdida de confianza, gastos en honorarios y
enfrentamiento con las autoridades. Las multas para las entidades pueden llegar a
$1.000 millones adicionales a las medidas correctivas a que haya lugar; y para los
empleados que resulten involucrados en estos hechos, hasta por $50 millones.

Bloqueo y sanciones internacionales. Existe la amenaza real del bloqueo
comercial para las instituciones que prestan sus servicios financieros a personas
vinculadas con actividades ilicitas.

Cierre de establecimiento. La Ley 365 de 1997 (art. 2) prevé la posibilidad de

liquidar las entidades que no adopten los mecanismos de control apropiados para
enfrentar el lavado de dinero.

Métodos utilizados para el Lavado de Activos

a. Pitufeo o Restructuracion

Consiste en estructurar muchas operaciones en montos pequefios con el animo
de evadir los controles de transacciones individuales y consolidadas. Esto dificulta
la posibilidad de establecer alguna relacion entre los ejecutores de las
transacciones y su verdadero beneficiario. Existen varias formas de efectuar la
estructuracion de operaciones a través del Pitufeo, la mas conocida y utilizada es
la de manejar los denominados pitufos (diferentes personas) para realizar
operaciones de consignaciones o cambio de cheques en diferentes cuentas por
montos inferiores a los estipulados como susceptibles de control por ley.

b. Testaferro

Prestar el nombre para el ocultamiento de la propiedad de un tercero, o prestar el
nombre para adquirir bienes con dineros provenientes de actividades ilicitas.
Consiste basicamente en que mediante el uso del nombre de una o varias
personas se constituyen diferentes tipos de depdsitos en una o varias instituciones
financieras, tales como cuentas corrientes, cuentas de ahorros, certificados de
depdsito a término, etc. El lavador utilizando el nombre de uno o varios empleados
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abre diferentes cuentas en una institucién financiera, registrando en ellas sé6lo una
firma o firmas creadas para efectuar retiros o giro de cheques. También se utiliza
la firma del testaferro y la autorizacion para que el lavador firme en todas las
cuentas de manera individual. Generalmente se utiliza el nombre del
administrador del negocio, los cajeros, los mensajeros y los empleados de
servicios generales.

c. Créditos Ficticios

Puede considerarse como una modalidad de testaferrato. Consiste en que
utilizando un procedimiento conocido como la triangulacién se obtienen créditos
en beneficio del propietario del dinero que debe ser lavado.

El proceso se basa en que una persona o una sociedad propiedad del lavador,
constituyen un depdsito a término en cualquier entidad financiera, o constituye un
negocio fiduciario transfiriendo un conjunto de bienes para que se dé como
garantia de obligaciones propias o de terceros. Luego se obtienen créditos a favor
de terceros o de sociedades propiedad del lavador, entre las cuales puede estar el
propietario de los recursos o sociedades de su propiedad, dando como garantia
los depésitos a término constituidos en otras entidades financieras o la fiducia en
garantia.

5.2. Financiacion Del Terrorismo

Se entendera por acto terrorista el acto intencionado que, por su naturaleza o su
contexto, pueda perjudicar gravemente a un pais o a una organizacion
internacional tipificado como delito segun el derecho nacional, cometido con el fin
de:

1. Intimidar gravemente a una poblacion.

2. Obligar indebidamente a los gobiernos o a una organizacion internacional a
realizar un acto o a abstenerse de hacerlo.

3. Desestabilizar gravemente o destruir las estructuras politicas fundamentales,
constitucionales, econdmicas o sociales de un pais o de una organizacion
internacional.

Son ejemplo de financiacion del terrorismo:
a) Atentados contra la vida de una persona que puedan causar la muerte;

b) Atentados contra la integridad fisica de una persona;
c) Secuestro o toma de rehenes;
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d) Causar destrucciones masivas a un gobierno o a instalaciones publicas,
sistemas de transporte, infraestructuras, incluidos los sistemas de informacion,
plataformas fijas emplazadas en la plataforma continental, lugares publicos o
propiedades privadas que puedan poner en peligro vidas humanas o producir
un gran perjuicio economico;

e) Apoderamiento de aeronaves y de buques o de otros medios de transporte
colectivo o de mercancias;

f) Fabricacidén, tenencia, adquisicion, transporte, suministro o utilizacion de armas
de fuego, explosivos, armas nucleares bioldgicas y quimicas e investigacion y
desarrollo de armas bioldgicas y quimicas;

g) Liberacion de sustancias peligrosas, o provocacion de incendios, inundaciones
o explosiones cuyo efecto sea poner en peligro vidas humanas;

h) Perturbacion o interrupcién del suministro de agua, electricidad u otro recurso
fundamental cuyo efecto sea poner en peligro vidas humanas;

i) Amenaza de llevar a cabo cualesquiera de las acciones enumeradas en las
letras a) hasta la h);

j) Direccién de un grupo terrorista;

k) Participacion en las actividades de un grupo terrorista, incluido el suministro de
informacion o medios materiales, o mediante cualquier forma de financiacion
de sus actividades, con conocimiento de que esa participacion contribuira a las
actividades delictivas del grupo.

6. MECANISMOS

Los mecanismos establecidos por la entidad estan enfocados al conocimiento del
asociado.

6.1. Vinculacion de asociados

Los formatos de vinculacion son el mecanismo inicial para recopilar la informacion
de los datos basicos que pueden dar informacion y que facilite el conocimiento de
los asociados y/o proveedores, el correcto y completo diligenciamiento del formato
y la verificacion de la informacion, el analisis del comportamiento en el mercado en
el que la entidad se desempefia, su comportamiento en el sector financiero, el
conocimiento de la actividad, empresa y zona geografica en la que se ubica el
asociado, se tendra un conocimiento amplio del mismo, es por eso que en los
formatos de vinculacién se incluye entre otros la autorizacién y consulta a las
centrales de riesgo.
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La practica de conocimiento adecuado del asociado y/o proveedor debe
convertirse en una practica constante de todos los empleados teniendo en cuenta
lo vital de su proceso para lograr una adecuada y correcta relacion comercial

Los formatos de vinculacién y de actualizacion de datos deben ser aprobados por
el Empleado de Cumplimiento, verificando que se cumplan los requisitos
establecido por la Superintendencia de la Economia Solidaria, en cuanto a LA/FT.

