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CARTA DE PRESENTACION

Bl presente documento recopila las politicas, procedimientos vy controles
sstablecidos por Coopfiscalla para identificar, medir, controlar v hacer el
monitoreo frente ¢l Lavado de Activos v la Financiacion del Terrorismo en [as
dactividades propias del negacio.

£l contenido de este documento debe ser conocida por todos los funcionarios
de Coopfiscalia, es de obligatorio cumplimiento v debe canvertirse en un
media de consulia vy de permanente capacitacidn para todos los directivos v
funcionarios de la cooperativa.

Con el fin de gorantizar el cumplimiento del presente Manual, se deben
cumplir las siguientes direcirices: 1) la idenfificacion, medicién, confrol v &l
moniforeo lavada de activos no salo debe direccionarse hacia los asociados si
no cubrir la relacidn con praveedcores vy funcionarios, 2} Es deber de los
miembpras del Conseja de Administrocion, v de las arganismas de vigilancia v
control, asi como de las funcionarias, participar e informar sobre actividades
Jue puedan exponer a la coaperafiva al riesga de LA/FT. 3} la consulfa en
istas restrictivas constifuye un mecanismo fundamental v necesaria en g
srevencian v confral LA/FT.

Con las disposicianes establecidas en el presente Manual se busca dar
csumplimienio @ la normatividad establecida par la Superintendencia de ia
cconamifa Solidario a fravés de o Circuiar Externa No. 004 del 27 de enerco del
2017 y o la circular No. 14 del 12 de diciembre del 2018.

El presente Manual fue aprobado por ef Cansejo de
Jcta N2 363 en la sesidn realizada el dic 25 del mes |

inistracion bajo el
Ao 2019

Cordidimente,

JCARLS JUL[OJC}’AﬁEES H-EﬁNﬁINDEZ TANA ISABEL CALDERON SALCEDO
k2 s?e;ct de Admml?fy’ouun = Secretoria
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1. Objetivos.

Es'e manual cantiene pdlificas, narmas y pracedimientas que establecen los
ineamientas a seguir en la gestidon y prevencion de lavado de activas y
financiacian de! terrorismo, para fa cual se detallan las abjetivos generales y
especificos.

1.1. Generdles.

e Dar cumplimienta o las dispasicianes establecidas  sabre o
administracidn del riesgo de lavada de activos y financiacian del
terrorisma par las entidades reguladaras en este fema.

o Prateger el buen nambre de la Caaperativa y evitar sancianes que la
camprametan en el Ambito legal y reputacional, creanda una cultura
de cumplimienta y una actitud vigilante ante pasibles aperacianes
inusuaies.

o Mitigar el riesga del uso de la Caaperativa para cometer las delitas de
lavada de activas vy financiacidn a través del Lavado de Activas vy id
Financiacian del Terrarismo.

1.2. Especificos.

o Establecer pdliticas v pracedimientas internos que permitan a fadas las
funcianarios de la Caaperativa cantar can criterias abjetivas y técnicas
para prevenir actividades ilicitas e inusuales dentra de Caapfiscalia.

« Aplicarias dispasicianes establecidas en la Ley de Deteccian, Prevencian y
Erradicacian del delito de Lavado de Activos v Financiacion def terrarismo y
ofras delitcs.

o CEstablecer las medias necesarias para que las funcionarios de Caopfiscalia
puedan identificar de manera clara y abjetiva las transaccianes realizadas
en la Caaperativa, a fin de na ser participes de actividades ilicitas.

o Adoptar medidas de cantral que eviten gque el persanal de ta Coaperativa
se vea invalucradas en actividades ilicitas.

2. Términos y definiciones.

Alertas: Cualquier tipo de infarmacion, conducta o actividad gque permita
detectar lo reclizacién de aperacianes inusuales a saspechasas que pueden
estar vinculadas a aperacianes de LA/FT.

Andlisis de Riesgo: Usa sistemdtfica de la infarmacian dispanible para
determinar cuan frecuentemente pueden acurrir eventas especificas vy la
magnitud de sus cansecusncias.
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Beneficiario Final: Toda persona natural © juridica que. sin tener la condicién
de: cliente es la propietaria a destinataria de los recursos o bienes objeto del
contragto o se encuentra autorizada ¢ facultada para disponer de ellos.

Cargos Criticos: Cormresponde ai persanal: directivo, ejecutive, de canfrol,
profesional, tecnico y operafivo que tienen baio responsabilidad el maneja
de dinerg, administracion de bases de datos, ordenadores de gasta, entre
oS,

Conocimienlo del cliente (clienle, proveedor, prestador de servicio,
empleados, entre ofros): Es el esfuerzo par averiguar v comprobar la
verdadera identidad de la contfraparte con quien se establece una relaciéon
confractual ocasional o permanente.  Teniendo en cuenic gue puede
haber colision de infereses con el habeas data, es necesaria jerarquizar los
datos gue son publicos, semipUblicos, privadas, sensibles y semisensibles,
para determinar el alcance del conocimienta de la contraparte.

Cliente: Es toda persona natural o juridica con o cudl la compafia establece vy
mantiene una relacién contfractual o legal para el suministro de cualgquier
producto propio de su actividad.

Clientes de Alto Riesgo: Son aguellas persanas naturales o juridicas, nacionales

o extranjeras, que mantienen una relacion confractual can la compania y
tienen una actividod econdmica adicianal riesgosa o se encuentran en una
jurisdiccion catalogada como tal

Contraparte: Persana natural a juridica con la cual la Entidad fiene vinculas
de negocias cantractuales o juridicos de cualquier arden.

Control del riesgo de LA/FT. Comprende la implementacian de polificas,
procesos, practicas u ofras accianes existentes que actian para fratar el
riesga de tA/FT en las aperacianes, negocics o contratos que realice la
erfidad.

Debida Diligencia: Es el conjunto de pracesas que realiza la Corporaciéon
destinados a la incorporacion de informacian y documentos exigidos por la
lev y suministrados par las personas naturales y/o juridicas con quien o
Corporacian realizard una transaccian, que hacen posible:

« H conocimiento del cliente, prestadar de servicios, praveedor,
empleadaq, entre atros.

» la aplicacién de las procedimientos v controles establecidas en
SARLAFT.

Delito: Conducta tipica, antijuridica y culpable de una persona natural,
constitutiva de una infracciéon penal o sancianada can una pena. Se refiere a:
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¢« Tipica, porque debe constar especifica y detalladamente como
delito dentro de un codigo.

antijuridica, porque es en contra de 1a ley.

Culpable, porque se recliza con dolo.
Dolo: Acto redlizado con conocimiento y voluntad.

Evaluacién de Riesgos: El proceso utilizado para determinar tas pricridades de
administracién  de rniesgos comparando el nivel de rnesgo respecto de
esidndares predeterminados, niveles de riesgo objetivos u ofro criterio.

Factores de Riesgo de LA/FT: Son aquellas circunstancias y caracteristicas de
la personag natural o juridica confraparte y de Ias operaciones que hacen
que exista una mayor probabilidad de corresponder con una operacion
sospechosa de LA/FT.

Financiacién del terrorismo: Es la recoleccion o suministra de fondos con el
conocimiento de que van o ser usados total o parciclmente para cometer
actos de terrorismo o para contfribuir en lg comision de actos terraristas.
Corresponde ¢ las conductas contempladas en el arficuio 345 del Cdodigo
Penal, madificada por el arficulo 16 de la Ley 1121 de 2004.

Fuentes de riesgo de LA/FT: Son los agentes y/o eventos generadores de riesgo
de LA/FT en una entidad y se deben tener en cuenta parda identificar los
situaciones que puedan generarie este riesgo en las operaciones, negocias o
confratos que redliza.

GAFILAT: Es ung organizacién intergubemamental de base regianal gue
agrupa o 16 paises de América del Sur, Centroamérica y América de Norte
para combatir el lavado de activos v 1o financiacién del terrorismo, o fravés
del compromise de mejora cantinug de las politicas naciongles y los distintos
mecanismos de cooperacion entre 1os paises miembros.

Gesfién del riesgo de LA/FT: Consiste en lg cdopcion de politicas y
procedimientos que permitan prevenir y controlar el riesgo de LA/FT.

Herramientas de SARLAFT: Son los medios que utiliza la Corporacion pard
prevenir y controlar que se presente el riesgo de LA/FT vy pdra prevenir
operacianes inusuales y sospechascs.

Inferesados (partes interesadas): Aquelias personas y organizaciones
que pueden afectar, ser atectados, o percibir ellos mismas ser afectades, par
una decision o actividad.

LA/FT: Sigla utilizada para sefialar lavado de activos y financiacién
del terrorismo.
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Lavado de activos: Delifo que comete foda persona que busca dar
apariencia de legalidad a bienes o dinero provenientes de alguna de las
cctividades descritas en el articulo 323 del Codiga Penal.

Listas nacionales e internacionales: Relacidn de personas que de
ccuerdo can el organisma gue las publica, pueden estar vinculadas con
actividades de lavada de actives o financiacion del terrorismo, comoe 1o son
las listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, que san
vinculantes para Colombia, Adicianalmente, pueden ser consultadas por
Internet u atros medias tecnicas ias listas OFAC, interpal, Policia Naciona!, entre
olfras.

Monitoreo o seguimiento: Comprobar, supervisar, observar crificamente, o
registrar €l progresa de una actividad, accidn ¢ sistema en forma sistemdética
parg identificar cambios.

Oficial de Cumplimiento: B Oificial de Cumplimiento, o mdxima persona
encargada del cumplimiento del SARLAFT, es un funcianaiia de la enfidad
vigilada encargadoe de verificar ef cumplimiento de los manuales v politicas
de procedimiento de la entfidad, asl como de la implementacion del
SARLAFT.

Es un funcionario de mimimo segundo nivel jerdrguica dentro de la Entfidad,
ague depende directamente del Organo de Administraciéon o Direccién
denfra de la estructura organizacional y funcional de la entidad, vy, es
nombrado por la Junta Directiva o guien haga sus veces. A su vez, es el
encargado de realizar los reportes a la UIAF v a la Superintendencia de
Economic Solidaria.

Omision de denuncia de particular. Fl gue, feniendo conocimiento de la
comisidn de un delitc de genocidio, desplazamiento forzado, torturag,
desaparicion forzada, homicidio, secuestro, secuestro extarsivo, narcotrdfico,
enriguecimiento licito, testaferrato, lavada de activoes, terrorismo, omitiere sin
justa causa informar de ella en forma inmediata a la autaridad. {Art. 441
Cadigo Penal Colombiano).

Omision de Reporte: Determinado por el arficuio 325A del Céddigo Penal
colambiano que establece que: “Agquellos sujetos sometidos a cantrol de ia
Unidad de Informacion y Andlisis Financiero  {UIAF) que deliberadamente
omiten el cumplimiento de los reportes @ esta entidad para las tfransacciones
en efectivo o para la movilizacidon o para el amacenamiento de dinera en
efectivo, incurrrd, por esa sola conducta, en prisién de freinta y ocho (38) a
cienta veintiocho {128) meses y multa de ciento treinta vy fres punto treinta v
tres {133.33} a quince mi [15.000} salarias minimos legales mensuales
vigentes".

Operacién Intentada: Se configura cuando se tiene canacimiento de la
intencién de una persona natural o juridica de reqlizar una operacion
sospechosa, pero no se perfecciona por cuanto quien intenfa llevarla a cabo
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dosiste de la misma o porgue los contfroles establecidos. Estas operaciones
tcmbién deberan reportarse g lg UIAF,

Operacién Inusual: Aguella cuya cuanfia © caracteristicas no guardon
re:acion con la actividad econdmica de los clientes y/o  confrapartes,  ©
g.ie, por su niUmera, por las canfidades fronsadas o por sus caracteristicas
particulares, se salen de [as pardmetros de narmalidad establecidas.