Los formatos deberan incluir la observacion y/o clausula adicional a cerca de la
obligacion por parte del asociado de actualizar por lo menos anualmente la
informacion aqui sefalada.

Personas Naturales

Se ha disefiado el Formato de Vinculacién Persona Natural, el cual contiene toda
la informacion y requisitos para la debida vinculaciéon (ANEXO No.1.)

DOCUMENTO

Formato de Vinculacion Persona Natural debidamente

diligenciado y firmado X
Fotocopia de la cédula de ciudadania o documento de X
identidad
Fotocopia del documento de identificacion del tutor
. X
Representante Legal (cuando aplique)
Certificado laboral o fotocopia desprendible de ndmina, o X
soporte de ingresos
Certificacion de otros ingresos no operacionales - si los X

tiene

Si maneja recursos publicos, certificaciéon mensual de los
ingresos laborales y/o certificacion mensual de ingresos por X
otros conceptos
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Personas Juridicas:

Se ha disefiado el Formato de Vinculacion Personas Juridicas el cual contiene
toda la informacion y requisitos o documentos requeridos para la vinculaciéon
(ANEXO No.2)

Requisitos de Vinculacion

DOCUMENTO

Formato de Vinculacion Persona Juridica debidamente
diligenciado y firmado

Fotocopia del R.U.T. X

Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante

) X
Legal y personas autorizadas
Original del Certificado de existencia y representacion legal X
con vigencia inferior a 60 dias
Estados financieros a la ultima fecha de corte (a fin de afio X

Dictaminados de lo contrario Certificados)

La informacion financiera que se suministre debe estar expresada en cifras
mensuales y de la misma forma deben ser registradas en el aplicativo; lo anterior
es con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por la SES.

En el diligenciamiento del Formato se debe tener en cuenta lo siguiente:

Se debe diligenciar en la vinculacion de personas naturales y juridicas como
asociados o proveedores.

Se debe diligenciar en forma previa a la vinculacion.
En caso de que la solicitud de vinculacion se realice a menores de edad, es
obligatorio que el representante o tutor del menor diligencie en su totalidad
un nuevo formato de vinculacion.

Con el fin de obtener informacion completa, clara y exacta en los
formatos de vinculacion y/o actualizacién de datos estos se deben
diligenciar en forma clara y legible.

Se deben solicitar los documentos establecidos como soporte del
formato de vinculacién analizando su autenticidad y vigencia.
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o Verificar o confirmar datos y anexos suministrados por el asociado antes
de la vinculacién.

o Actualizar periddicamente la informacion y documentacion soporte del
formato de actualizacion de datos del asociado, por lo menos una vez al
afo.

6.2. Vinculacién de Personas Publicamente Expuestas

Las personas publicamente expuestas son aquellas personas que por razon de su
cargo manejan recursos publicos, detentan algun grado de poder publico o gozan
de su reconocimiento.

Al realizar la vinculacién se debe indagar sobre la autorizacién para contratar o
negociar, otorgada por el érgano competente para el caso en que los servicios
adquiridos no sean para su beneficio personal, asi como también se debe
establecer el origen de los recursos.

Para efectos de vincular asociados o personas identificadas como PEPS, se
debera solicitar autorizacion al Empleado de Cumplimiento.

Una vez concluido con el procedimiento de Vinculacion, la entidad debe tener una
base de datos de estos clientes, ya sea en el aplicativo o en una lista especial que
permita su plena identificacion.

Anualmente el empleado de Cumplimiento debe realizar seguimiento a los
asociados o proveedores marcados con esta caracteristica, los resultados de esta
gestion deben ser informados al Consejo de Administracion.

6.3. Procedimiento de conocimiento de los Asociados, proveedores, y
empleados

Como actividades del procedimiento para el conocimiento de asociados,
proveedores y empleados se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Consulta en Listas Restrictivas
La consulta de listas restrictivas debe realizarse a todas las personas que quieran

vincularse como asociados a la entidad, proveedores, contratistas y empleados;
cuando se trate de entidades juridicas la consulta debe extenderse hasta el
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Representante Legal, el reporte que se genere debe archivarse, conservando los
criterios de Integridad, Confidencialidad y Disponibilidad.

En caso de presentarse un evento en donde se alerte la aparicion de personas en
estas listas, se debe de informar de inmediato al Empleado de Cumplimiento,
quien definira el procedimiento a seguir, estableciendo la vinculacion o no de la
persona.

Una vez el asociado, proveedor o empleado se encuentre vinculado a la entidad,
el empleado de cumplimiento debe anualmente realizar el cruce correspondiente
con el fin de verificar que las personas no fueron reportados en éstas listas, de lo
anterior se debe presentar un informe a la Gerencia y/o Consejo de
administracion.

A continuacién se establecen las listas de consulta obligatoria
v Lista OFAC

La lista OFAC o CLINTON dirige a congelar activos y prohibir transacciones con
importantes traficantes de narcéticos. Este documento sefala nombres de
personas presuntamente vinculadas con los llamados "carteles" del narcotrafico.

Los individuos y Empresas forman parte de esta lista si se determina lo siguiente:

 Juegan un papel importante en el narcotrafico internacional basado en
Colombia.

* Ayudan o proveen apoyo financiero o técnico, o bienes y servicios, para las
actividades narcotraficantes de individuos ya sancionados.

» Son propietarios, tienen control, o actuan de parte de (testaferro) individuos
sancionados bajo el Orden Ejecutivo 12978.

Las implicaciones de estar en esta lista son:

» Se niega el acceso a todo servicio del sector financiero (tanto a nivel nacional
como internacional).

« Se niega el acceso a los beneficios de comercio y transacciones con
empresas estadounidenses.