Operacién Sospechosa: Es agguella que por su numera, cantidad o©
caracterisficas ng se enmarca dentro de los sistemas y practicas normales de
los negacios, de una industria © de un sector determinado y, ademdas, que
de acverdo con las usos vy costumbres de o actividad que se frate, no ha
podido ser razonablemente justificada. Cuando se detecten esta clase de
operaciones, deben ser reportadas a la UIAF,

Organo de Administracién o Direccién: Es la Junta Directiva o quien haga sus
veces vy puede variar su denaminacion segun la figura juridica de la gue se
frate. En organizaciones de economia solidaria, se denamina canseja de
administracion.

Organo de Control: Es la instancia creada ol interior de la persona juridica
para ejercer las funciones de control interna. Sus principales funciones san las
de evaluar, manitorear y verficar gue los procesas y pracedimientas a cargo
de o entidad, cumplan las metas y propdsitos previomente planteados en
torno g una gestion can calidad.

Personas Expuestas PUOblicamente (PEP): Son personas nacionales o
exfranjeras gue por razdn de su cargo manejan o han manegjado recursos
publicos, o tienen poder de disposician sobre estas 0 gozan o gazaron de
rezonocimiento piblica. Las PEP extranjeras son individuos que cumplen © @
quienes se les han confiado funciones publicas prominentes en ofro pais,
como por ejemplag los Jefes de Estado o de Gobierna, paliticas de alta nivel,
funcionarios gubernameniales o judicicles de alta nivel o militares de alto
ranga, ejecutivos de alfo nivel de corporaciones estatales, funcionarios de
partidos politicos impartantes, Las PEP domésticas son individuas que
cumplen © a quienes se les han confiado funciones publicas internamente, a
05 cuales ies aplica lags mismas ejemplos que 1as PEP extranjeras mencionadas
anteriormente. Las persondgs gue cumplen a g guienes se les han canfiado
funciones prominentes por una organizacién internacional se refiere ¢
quienes son miembros de la glta gerencia, es decir, directores, subdirectores
y miembros de g Junta o funciones eguivaientes,

Polticas: Son las linegmientos, arienfaciones o aspectos gue fundamentan la
prevencion vy el contro! del riesgo de LA/FT en la enfidad, los cuales deben
hacer parte de la politica del Sistema Infegrado de Gestion.

Reportes intemoes: San aguellos que se manejan al interior de 1a enfidad v
estén dirigides al Oficia! de Cumplimiento v pueden ser efectuados por
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cuclguier empleado o miembro de la cooperativa, que tenga conocimiento
de una posible operacicn intentada, inusual o sospechosa.

Riesgo de LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o daro que puede sufrir una
entidad, por su propensidon o ser ufilizadao directa o o fravés de sus
operacionas, como instrumenta para comefer los delitas de lavodo de
Activos o lg canalizacion de recursos pard la Financiaciéon del Terrorismo.

Riesgos Asociados al LA/FT: Son aquelios a fravés de los cuales se puede
legar a materializar el riesgo de LA/FT, estos son: contagio, legal, aperativo vy
reputacianal.

Riesgo de Contagio: En el marco de SARLAFT, es lo posibilidad de pérdida o
dafic que puede sufrir una enfidad directa © indirectamente, por acciéon de
una personda natural o jurddica que posee vinculos con 1g enfidad. L
posibiidad de cantagio se puede clasificar dentro de la categoric humana u
operacianal de riesgas establecidas porla Carporacion.

Riesgo Legal: En el marco de SARLAFT, es g posibilidad de pérdida o dafio
que puede sufrir una entidad al ser sancionada, muitada u obligada a
indemnizar dafics como resultado del incumplimiento de normas g
regulaciones, abligaciones contractugles, fallas en  los  confratas v
transaccianes, derivados de actuaciones malintencionadas, negligencia @
actas invaluntarias que afectan la formglizacién o ejecucion de contratos @
transgcciones.

Riesgo Operdativo: En el marco de SARLAFT, es la probabilidad de pérdida o
daofia gue puede sufrir una entfidad a! incurir en pérdidas por deficiencias,
fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, 10s procesos, [a tecnolagia,
@ infraestructura, por fraude y corupcidn, o por lg ocurrencia de
dgcontecimientas extemos, entre ofros.

Riesgo Reputacional: En el marco del SARLAFT, es la posibilidad de pérdida
er gue incurre una enfidad por desprestigio, mala imagen, publicidad
negativa, verdadera a no, respecto de la institucidn y sus précticas de
negocios, gue cause una disminucidn de su base de clientes, disminucién de
l0s NegoCios O INGresos, a incurtr en procesos judiciales.

Riesgo Inherente: Es el riesga propio de la gjecucion de una actividad.,

Riesgo Residual: Es el nivel resultante del riesga después de la aplicacién de
los mecanismos de control o mitigacion existentes a 1os riesgos inherentes.

Sefioles de alerta: Son circunstancias particuiares que llaman 1o atencidn y
justifican un mayar andlisis. Son realizadas por persanas naturales o juridicas
gue presentan coma actividad econdmica principal o secundaria aguellas
relacianadas con el sector v que pueden llegar @ presentar a manera de
ejemplo las siguientes situaciones:
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» Caracteristicas inusuales de las actividades, productes o lugares de
procedencia.

» Inconsistencias en ig informacidn relacionada con lg existencia,
identificacian, direccidén del damicilio, o ubicacidn del usuario.

+ Inconsistencias en la informacidon que suministra el cliente y/o contraparte
frente ¢ la gue suministran ofras fuentes.

o Transaccianes ostensiblemente diferenciales frente a las del mercado.

Transacciones en Efectivo: Es el recibo o entrega de dinera en efectiva de
biietes 0 monedas, donde el sujeta de [a fransaccion debe tener g
condicidn de cliente y/o confraparte de la enfidad vigilada.

Unidad de Informacion y Andlisis Financiere (UIAF): Es una Unidad
Administrativa Especial, de cardcter técnico, adscrita ol Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, creada par 1a Ley 526 de 1999, maodificada por
It Ley 1127 de 2006, v que tiene comoe objetivo la prevencion y deteccion de
opercaciones que puedan ser utilizadas para el Lavado de Activos o la
Financiacidon del Terrarisma. ast mismo, impone obligeciones de
reporte de operacianes o determinados sectores econdmicos.