+ Se les revoca la visa americana a toda persona en la lista OFAC.

v' Lista de las Naciones Unidas ONU:

La consulta a la lista de la Organizacion de las Naciones Unidas ONU, es de
caracter obligatorio en el proceso de vinculacion.
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La lista ONU esta compuesta asi.

a. Lista de individuos que pertenecen o estan asociados con los Talibanes

b. Lista de Organizaciones que pertenecen o estan asociadas con los
Talibanes

C. Lista de Individuos que pertenecen o estan asociados con Al-Qaida

d. Lista de Organizaciones que pertenecen o estan asociados con Al-Qaida

e. Individuos y Organizaciones que han sido borrados de la lista por decision

del Comité de Seguridad de las Naciones Unidas
v Lista PEPS
La entidad cuenta con el acceso a la lista de personas catalogadas como PEPS.
b) Verificacion de la informacién

La verificacion de la informacion es el procedimiento que se lleva a cabo para
detectar que la informacién presentada por el asociado, proveedor o empleado es
real; la imposibilidad de confirmacion constituye una sefial de alerta que debe ser
informada al empleado de cumplimiento. La verificacion debe ser realizada por un
funcionario diferente a quien hace la vinculacion, confirmando todas las
referencias registradas en el formato de vinculacion u hoja de vida en caso de
empleados y dejando evidencia de la fecha, hora, lugar, observaciones si aplican y
nombre y firma del funcionario responsable,

En caso de que el empleado de cumplimiento lo considere, se debe realizar visita
domiciliaria, con el fin de verificar la informaciéon correspondiente dejando la
observacién en la solicitud de vinculacion o formato de actualizacion.

No es valido confirmar informacion con las personas acompafnantes del asociado
en el momento de la vinculacién, toda vez, que se puede presentar complicidad
para ocultar informacién real con el propésito de transar o realizar sus actos
delictivos mediante el fraude o robo. La informacion del asociado debe ser
confirmada por una persona diferente a la titular.

El procedimiento para confirmacién referente a personas juridicas se inicia con el
analisis de los documentos: certificado de existencia y representacion legal y
estados financieros, cuando aplique, la responsabilidad de la confirmacién en
estos casos sera del empleado de cumplimiento cuando solo exista una oficina en
caso contrario estara en cabeza del gerente, segun sea el caso
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La informacion registrada en el momento de la vinculacién tanto para personas
naturales como personas juridicas debe ser actualizada minimo cada ano.

c) Entrevistas

El objetivo de realizar la entrevista es la de obtener informacion; en caso de que la
informacion obtenida no se contemple en el formato de vinculacion debera
registrarse en el espacio de observaciones.

Cuando se trate de personas juridicas la norma aplica a la entrevista realizada con
el representante legal.

6.4. Actualizacion de informacion

De acuerdo con la Circular Externa 006 de 2014 de la Superintendencia de la
Economia Solidaria los asociados estan en la obligacién de actualizar la
informacion por lo menos una vez al ano y dejar constancia de su actualizacion,
para tal efecto el empleado de cumplimiento debera verificar por |lo menos una vez
al ano los asociados, proveedores y empleados que tienen informacién
desactualizada y disefar las estrategias para la actualizacion.

En el momento en que la entidad cuente con pagina web podra incluir la
actualizaciéon de datos como parte de esos procesos, teniendo en cuenta los
establecido en la ley 527 de 1999.
En el proceso de actualizacion se requerira:
Personas Naturales:
Los requisitos para la actualizacion de informacion de una persona natural son:
v" Formato de actualizacion ANEXO No. 3
Personas Juridicas:
v" Formato de actualizacion ANEXO No. 4
v Original de Certificado Existencia y Representacion Legal expedido por la
Camara de Comercio (vigencia inferior a sesenta dias)

v' Estados Financieros Uultimo ejercicio econdémico, segun lo requiera la
entidad.
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Cuando la actualizacion se haga en forma personal el asociado debera firmar el
formato de lo contrario debera quedar evidencia de que efectivamente es el
asociado quien hizo la actualizacién.

6.5. Conocimiento del Mercado

El conocimiento adecuado del mercado o segmento de mercado en el cual la
entidad tiene sus asociados es vital para identificar el mayor o menor nivel de
exposicion y facilita la definicion de caracteristicas usuales de las transacciones
que se desarrollan dentro del mismo, motivo por el cual en la definicion de sefales
de alerta es estrictamente necesaria la participacion del Gerente de la entidad o de
la persona responsable del manejo comercial.

6.6. Operaciones Inusuales y Sospechosas

La identificacion y analisis de operaciones inusuales, se basa en la identificacion
de las caracteristicas particulares de las actividades de los asociados asi como de
las operaciones que realizan, permitiendo identificar las operaciones que son
usuales e inusuales.

a) Operaciones Inusuales

Una operacién es considerada inusual cuando la cuantia o caracteristica no
guarde relacion con la actividad econdmica de los asociados, o que por su
numero, por las cantidades transadas o por sus caracteristicas particulares, se
salen de los parametros de normalidad establecidos para determinado rango de
mercado.

Las operaciones inusuales seran determinadas a través de las sefales de alertas
establecidas por la entidad y una vez efectuado el respectivo analisis por parte del
empleado de cumplimiento.

Identificada la operacion inusual, el funcionario debe indagar la procedencia de los
recursos de manera directa con el asociado o realizar visita al asociado, dejando
evidencia y soporte de todo lo acontecido verificando que los datos del asociado
se encuentren totalmente diligenciados de acuerdo a lo establecido en el
formulario de vinculacion, enviando la informacion al empleado de cumplimiento.

En el evento que la investigacion no satisfaga al empleado de cumplimiento, éste,

debe reportar al Gerente de la entidad quien hara una nueva investigacion y
calificara la misma.
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Cuando se detecten operaciones inusuales en cualquier persona que labore en la
entidad, se debe analizar tal conducta con el fin de aclarar la situacion presentada,
la cual debera quedar documentada.

El anterior analisis debe remitirse en forma mensual al Empleado de Cumplimiento
para su analisis.

b) Operaciones sospechosas
Se pueden definir las operaciones sospechosas, como aquellas actividades que
por su magnitud, numero, falta de habitualidad, frecuencia de realizacién, no se

enmarcan dentro la practica normal del asociado o de la entidad, segun sea el
caso y caracteristicas y que no tienen justificacion razonable.