3. Revision y Actualizaciones.

Les cambios sugeridos por las arecs inmersas en el presenfe manuct de
peliticas vy pracedimientos serén coordinados entre el responsable de cada
Grea y con el Oficial de Cumplimienta.

3.1. Ambito de aplicacién y entes responsables.
3.1.1. Marco Legal.

El desarrolio del Presente Manual pare ia Administracion del Riesgo de Lavado
de Activos v financiamiento de delitos incluido el terrcrismo toma como base
orncipal legal las Resoluciones emitidas por la Superinfendencia de la
Economia Solidaria y demds normas concordantes,

3.1.2. Responsabilidades Generales.

a: Todos los empleados v funcionarios de ia Cocperativa, poro €l
cumpliimiente de su funcidon, deberdn conocer v aplicar la debida
diigencia de las politicas establecidas en el presente Manual parc
prevencion de iavado de activos y financiamiento  de delitos incluido el
terrorismao, asi como sobre |as diferentes politicas de prevencidn y anexos
descritos.
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b} Cualquier miembro de la Caaperativa que proponga la incarparacian de
un nueva praducta  aservicia, o simplemente  establecer algin fipa
de modificacion a [os actuales pracesas, estd en lo abligocidn de
camunicar y hacer parficipe al Oficial de Cumplimiento, para que él emita
un infarme al Consgja de administracian, qguien aprabard los controles
respectivos de acuerda a las normas previstas en el presente Manual 0 en
su defecta generar actualizacianes.

c) Ningun miembra del Cansejo de Administracion o funcionaric de la
Cooperativa, estd exento de [as respansabilidades que implican ef silencio
gue alude el na informar o reportar fas fransacciones  inusuales  de las
Asaciadas de Caapfiscalia o en su defecto ia  no enfrega de la
informacion que solicite al respecto, asi coma mantener estricta reserva
de g actuado; y par cansiguiente  su cantenido no padrd ser divulgado o
advertido al Asaciado reportada, investigado a involucrada vy de hacerlo
serd  reportada al Consejo de AdminisiraciGn, asumienda  en prapia
cuenta ia responsabilidad definida por las Autaridades campetentes, asi
coma las sanciones que estipule el Regiomento intermo de la
Caaperativa, el codigo de ética y demas narmativas infernas.

d} Ei cumplimienta del SARLAFT, de las Politicas que la Cooperativa ha
definida sabre este tema, exige I colabaracion de fadas las dreas de la
caaperativa, la accidn coardinada de tados [0s niveles de gestion, tales
cama miembros del Consejo de Administracién y  funcionarios. La
prevencion e institucidn de normas de contral interna, implica el
establecimiento  de niveles de canfianza, seguridad v confidenciciidad de
empleados vy funcianarios, a fin de repartar de manera oportuna ias
pasibles transaccianes  inusuaies.

3.1.3. Régimen sancionatorio.

Cuanda g cooperafiva  evidencie incumplimiento a las narmas vy
pracedimientos establecidas por Caopfiscalia, por parte de sus Directivos o
funcionarias dependiendo de o gravedad de los mismas aplicard las
sanciones de acuerdo a [o establecido en el Reglamenta Interna de frabagja,
y/o las penales a administrativas a que haya lugar de acuerdo a la legislacian
vigente.

Igualmente es impartanie recordar las posibles sanciones a las que se veria
expuesta la entfidad par cualquier incumplimiento a las hormas emitidas por ia
SES o par las dispasicianes legales vigentes.

s Consejo de Administracion: Serén sujetos al régimen y pracedimiento
disciplinaric establecido en los estafutos de Coopifiscalia, a aquelias
infegrantes gque no cumplan con lo indicado en el presente manuai.
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» Funcionarios: agquelios que no acaten lo dispuesto en el presente Manual
serdn sujetos a ios sanciones de acuerdo con el régimen sancionatorio
aplicable del Reglamento Interno de Trabajo de Coopfiscalia.

4, Estructura Organizacional

Estructura SARLAFT

4.1. Funciones y Responsabilidades.

4.1.1. Funciones y responsabilidades de los miembros que integran el
organo permanente de administracién (Consejo de Administracion).

Ademds de las funciones propias del cargo, los miembros que integran el
organo permanente de  administracion  ejercerdn las siguientes funciones
re acionadas can SARLAFT:

o Fijar [as politicas del SARLAFT.

» Adoptar el coddigo de ética enrelacidn con el SARLAFT.

e  Aprabar el manual de procedimientos v sus actualizaciones.
« Designar al oficial de cumplimienta v su respectiva suplente.

»  Emitir pronunciamienta sobre ios informes presentados por el aficial de
cumplimiento, la revisoria fiscal, lo auditaria interma v realizar el
seguimiento a los observaciones © recomendaciones adoptadas,
dejando constancia en las actas.
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»  Ordenar los recursos técniceos y humanos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento el SARLAFT.

e Designar el funcionaric © la instancia autarizado pard  exonerar
asaciadas a clientes del diigenciamiento del formulario individual de
fransacciones en efectivg, en 1cs casos en los que la ley permite tal
exoneracion,

+ Las demds inherentes al cargo que guarden relacion can SARLAFT.

Funciones y responsabilidades del Representante iegal.

Bl SARLAFT debe cantemplar como minimo 1as siguientes funciones ¢ cargo del
representante legal o guien haga sus veces:

» Fjecutar las politicas y directices aprobadas por el érgano permanente de
administracion en 1o que se relacionda con el SARLAFT.

¢ Sameter a aprobacion del drganoc permanente de administracion, en
coordinacion con el oficial de cumplimiento, el manual de procedimientos
del SARLAFT v sus actuglizaciones.

« Verificar que los procedimientos establecidos desarrollen 1as politicas
aprabadas por el érgano permanente de administracian.

« Disponer de los recursos tecnicos y humanos para implementar y mantener
en funcionamiento el SARLAFT.

e Prestar efectivg, eficiente y oportuna apoyo al oficial de cumplimiento.

e Garantizar gue los registros utilizados en el SARLAFT cumplan con los criterios
de integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion
clif contenida,

e Aprabar anualmente los planes de capacitacion sobre el SARLAFT dirigidos
o todas las areas y funcionarios de la organizacién solidaria, ncluyendo 10s
integrantes de 1os crganocs de administracion y de control.