Senales para detectar Operaciones Sospechosas:

Las operaciones sospechosas normalmente se derivan de una operacion inusual,
por lo cual cuando se encienda una sefial de alerta, por una operacién que en
principio puede ser inusual, el funcionario debe analizar varios aspectos, dentro de
los cuales encontramos, entre otros:

Reporte del asociado, proveedor o funcionario en listas OFAC y ONU,
Informacién no verificable o falsa
Renuencia a actualizar informacién de la vinculacion.

Si el asociado se encuentra dentro de las opciones indicadas se debe establecer o
soportar la legalidad de la operacién con los documentos que el Director o Gerente

considere convenientes y remitirlos al empleado de Cumplimiento quien evaluara
el caso y en el evento de ser procedente hara el respectivo ROS.

7. INSTRUMENTOS

7.1. Senales de Alerta

Como instrumentos para minimizar la exposicion al riesgo de LA/FT, se tendran
las siguientes alertas:
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> Relacionada con la informaciéon suministrada por el asociado en el
momento de la vinculacion.

En el momento de la vinculacion, se debe tener en cuenta los siguientes
comportamientos, los cuales se consideran senales de alerta y en el caso de
identificar cualquier evento debe ser reportado al Empleado de Cumplimiento:

Registro del asociado o funcionario en listas OFAC y ONU.

Pretender obtener la vinculacion o solicitar un servicio sin: referencias,
direccién, documento de identificacion o rehusar facilitar otro tipo de informacion
que se solicite para la apertura.

Empresas que se abstienen de proporcionar informacion completa, como
actividad principal, referencias bancarias, localizacion, entre otros.

Rehusar informar sobre sus datos personales, al abrir una cuenta o solicitar
cualquier servicio.

Asociados cuyo teléfono se encuentra desconectado, o el numero telefénico
que al efectuar la llamada de verificacion, no concuerda con la informacion
inicialmente suministrada.

Personas que rehusan dar la informacidén necesaria para el registro obligatorio
de transacciones en efectivo, o para continuar con la transaccion después de
informarles que el formato debe ser diligenciado.

Personas que presionan a cualquier funcionario de la institucion para no
diligenciar formularios que impliquen el registro de la informacion o el reporte de
la operacion.

Asociados que se rehusan a actualizar los datos, o que una vez actualizados no
pueden confirmarse.

La presentacion de documentos o datos presuntamente falsos.

Asociados que llevan recursos a la entidad a titulo de inversién o a titulo de
préstamo y no justifican su actividad econémica

» Relacionada con la vinculacién de terceros y proveedores

Registro del proveedor o funcionario en listas OFAC y ONU,

Descuento anormales o fuera de lo comun

Infraestructura desmedida no coherente con el nivel de productividad o ventas
Incremento exagerado de la ventas de un periodo a otro sin justificacion real
Cambio frecuente de razon social

Objeto Social diferente al servicio prestado

Argumento de importador directo de una marca y no guarda relacién con la
realidad
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e Precio por debajo a los ofrecidos por importadores directos (talleres y
repuestos).

> Relacionada con su comportamiento transaccional o financiero:

Transacciones en efectivo que contienen dinero falso.

Uso poco “prudente” de los servicios de la entidad, por ejemplo el hecho de
mantener grandes depdsitos en aportes.

Prepagos a varias deudas con otras entidades o con la entidad

Solicitudes de crédito con garantia de fondos depositados en otras entidades.
Negligencia del asociado en soportar operaciones

Renuencia a actualizar informacion de la vinculacion.

Ingresos reportados no congruentes con la actividad econdmica desempefiada
Clientes PEPS con transacciones que superan su nivel de ingresos
Endeudamiento con el sector financiero por sumas no acordes con la situacion
econdmica del asociado.

v' Transacciones multiples (de acuerdo a lo ya descrito) que en forma trimestral
sean iguales o superiores la cuantia de $ 50.000.000

AN

AN NN Y NN

De acuerdo a la evaluaciéon de las situaciones que se presentan como inusuales
realizada por el empleado de cumplimiento, la transaccion podra catalogarse como
sospechosa.

7.2. Seguimiento de Operaciones

La entidad realizara seguimiento a las operaciones realizadas por los asociados y
proveedores a través de las sefales de alertas, formularios de actualizacién de
datos, formularios de transacciones en efectivo, e informes de transacciones
inusuales.

7.3. Consolidacion electronica de operaciones

Para efectos de consolidar la informacion requerida la entidad utilizara hojas
electrénicas y/o reportes generados de la base de datos de los aplicativos.
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8. REPORTES
8.1. Reportes Internos

8.1.1. Transacciones Inusuales

El Empleado de cumplimiento debera generar el listado de transacciones
inusuales con base en las alertas establecidas, toda operacion que se identifique
como inusual debe tener el documento que soporte o la informacion que sustente
la respectiva operacion; cuando la entidad tenga mas de una oficina, esta
actividad sera responsabilidad del Gerente de cada oficina y debera enviarse al
empleado de cumplimiento, durante los primeros cinco (5) dias calendario de
cada mes, junto con las observaciones pertinentes justificando y soportando el por
qué se clasifica como inusual la operacion, para la respectiva consolidacion.

El Empleado de Cumplimiento analizara la operacion con sus respectivos soportes
y/o informacion de justificacion y emitiran concepto, en el que se definira si la
operacion es sospechosa o no, para el respectivo tramite.

8.1.2. Operaciones Sospechosas

Es deber de todos los empleados reportar a través del jefe inmediato al Empleado
de Cumplimiento, la existencia de operaciones sospechosas con los respectivos
soportes y/o informacion que evidencien tal operacion.

El reporte de operaciones sospechosas no dard lugar a ningun tipo de
responsabilidad para la entidad, ni para los directivos o empleados que hayan
participado en su deteccion y/o reporte de acuerdo a lo sefialado en el articulo 42
de la ley 190 de 1995.

8.1.3. Reportes de la etapa de monitoreo

Anualmente el empleado de cumplimiento presentara al Consejo de
Administracion el resultado de la etapa de monitoreo, cuya estructura debe
contener:

v Periodo de evaluacion

v' Resultados de la gestion desarrollada

v" El cumplimiento que se ha dado en relacion con el envio de los reportes a
las diferentes autoridades.
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v" Los documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de control
y de la Unidad Administrativa Especial de Informacion y Analisis Financiero
— UIAF.

8.1.4. Formulario de transacciones en efectivo

El Tesorero o empleado asignado al manejo de efectivo, es el responsable de
solicitar al asociado el diligenciamiento del formulario de “control a transacciones
en efectivo”, por las operaciones que se realicen en caja en efectivo por valor igual
o superior a diez millones de pesos ($10.000.000). ANEXO No. 5.

Para el diligenciamiento del formato se tendra en cuenta el siguiente
procedimiento:

1. Verificar que la operacién cumpla las caracteristicas establecidas para el
diligenciamiento del formato

2. Solicitar al asociado o usuario que haga el depdsito o pago en la entidad, el
diligenciamiento del formato en forma clara y legible.

3. Verificar que los espacios estén debidamente diligenciados, teniendo en
cuenta que cuando un espacio no aplique se le debe trazar una linea, en
sefal de no uso.

4. Elfuncionario responsable debera firmar el formato en sefial de revisado.
5. En caso de que la persona se niegue a firmar o diligenciar el formulario:

e Sila persona que realiza la operacion lo hace en nombre del asociado, se
debe realizar contacto directo con el asociado para el diligenciamiento.

e La confirmacion de envio de reporte que emite la UIAF, debe ser
conservado y estar en custodia en poder del empleado de cumplimiento.

e Si se trata de un asociado se debera informar al jefe inmediato en la oficina
para lograr un mayor acercamiento y convencimiento al asociado para
lograr el diligenciamiento, si pese a este esfuerzo la negativa sigue se
debera reportar al empleado de seguimiento, como informacion inusual,
para su respectiva gestion.

6. Al finalizar el dia el funcionario responsable debera verificar que todas las
operaciones que apliquen tengan el formato diligenciado.
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7. El funcionario responsable debera enviar o entregar el informe de
transacciones en efectivo iguales o superiores a $10.000.000, junto con los
formularios diligenciados en cada operacion al Empleado de Cumplimiento,
en los primeros 10 dias del mes inmediatamente siguiente.

8.2. Reportes Externos

Los reportes externos seran responsabilidad del empleado de cumplimiento.

En el siguiente item se contemplan los reportes de informacion periddicos a entes
externos, sin embargo en caso de solicitudes adicionales de informacién
realizadas por las entidades competentes se tendra en cuenta el siguiente
procedimiento:

1. Verificar el origen de la solicitud

2. Confirmar con la entidad solicitante la informacién requerida

3. Informar a la Gerencia sobre el detalle de la informacion solicitada

4. Evaluar la obligatoriedad del envi6 de informacion, de ser necesario solicitar
apoyo o concepto de la legalidad.

5. Consolidar la informacién a suministrar

6. Verificar la calidad y confiabilidad de la informacion.

7. Elaborar carta remisoria

8. Solicitar firma del representante legal

9. Efectuar él envié o respuesta ,de manera oportuna

8.2.1. Reporte de Operaciones Sospechosas — ROS

La entidad debe reportar a la UIAF en forma inmediata las operaciones que
determinen como sospechosas, de acuerdo con las instrucciones que establezca
la UIAF, se entiende como reporte inmediato cuando el lapso que transcurre entre
el momento en que la entidad conoce de la operacion y el momento en que toma
la decision de catalogarla como sospechosa vy reportarla es igual o inferior a 15
dias calendario.

Asi mismo, debera reportar las operaciones rechazadas que contengan
caracteristicas que les otorguen el caracter de sospechosas.

De acuerdo con lo consagrado en el articulo 42 de la Ley 190 de 1995, el reporte
de operaciones sospechosas no dara lugar a ningun tipo de responsabilidad para
la persona juridica informante, ni para los directivos o empleados de la entidad que
hayan participado en su deteccion y/o reporte.
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8.2.2. Reporte de ausencia de operaciones sospechosas

Cuando no existan operaciones sospechosas en el trimestre, el empleado de
cumplimiento debera realizar el respectivo reporte a la UIAF, de acuerdo a las
fechas establecidas.

8.2.3. Reporte de Transacciones en efectivo

Se consideran transacciones en efectivo todas aquellas transacciones que en
desarrollo del giro ordinario del negocio, involucren entrega o recibo de dinero en
efectivo.

El reporte de transacciones en efectivo se compone de:
Reporte de transacciones individuales en efectivo.

La entidad debera reportar a la UIAF las transacciones individuales en efectivo
cuyo valor sea igual o superior a $ 10.000.000, que fueron realizadas en el
trimestre inmediatamente anterior, en cualquiera de las oficinas, si es el caso.

Reporte de transacciones individuales en efectivo.

La entidad debera reportar las transacciones en efectivo que se realicen en una o
varias oficinas, cuando sea el caso, por o en beneficio de una misma persona y
que en su conjunto igualen o superen los $ 50.000.000 y que hayan sido
realizadas en el trimestre inmediatamente anterior.

Si la entidad no tiene transacciones que cumplan una o dos de las condiciones
establecidas se debera enviar el reporte de ausencia de operaciones.

Los reportes de ausencia de operaciones, y de transacciones en efectivo multiples
e individuales, deben ser enviados a través del sistema de reporte en linea de la
UIAF, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Julio- Septiembre: Fecha de envi6 octubre 11 al 20
Octubre-Diciembre Fecha de envid enero 11 al 20
Enero — Marzo Fecha de envi6 abril 11 al 20
Abril — Junio Fecha de envi6 Julio 11 al 20
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La informacion sobre las transacciones multiples debe ser consolidada a través de
hojas electronicas y/o por el aplicativo, y verificadas por el empleado de
cumplimiento, antes de su transmision.

9. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Toda la documentacién, papeles de trabajo y soportes de la elaboracion de
informes externos o internos, analisis de informacion, datos utilizados, etc sera
responsabilidad del Empleado de Cumplimiento deberan conservarse por los
periodos establecidos en la ley. Los documentos utilizados en el desarrollo de las
actividades contenidas en el presente Manual deben estar cronolégicamente
organizados y archivados de forma que se facilite su adecuada consulta.

Con el proposito de garantizar la disponibilidad de documentos a las autoridades,
los documentos se deben conservar los documentos relativos a la prevencion de
lavado de activos por un periodo no menor de cinco (5) afios, antes de evaluar su
posible destruccion, teniendo en cuenta cumplir con las disposiciones legales.

10.CAPACITACION

El Empleado de Cumplimiento en coordinacién con la Gerencia de la Entidad
debera disefar los planes o actividades de capacitacion sobre politicas,
procedimientos, herramientas y controles adoptados por la entidad para prevenir el
LA/FT velando porque se cumplan las siguientes condiciones:

1. Se deben realizar minimo una vez al afo.

2. Ser impartidos durante el proceso de induccién de los nuevos empleados

3. Se debe dejar constancia de la fecha, participantes, tema tratado y
capacitador.

En el caso del empleado de cumplimiento es obligatoria la realizacion del curso e-
learning ofrecido por la UIAF en su pagina,
https://www.uiaf.gov.co/servicios_informacion_ciudadano/uiaf virtual/modulo_gene
ral_curso_e learning lo 7479

11.SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE NORMAS LA/FT

Cuando la entidad evidencie incumplimiento a las normas y procedimientos
establecidos en el presente Manual, por parte de sus empleados dependiendo de
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la gravedad de los mismos aplicara las sanciones de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Interno de trabajo y/o las penales o administrativas a que haya
lugar de acuerdo a la legislacion vigente.

Igualmente es importante recordar las posibles sanciones a las que se veria
expuesta la entidad por cualquier incumplimiento a las normas emitidas por la SES
o por las disposiciones legales vigentes.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Consejo de Administracion en la sesion
realizada el dia 21 de Agosto del afo 2014 segun Acta 016-2014 y rige a partir de
la fecha de su aprobacion.

Original firmado Original firmado
BERCELLY J. BERMUDEZ SOSA FABIO A. REYES CASTANEDA
Presidente Secretario
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COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL PERSONAL DEL SENA - COOPSENA
NIT. 860.014.871

FORMATO DEVINCULACION ASOCIADOS -PERSONA NATURAL

Coopsena

FECHA SOLICITUD VINCULACION : No

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

TPO.
Doc

LUGARCE ESTADO
FECHANCGIVENIO
| | [omeoee [ LD L[]S

| |o | omsewo

DR OCRRESFONDENOA

Na TEL AUO | |1ﬂ.aa.upR1 | TELCHLUAR2 |
(GOLPAQIEN, CRQOOFRCFESAN | SRIDRAEI® 5 no

MierChemadeFariia §__NO_
NVE_DEESOCOLARDAD Rinaia, Badhillerato Témico____ Universitario____|
IDENTIFICACION NOVEREDEFERSONASACARCO PARENTESCO | FECHA DENACIMIENTO | portentaje %**

*En casockfdlednientoddegp carpberefidariodk s apartes oneste parcerigie

REGIONAL
DEPENDENCIA
CARGO [ sueLbosasico |

FUNCIONARIO TRABAJADOR OFICIAL [ FUNCIONARIO PUBLICO | [ besvincutabo ||
TIPO DE CONTRATO pLaNTA| | NOMBRAMIENTO PROVISIONAL [ | otrRo | [eua?

PENSIONADO si NO PAGADURIA : SENA COLPENSIONES OTRA CUAL?
INGRESOS MENSUALES OTROS INGRESOS TOTAL ACTIVY

TOTAL EGRESOS MENSUALES DETALLELOS TOTAL PASIV!

LACOOPERATIVAMULTIACTIVADEL PERSONAL DEL SENA- COOPSENA, responsable de los datos personales recolectados de sus asociados con ocasion de la prestacion del senvicio yrabajando en la
Prevencion y control del lavado de activos y financiacion del terrorismo y en atencion a la Ley 1581 de 2012 ydel Decreto 1377 de 2013, Autorizo para continuar con el tratamiento de mis datos que permita
consultar ante |as direfentes entidades en Prevencion y control de Lavado de Activos, como tambien recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir, procesar, compilar , intercambiar, y en general lainformacion

suministrada en este formulario, con fines que cumpla el objeto social de COOPSENA.

Declaro que la il i6 i en este con la realidad y asumo plena responsabilidad por la veracidad de la misma , afirmo que todas mis actividades las ejerzo dentro de las
normas legales ydeclaro que los recursos que poseo provis de las i fuentes : (detalle: oficio, actividad o negocio, etc.)

de igual forma doy mi consentimiento expreso e irrevocable a la
Cooperativa Multiactiva del Personal del Sena, para que efectie consultas yreportes de las operaciones activas de crédito a las Centrales de informacion financiera y Comercial; de igual forma autorizo que en
caso de no ubicarme en los datos ini eneste puedan en las Centrales de Informacion Financiera y Comercial y centrales de riesgo.

| Autorizo a COOPSENA para que descuente de mi sueldo el siguiente porcentaje % valor que en adelante conformaran mis aportes sociales a la cooperativa.

HUELLA

FIRMA DEL ASOCIADO No. De documento de identidad

[ACTA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION No. Apellidos y Nombres
FECHA DE APROBACION POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION [ATATATAIm]m]D]D] Teléfono fijo Celular
Correo

[DOCUMENTOS REQUISITO.