4.1.2. Requisitos y funciones del Oficial de Cumplimiento y Oficial de
Cumplimiento Suplente.

Las organizaciones solidarias fienen 1o obligacién de designar un Oficial de
Cumplimiento con su respectivo suplente.

Requisitos.

El Oficial de Cumplimiento debe cumplr, como minimo, con los siguientes
requisitos:
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al La  designacion  debe realizarla el  organo  permanente  de
administracion.

b} La persona que se designe debe tener capacidad de decision.

c) Pertenecer como minima al segundo nivel jerGrquicc dentro de la
estructura administrativa de 1o organizacion solidaria vy depender
directamente del drgano permanente de administracion. Bl Oficial de
Cumplimiento Suplente no requiere hacer parte del segundo nivel
jerérquico.

d) Ser empleado de lg arganizacion solidaria. Cuanda se frafe de
organizaciones que perfengzcan a un grupo empresarial o que se
encuentren en situacidén de subordinacion y control, el oficial de
cumplimiento {principal o suplente} podrd ser empleado de la matriz o
controlante, previa designacion  del  drgano  permanente  de
administraciéon de la organizacion sclidaria en la cual se va «
desempenar. Acredifar canccimiento en administracion de riesgos
mediante ia siguiente documentacion:

e) Acreditar conocimienta en administracion de riesgos mediante g
siguiente documentacion:

o Cerificacion del curso e-learning de ia UIAF en el mddulo
general.

« Cerfificacion de estudios en materia de riesgos, que incluya un
modulo LAJFT, expedida por una Institucion de Educacion
Superior, reconocida oficiaimente por el Ministeric de Educacidn
Nacional, con una duracidn minima de 90 horas, o expedida por
una organizaciéon internacional © acreditar una  experiencia
minima de dos afios en administracion de riesgos.

f] No puede pertenecer a los &rgancs de confrol, a las dreas comerciales,
ser el contfador ¢ estar vinculado con las actividades previstas en el
abjeto social principal de la organizacién, que le pueden generar
conflicto de interés.

g] Si et oficial de cumplimiento reagliza simultdneamente ofras actividades
dentro de la organizacion solidaria, se debe verificar qque no incurra en
las restricciones previstas en & literai f) del presente numeral; en tado
casa, en la polifica debe existr un régimen de inhabiidades e
incampatibilidades  respectc  al  oficial de  cumplimiento  que
simultdneamente ejerza ofro cargo denfro de la organizacion,

h) Los oficiales de cumplimisnto de las coaperativas especializadas de
ahorro y crédito, mulliactivas e integrales con seccidn de aharro vy
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crédito, requieren posesionarse previomente ante |a Superintendencia
de 1a Ecanamia Solidaria, para poder ejercer dicha cargo. Para fal fin
deberdn cumplir adiciaonaimente, con ios requisitos establecidos en el
numeral 3 del capltulo VI, titule 1| de la Circular Bdsica Juridica.

Para estos efectos, el gerente a representante legal de la caaperativa,
deberd remitir a la Superintendencia o dacumentacion requerida para
framitar la pasesion del aficial de cumplimienta {principal vy suplente]
dentro de las 30 dios calendarios siguientes a la fecha de su
nambramienta por parte del conseje de administracidn.

Una vez posesionadas, Ia organizacidn salidaria deberd actualizar as
cdatas en la ULAF, a fravés del SIREL, cuanda se produzca una nueva
posesion.

i) Los oficiales de cumplimiente de las demds organizaciones salidarias
vigiladas sefialadas en el numeral 1 del dmbite de aplicacién del
presenfe  capifulo, no requieren tramifar su  posesion  anfe la
Superintendencia v deberdn ejercer sus cargos a parfir de su
nombramiente par parte del drgano permanente de administracion.

Deniro de los 30 dias calendarias siguientes a su desighacion, el gerente
a representante legal de estas arganizacianes, deberd informar a o
Superintendencia de la Ecanomia Solidaria, | identificacion completa
de las persanas que ejercerdn las cargos de oficiales de cumplimiento
piincipal v suplente vy remitir copia del acta del drgano permanente de
administracian dande conste su nombramiento.

4.1.2.1. Funciones del Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento debe cumplir como minimo con las siguientes
funcianes:

« Vigilar el cumplimento de todos las aspectos sefialados en ia Ley, en este
Capftulo v los gque determine lg organizacién parg la administracion del
riesga LA/FT.

o Proponer al érgano permanente de administracion y al representante legal,
la actualizacian y adopcién de comrectivos del manual de pracedimientos y
del codigo de canducta vy velar por su divuigacion a todos los empleados
de la organizacion.

« Coordinar el desarrolla de programas internos de capacitacion.

o Reportar a lg persona u organos designadas en el manual, sobre las
posibles faltas gue comprametan la responsabilidad de los asociados,
clientes, empieados, cantratistas v demds contrapartes para que se
adopten las medidas a gue haya lugar.
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e Velar por el adecuado archivo de los soporfes documentales v demds
infarmacion relafiva al LA/FT, en los términos establecidos en |a presente
instruccian.

¢ Recibir y analzar 1os repartes internos y realizar los reportes externos
establecidos en la presente instruccion, individualmente o con la instancia
designada para el efecto.

+ Evaluar las informes presentados per ia Revisoriar Fiscal v la Auditoria Interna
O guien haga sus veces, sobre la gestion del riesgo LA/FT y proponer ol
érgano permanente de administracion los correctivos que se consideren
pertinentes frente a las observgciones a recomendaciones contenidas en
dichas informes.

¢  Manfener actualizados [os datas de la organizacion can ia UIAF.

e Monitorear permanentemente ei cumplimiento de los reportes o la UIAF, o
través del Sistema de Reporte en Linea - SIREL, apcidn repartes estadisticos.

e Presentar frimestralmente informes presenciales y por esciito al drgana
pemanente de administracian, el cual deberd abarcar par 1o menos los
siguientes aspectos:

o Las paliticas y programas desarrallados para cumplir su funcidn y os
resultados de la gestian realizada.

o El cumplimiento que se ha dado en relacian con el envio de 1os
repartes a las diferentes autoridades.

o Las politicas y programas adoptados para la actualizacién de la
infarmacién de los asaciados a clientes vy los avances sabre |a
deferminacion de los perfiles de riesgo de los asaciados o clientes y
de fos productos y servicios.

o La efectividad de los mecanismos e instrumentas de contral y las
medidas adaptadas para corregir las fallas.

o Los casos especificos de incumplimiento por parte de ios funcionarios
de la organizacion, asi como los resultados de las drdenes impartidas
por el drgano permanente de administracion.

o Los cairectivos que considere necesarias, incluidas las propuestas de
actualizacidn o mejora de los mecanismos € instrumentos de control.

» Lasdemdas inherentes al cargo que guarden relacidn con el riesgo LA/FT.
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4.1.3. Revisoria Fiscal.

Sin perjuicio de las funciones gsignadas en otras disposiciones al Revisar Fiscal,
y =n desarrolic de su responsabiiidad de velar por el cumplimiento de la Ley v
colabarar con las autaridades, el Revisor Fiscal tendrd las siguientes funciones
frente ol riesga LA/FT:

o Evaiuar el cumpimiento de laos normas sabre LA/FT par parte de la
organizacion salidaria vigilada.

« Presentar un infarme frimestral af érgano permanente de administracion
sobre el resuitado de su evaluacian del cumplimienta de ias narmas e
instrucciones contenidas en el SARLAFT,

* Presentar a la Superintendencia de Ia Economia Solidaria, en €l caso de
las caocperativas especializadas de ahorro y crédito, multiactivas e
integrales con seccion de aharra v crédito, dentro del informe timestral
que remite de forma ardinaria, un aparte sobre la verificacién reaiizada
al cumplimienta de ias normas sobre LA/FT v la eficacia del SARLAFT
adoptado por fa organizacion solidaria vigilada.

« Los revisares fiscales de las organizacianes clasificadas en el primer nivel
de supervisién, distintas de los cooperativas especializadas de aharro vy
crédita, multiactivas e integrales con seccién de chomro vy crédita,
deberdn presentar a la Superintendencia de Ia Econamia Soiidaria, un
informe sobre el resuitada de o verificacién redlizada sabre el
cumplimientc de las normas sobre LA/FT y la eficacia del SARLAFT
adoptado por la organizacion solidaria vigilada. B primer informe
deberd presentarse can carte a 31 de diciembre de 2018 v en o
sucesivo de manera semestral dentra de 105 20 dias calendario de ios
meses de enerc y julio de cada afic,

e Paner en conocimiento del dficiol de cumplimiento. en formo
inmediata, las incansistencias y fallas detectadas en ef SARLAFT v, en
general, todo incumplimienta que detecte a las disposiciones que
reguian la materia.

e Repartar a la UIAF las operaciones saspechosas que detecte en
cumplimiento de su funcidn de revisaria fiscal.

e Las demds inherentes ai cargo que guarden relacion con SARLAFT,

Adicionamente, el Revisor Fiscai (principal y suplente}) debe acreditar
conocimientos en administracion  de riesgos medionte o siguiente
documentacian: cerfificacién del curso e-leaming de la UIAF en el médulo
general y cerfificacion de estudios en materia de riesgas, que incluya un
moduio LA/FT, expedida por una institucién de educacién superior, recanocida
of ciaimente por el Ministerio de Educacidn Nacional, con una duracién
mnima de 20 horas o expedida por una organizacién internacional.
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En el caso de los revisores fiscales de las cooperativas de ahorro y crédito y
multiactivas e integrales con seccion de aharro y crédito, estos requisitos se
exigirdn para framitar su posesion ante esta Superintendencia. En las demdas
organizaciones vigiladas, le carresponde ¢ las arganas de administracion,
verificar el cumplimiento de fales requisitas, previo a su eleccidn o reeleccion
coma revisares fiscales.

5. Metodologia para las etapas del SARLAFT,
5.1. Planeacion de la administracién del riesgo.

Lo administracién de riesgo de LA/FT es un proceso dingmico que se desarralla
a fraves del tiempo, e incluye una serie de pasas definidas de manera precisa
que deben ser aplicados en Coopfiscalla por sus funcionarics. Para
administracién de riesga de LA/FT se fiene en cuenta las siguientes etapas v en
casa de reglizar medicidén empleardn métodos cuantitativos o cuclitativos
sequn su necesidad.

5.2. Etapas del SARLAFT.
5.2.1. Identificacién del Riesgo.

Lo etapa de identificacidon de riesgas permite reconocer, explorar vy
documentar [0s riesgos inherentes de LA/FT en el desarrollo de su actividad,
teniendo en cuenta los factores de riesgo v seiales de clerta.

Esta identificacion se debe redlizar durante el desarrolio o modificacidn de un
nuevo producto o servicio, de igudl manera cucando I magnitud de los
negocios o expectativas en el mercodo generen cligin grada de
incertidumbre ¢ supcanga intervencidn de terceros, variccion de coberturgs,
contfratos entre ofros.

Lo metodologia para idenfdificacion de los riesgas LA/FT se hace basados en el
ardlisis infernc recogiendo 1a infarmacidn que se obluvo en reunianes con
funcionarios {expertos), y utilizando ofros medios coma métados estadisticos,
andlisis de fipalogias y sefiales de clerta, documentos expedidos por unidades
de andlisis financiero v documentos o recomendaciones infernacionales scbre
prevencién de LA/FT, obteniéndose I lista de posibles eventas de riesgos
asociados ¢ LA/FT en cada uno de los cangles de distribuciéon can los que
cuenic la cogperativa, como la son las Oficings y puntos de atencién y/o los
tecnoldgicos comao g pdging web.

Luego de identificar los eventos, se relacionardn 10s cousos vy circunstancias
que puedan dar origen a la materializacion del resgo. Una vez definidos 1os
riesgos v las causas se relacionan o cado riesgo, los rdesgos asociados que
pueden materializarse, a saber: operativo, legal, reputacional y de contagia.