"FOTOCOPIA CEDULA DE CIUDADANIA DEL SOLICITANTE

"FOTOCOPIA ULTIMO DESPRENDIBLE DE NOMINA SENA Y/O COLPENSIONES
"AUTORIZACION DESCUENTO NOMINA SENA Y/O COLPENSIONES PARA APORTES

ANEXO No. 1 ACUERDO 007-2014
FR.01-03 V3
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COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL PERSONAL DEL SENA - COOPSENA _—
NIT. 860.014.871

FORMATO DEVINCULACION ASOCIADOS -PERSONA JURIDICA

Coopsena

FECHA SOLICITUD VINCULACION : No.

ENTIDAD NIT

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL |

‘an ‘ | TIGARTE =ery ESIAI0
o |nuooaneno | | RER DR e

DOC NAGMENTO ML

N TH. RJO |1E|.(£|.uAR1 TH.AEUMR?

OOLPAOCN, CRAOOPRCFESIAN | SRORAEO| g no

CQORREOH.ECTRONGO
Autaizo 9 NO__ paraqueaiauier infomraddn, comunicadianes referentes anvis abigadiones de aréditoy actividades de COCPSENA sea enviado i conmreo electrdnico.

REGIONAL
DEPENDENCIA
CARGO SuELDOBASICO |
FUNCIONARIO TRABAJADOR OFICIAL FUNCIONARIO PUBLICO pesvincutapo | |
TIPO DE CONTRATO PLANTA NOMBRAMIENTO PROVISIONAL OTRO | CUAL ?
PAGADURIA : COLPENSIONES

PENSIONADO

INGRESOS MENSUALES OTROS INGRESOS

DETALLELOS

TOTAL EGRESOS MENSUALES

La COOPERATIVAMULTIACT IVADEL PERSONAL DEL SENA- COOPSENA, responsable de los datos personales recolectados de sus asociados con ocasion de la prestacion del senicios y
trabajando en la Prevencion y control del lavado de activos yla financiacion del terrorismo y en atencion a la Ley 1581 de 2012 ydel Decreto 1377 de 2013, Autorizo para continuar con el

tratamiento de mis datos que permita consultar ante las direfentes entidades en Prevencion ycontrol de Lavado de Activos, como tambien recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir, procesar,
compilar, intercambiar, yen general la informacion suministrada en este formulario, con fines que cumpla el objeto social de COOPSENA.

Declaro que la informacion suministrada en este formulario concuerda con la realidad y asumo plena responsabilidad por la veracidad de la misma , afirmo que todas mis actividades las ejerzo
dentro de las normas legales ydeclaro que los recursos que poseo provienen de las siguientes fuentes : (detalle: ocupacion, oficio, actividad o negocio, etc.)

de igual forma doy mi consentimiento expreso e

irrevocable a la Cooperativa Multiactiva del Personal del Sena, para que efectlie consultas yreportes de las operaciones activas de crédito a las Centrales de informacion financiera y Comercial;

% valor que en adelante conformaran mias aportes sociales a la cooperafiva.

Autorizo a COOPSENA para que descuente de mi sueldo el siguiente porcentaje

HUELLA

No. De documento de identidad

FIRMA DEL ASOCIADO

ACTA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION No. Apellidos y Nomb

FECHADE APROBACION POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION [+ [ "]+ [~ [ W[ 0[] Teléfono fijo Celular

Correo El

DOCUMENTOS REQUISITO.
* FOTOCOPIA CEDULA DE CIUDADANIA DEL REPRESENTANTE LEGAL
*CERTIFICADO DE EXISTENCIA JURIDICA Y REPRESENTACION LEGAL
ANEXO No. 2 ACUERDO 007-2014

* FOTOCOPIA RUT
"AUTORIZACION DESCUENTO NOMIAN SENA Y/O COLPENSIONES PARA APORTES FR 07-03 V1
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COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL PERSONAL DEL SENA - COOPSENA
NIT. 860.014.871

ACTUALIZACION DEDATOS-PERSONAS NATURALES

Coopsena
FECHA ACTUALIZACION DATOS: |A|A|A|A[M|M[D|D NO.
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
M lod | NoDOOUVENTO IG'REE FBJ-NMNB!DAAAAMMDDBm
DOC NAGMENTO OML
DR OORRESFONDENOA ’
auDAD | DEPARTAVENTO
Na TH. RJO ‘ |TE..GEI.U.AR1 | TH.CHUAR2
COLPACN, CRQOOFRIFES(N. | FRIDCRAELO] NO
OCRREDELECTRONCO ’
Augizo S__ NO__paraqeaslqierinfanacian comuricadianes refereries anis ddigadianes b arédtoy adfividacks de OOOPSENA sea enviacb i care dedrdrioca
REGIONAL
DEPENDENCIA
CARGO sueLoosisico |
FUNCIONARIO TRABAJADOR OFICIAL FUNCIONARIO PUBLICO | DESVINCULADO | |
TIPO DE CONTRATO PLANTA NOMBRAMIENTO PROVISIONAL OTRO | CUAL?
PENSIONADO sl | | NO | | PAGADURIA : SENA COLPENSIONES | OTRA | }UAL?
INFORMACION FINANCIERA
INGRESOS MENSUALES OTROS INGRESOS TOTAL ACTIVO
TOTAL EGRESOS MENSUALES DETALLELOS TOTAL PASIVO

LACOOPERAT VAMULTIACT IVADEL PERSONAL DEL SENA- COOPSENA, responsable de los datos personales recolectados de sus asociados con ocasion de la prestacion del senicio y
trabajando en la Prevencion y control del lavado de activos y financiacion del terrorismo y en atencion a la Ley 1581 de 2012 ydel Decreto 1377 de 2013, Autorizo para continuar con el
tratamiento de mis datos que permita consultar ante las direfentes entidades en Prevencion y control de Lavado de Activos, como tambien recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir,
procesar, compilar, intercambiar, y en general la informacion suministrada en este formulario, con fines que cumpla el objeto social de COOPSENA.