Camo resuitcdo de esta etapa, la enfidad contard con un inventaria
completo de sus eventos de resgo LA/, Cada eventoc de riesgo estard
relacianada can el segmento v el riesga asaciada,
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Para la identificacion de las riesgos deben considerarse Ias tipalogias v sefiales
de alerta de LA/FT, informes del Cficial de Cumplimiento, informes de Revisoria
Fiscal, requerimientas de drgonos de cantral, normatividad, circulares vy
conceptas emitidos por drganos de control v vigilancia, conocimiento de
expertos, organismos nacionales e internacionates camao GAFI, GAFISUD, Grupo
Egmont, etc.

Lc etapa ce Identificacidn de Riesgo para Coopfiscalia consta de tres {3) fases
definidas:

5.2.2. Segmentacion:

La identificacian de fas riesgos del SARLAFT parte de la segmentacion de los
factores de riesgos.

« ldentificaciébn de riesgos generales: Esta fase tiene cama objetivo
identificar las riesgos y un conjunto de eventos de manera ordenada vy
sistemdatica, que puedan dar origen o eventos de lavado de activos y/o
financiacién del terrorismo.

» Identificacion de riesgos por segmento de riesgo: Esta fase tiene como
objetivo identificar para cada una de los riesgos generdles al segmenta de
riesgoe gue le aplica, asi camo Ia identificacion de riesgas particulares a
cada segmento.

En 1a segmentacion se podrd tener en cuenta clgunas de las siguientes
criterios:

s  Asociados: actividad econdmica, volumen o frecuencia de sus
fransaccianes y monta de ingresos y patrimonio,

*« Productos: naturaleza, caracteristicas y nicho de mercada a
destinatarios.

* Canales de distribucidn: naturdleza v caracterfisticas.

o Jurisdicciones: ubicdcidn, coracteristicas y  naturadleza  de  las
transaccianes.

5.2.3. Evaluacion y Medicidn.

En esta etapa se mide la posibilidad o probabilidad de ocurrencia {frecuencia)
del riesgo inherente de LA/FT, frente a cada uno de los factores de resga, asi
como el impacto (severidad)] en caso de materializarse mediante los riesgos
asociadas,

Para facilitar ta calificacion y evaluacian de los riesgos se presenta una matriz
que contempla un andlisis cudlitativa {Guia para la Administracién del riesgo
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del DAFP), para presentar ta posibilidad de ocurrencia {probabilidad) v la
magnitud de las consecuencias {impacto).

Lc medicion dei riesgo de lLavado de Aclivos y Financiacién del Terarismo
tendrd como punto de partida o identificacién de los eventos de riesgo en
cada factor de riesgo segmentado. La prebabilidad o frecuencia y el impacto
para cada resge asociado, se definird mediante el diseno de matrices de
riesgo gque permitirdn hacer el cdiculo de la frecuencia y el impacta.

Can el fin de redlizar unag medicién objetiva de los elementos de [g
probabilidad o frecuencic e impacto se hace use de las siguientes
heramientas:

« Informes de gestion del Oficial de Cumplimiento v entes de contral scbre
potenciales fuentes de riesgoes de LAFT.

« Juicios de expertos (funcionarios) de Coopfiscalia.
¢ Estudio de liferatura pertinente para ia administracién del riesgo de LAFT.

« Dagtos estadisticos de g coopergfivd en donde se mueste e
comportamiento de los gsociados.

Como fases complemenigrias para la etapa de medicidn del SARLAFT, 1g
cooperativa determina una calificaciéon, o puntuacion [nivel de riesgo) parg
las actividades econdémicas y las jurisdicciones nacionales, de acuerdo g g
exposicién frente al riesgo LA/FT.

5.2.4, Controles.

En esta efopa se adoptan las medidas conducentes o reducir el riesgo
inherente de LA/FT al gue se ve expuesta Caopfiscalia, en relacidn a sus riesgos
asociados y d los factores de riesgo, a través del establecimiento de politicas,
procesos y procedimientos tendientes o mitigar el riesgo v mediante el usa de
herramientas y metodologias para la deteccién de operacianes inusugies o
sospechosas con el fin de determinar el riesgo residucl de LA/FT. Los controles
serGn pdiiticas, procedimientos y actividades que deban garantizar que ias
directrices del Consejo de Administracion de ia cooperativa se lleven a caba y
gue se administran con el fin de alcanzar {os objetivas.

H cantrol se debe convertr en la disminucion de la ocurrencia del riesgo de
LA/FT, en caso de materializarse. Los controles siempre se deben aplicar en las
respectivas procedimientos con el fin de mitigar el riesgo. Los cantrales que
tendrd Coopfiscalia podrdn tener la siguiente calificacion:

Control Preventivo: Se aplicard sabre la causa del riesgo y su agente
generador, con el objetive de disminuir la posibiidad de ocurrencia,
evitandola antes de gue ocurra.
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Contrel Detective: serdn las alarmas que se disparan frente a una situacidén
anormal, o inusual camo, par ejemple, 1as sefiales de alerfa.

Control Cerrective: Permiten corregir y prevenir que cierta situacién se repita.
Se ejecutan una vez materializado el riesgo.

Las controles en Coopfiscalia podrdn ser:

Contreles Manuales: serd tada occidn que pueda realizar una persand
responsable de un proceso o actividad para mitigar el riesgo.

Controles Automdticos: serd tado procedimiento aplicada desde un
computadar con un software de soporte sistema operativo: disefiado para
prevenir, detectar o corregir errores o deficiencias, sin que tenga que intervenir
el recursa humano,

« Lo clasificacion segun la implementacion serd como sigue:
Implementado: El control requerido existe y funciona de manera adecuada.
En desarrelle: El control existe, perc aun no genera tos efectos requeridos.
Noe existe: B control no se ha disenado.

» La valoracion final resultante del andlisis de la efectividad vy el estado de
implemeniacién de los contrales serd la siguiente:

Fuerte: los controles son  adecuados y  se  encuentran  operando
correctamente.