Declaro que lainformacion suministrada en este formulario concuerda con la realidad yasumo plena responsabilidad por la veracidad de la misma , afirmo que todas mis actividades las ejerzo
dentro de las normas legales ydeclaro que los recursos que poseo provienen de las siguientes fuentes : (detalle: ocupacion, oficio, actividad o negocio, etc.)

de igual forma doy mi consentimiento expreso e irrevocable a la Cooperativa Multiactiva del
Personal del Sena, para que efectie consultas y reportes de las operaciones activas de crédito a las Centrales de informacion financiera y Comercial; de igual forma autorizo que en caso de no
ubicarme en los datos suministrados en este documento puedan consultarlos en las Centrales de Informacion Financiera y Comercial.

FIRMA DEL ASOCIADO No. De documento de identidad
USO EXCLUSIVO DE COOPSENA
FECHAVERIFICACION:__ HORA:
FUNCIONARIO QUIEN RECIBE ACTUALIZACION FIRMA FUNCIONARIO
APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA ANEXO No. 3 ACUERDO 007-2014
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ACUERDO 007- 2014
GUIA - MANUAL INSTRUMENTOS PARA LA PREVENCION Y
CONTROL DE LA/FT DE LA COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL
PERSONAL DEL SENA - COOPSENA

COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL PERSONAL DEL SENA - COOPSENA S

NIT. 860.014.871 in G

ACTUALIZACION DEDATOS- PERSON AS JURIDICAS =]

Coopsena
FECHA ACTUALIZACIONDATOS: [A|A|A|A|M|M|D|D No_

ENTIDAD NIT

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL |

TR LLGARLE FEOA

NoDOOUVENTO A{A|A|A[mM[M| DD

el | | | vonmo_| o Ao ][ o[ o[
NoTEL RJO ‘TE.(H.LIJ!R1‘ TELEUR2

OOLPAOCN, CRAOORROFESAN| SRORREO| o No

CREDRETRNG _ |
Auaizo 9__ NO___ paraqueaelapier infomracian, comunicadones referentes anvis obligadiones de aréditoy actividades de GCOCPSENA seaernviado i corre electrdnion

INGRESOS MENSUALES OTROS INGRESOS TOTALACTIVO

TOTAL EGRESOS MENSUALES DETALLELOS TOTAL PASIVO

LACOOPERATIVAMULT IACT IVADEL PERSONAL DEL SENA- COOPSENA, responsable de los datos personales recolectados de sus asociados con ocasion de la prestacion del servicio y
rabajando en la Prevencion ycontrol del lavado de activos y financiacion del terrorismo y en atencion a la Ley 1581 de 2012 ydel Decreto 1377 de 2013, Autorizo para continuar con el tratamiento
de mis datos que permita consultar ante las direfentes entidades en Prevencion y control de Lavado de Activos, como tambien recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir, procesar, compilar ,
intercambiar, y en general la informacion suministrada en este formulario, con fines que cumpla el objeto social de COOPSENA.

Declaro que la informacion suministrada en este formulario concuerda con la realidad y asumo plena responsabilidad por la veracidad de la misma , afirmo que todas mis actividades las ejerzo

dentro de las normas legales ydeclaro que los recursos que poseo provienen de las siguientes fuentes : (detalle: ocupacion, oficio, actividad o negocio, etc.)
de igual forma doy mi consentimiento expreso e irrevocable a la Cooperativa Multiactiva del

Personal del Sena, para que efectlie consultas y reportes de las operaciones activas de crédito a las Centrales de informacion financiera y Comercial; de igual forma autorizo que en caso de no

ubicarme en los datos inistrados en este documento puedan consultarlos en las Centrales de Informacion Financiera y Comercial.
FIRMA DEL ASOCIADO No. De documento de identidad
FECHAVERIFICACION:___ HORA:
FUNCIONARIO QUIEN RECIBE ACTUALIZACION FIRMA FUNCIONARIO:
APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA ANEXO No. 4 ACUERDO 007-2014
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ACUERDO 007- 2014
GUIA - MANUAL INSTRUMENTOS PARA LA PREVENCION Y
CONTROL DE LA/FT DE LA COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL
PERSONAL DEL SENA - COOPSENA

COOPERATIVA MULTIACTIVA DEL PERSONAL DEL SENA - COOPSENA
NIT. 860.014.871

DECLARACION DEOPERACIONES EN EFECTIVO

COOpsena (Valido nara una transacd6n)
No.
CIUDAD : FECHA TRANSACCION AlA|AlAIMIM[D]|D HORA VALOR :
TIPO DE MONEDA:  Nacional O Extranjera (J Cual? TIPO DE TRANSACCION :  Depdsito O constitucién D Cancelacion D

TIPO DE PRODUCTO:  Aportes Ordinarios (] Aportes Extraordinarios (J  Crédito (J Convenios 0O cual?

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES O RAZON SOCIAL
\dentificacion C.c(J CE (O NIT D OTRO(J Cual? No. Identificacion:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES O RAZON SOCIAL
Direccion Teléfono:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO Firma de quien realiza la operacion

NOMBRES O RAZON SOCIAL HUELLA

Identificacion ¢.c(J cE (O NTO otROD cual?

No. Identificacion:

Direccion:

Teléfono:

FIRMA DEL TESORERO (A) FIRMA DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

IAPELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES

C.C. c.C.

*Tipo de Moneda;

: Marque Gni cuando la ion se realiza en pesos colombianos
jera: Marque unii cuando la ion se realiza en moneda diferente a pesos colombianos
Cual?: Escribe el nombre de la moneda extranjera en la que realiza la transaccion
*Identificacion del Titular del prod : Dili ie la inf i di alai i del titular, beneficiari
1 ificacion del O dela ion: Registre primer y segundo apellido y nombres o razén social correspondiente a la identidad de la persona a nombre de la cual realiza la transaccion.

Identificacion de quien realiza la Transaccion: Diligencie los datos de la persona natural que esta presente en la oficina y realiza la operacion en efectivo.

*Firma de quien realiza la ion: Es de obligacion firmar este por la persona que realiza la operacion, ain cuando no sea el titular del producto.

Los recursos que gué en deposito provit de las siguit fuentes: (detalle de la ion, oficio, p i ivi negocio etc)
FIRMA DE QUIEN REALIZA LA OPERACION ANEXO No. 5 ACUERDO 007-2014
C.C. FR.12.03 V1
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