Moderado: Hay debilidades o falencias con respecto a su disefio o
implementacion y requiere modificaciones.

Débil: Los confroles no estén en un nivel aceptable.

Periddicamente {semestral) se debe realizar una evaluacién de los controles
actuales, estableciendo su contribucion a la disminucién del riesgo, con un Uso
adecuado de los recursos (eficiencia) con base en la utilizacién y reduccion
delriesgo, en caso confrario deben ser eliminados, reemplazados por otros y/o
modificadoes. Los controles que se implementen como nuevos deben contribuir
a la deteccidn y/o reduccidén de los riesgos, y deben ser; suficientes,
comprensibles, economicos, eficaces. eficientes, efectivos, oportunos y estar
inmersos en [os procescs.

5.2.5. Seguimiente y monitoreo,

Esta etapa permite a Coopfiscakia hacer seguimiento al perfl de riesgo vy, en
general al SARLAFT, ast camo llevar a cabo la deteccidn de operaciones
inusuales o sospechosas, con el propdsitc de detectar y coregir
oportunamente deficiencias del sistema, todo esto mediante el seguimiente a
la evolucion del perfil de riesgo, la eficiencia de los confroles implementados.
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El Oficial de Cumplimiento se encargard de realizar un seguimiento y efectiva
de las metadalagias y pracedimientas establecidas en el Sistema de
Adminisfracion del Riesga de LA/FT que faciite [a rdpida deteccian vy
carreccian de las deficiencias en el misma, mediante el usa de auditarias y/o
herramientas fecnclagicas can una frecuencia acarde al perfil de riesga
residual de LA/FT de Ia caaperativa, pera en Tado casq, se debe hacer can
una periadicidad minima semestral.

Revisar que ias cantrales estén funciananda en farma efectiva, aparfuna vy
efciente y que esten mitiganda Ias riesgas identificadas. Al final se asegurard
que las riesgas residuales se encuentren en Ios niveles de aceptacian
establecidas par la caaperafiva.

Elobarar las repartes sabre la evalucidn de (os riesgas en el cantexta prapia de
Coapfiscalia aseguranda Ia fatal camprensian y funcianamienta epartuna de
las cantrales establecidas.

é. Politicas para la Administracion del Riesgo del Lavado de Aclivos y
Financiacion del Terrorismo.

6.1. Politicas generales:
5.1.1. Conocery cumplir el SARLAFT.

El Sistema de Administracian de Riesga de Lavade de Activas y Financiacian
del Terrarisma es de abligataria cumplimienta y debe ser de plena
conocimiento por parte de todas las funcianarios de Caopfiscalia.

Lo Cooperativa debe disefiar v gjecutar pragramas de capacitacién del
Sistema de Administracitn de Riesgo de Lavada de Actives y Financiacian del
Terrorismo para sus funcianarios de acuerde con el impacto en los pracesos y
su clasificacion de nesgo o cuando deban canacer y ser instruidos acerca del
cumplimienta de las normas, palificas y procedimientos de canfral para la
prevencion de aste riesgo.

6.1.2, Procedimiento de capacitacion.

Consejo de Administracidn

« [l Represenfante Legal coordinard y deberd garantizar anualmente 1as
capacitacianes en temas relacionados con Gestidn de Riesgos Financieras
y Lavado de Activas.

Funcionarios
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Coopfiscalia tendrd como principal instrumento de comunicacion del Sistema
de Adminisiracidn del Riesgo de LA/FT al interior de la entidad un pian de
capacitacidn, el cual debe cumplir con las siguientes candiciones:

Tendrd una periodicidad anual

Quedard por escrito fanto el plan como los registros de capacitacian.
Serd ejecutado enlos procesas de induccion de nuevdas funcianarios.
Quedard el registro de asistencia.

Seré revisada y actualizada dependiendo de los gjustes y cambios en
las normas legales vigentes.

o Tendrd mecanismos de evaluacion de |os resulfados abtenidos, con el
tin de determinar la eficacia de las pragramas y el entendimienta de [os
objetivos propuestos.

o Tendrd definido un alcance, las medios que se empleardn para
ejecutaro y los procedimientos de evaluacian.

o o 0O 0O

« E Oficidl de Cumplimiento coordinard ias capacitaciones de induccidn
senda de obligataric cumplimienta para tadeos ios empleados  |a
aprobacion de 1os cursos modalidad e-learning ofrecidos par la Unidad de
Informacién y Andlisis Fingnciero {UIAF):

o Moédula general LA /FT
o Riesgo de Corrupcion y Lavado de Activas

s Fl Oficial de Cumplimienio coordinard anualmente 1as capacitacianes de
actualizacidn en SARLAFT dirigida a kas funcionarios de la caoperafiva.

» Tadaos las capacitacianes de induccion incluirdn un material especifico
sobre nociones basicas en Prevencidn de LA/FT y ofras riesgos.

o B programa anual de capacitacion presentard una evaluacion abligatoria
a todos los funcionarios can el fin de corroborar el conacimiento adguirida.

6.1.3. Asignar ei recurso humano y tecnologico para SARLAFT.

Coopfiscalia tiene definida una estructura crganizacionat por pracesos, pard el
contral vy prevencién de lavado de activas, para lo cual el Cansejo de
Administracidn y Representante Legal, brindardn fada su apoyo asignanda el
recurse humano y tecnoidgico necesaria y acorde a su actividad, operacidn y
riesgo para cumplir can (os objetivos.

6.1.4. implementar coniroles para prevenir el riesgo LA/FT.
Con el fin de evitar que Caoopfiscalia se vea expuesta a las riesgos asaciados

(legal, eperativo, contagio o reputaciond)}, La Caoperativa implementard los
confroles parg prevenir inicior © mantener relaciones canfractuales con
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personas ¢ empresdas incluidas en listas internacionales vinculantes o no parg
Calombia y en casa de presentarse repartar el heche cporiunamente,

6.1.5. Redalizar seguimiento y monitoreo al SARLAFT.

Coopfiscalia implementard el seguimienfc vy monitcrec a su Sistema de
Administracion de Riesgos LA/FT, para garantizar ef cumplimienta de sus
paliticas.

6.1.6. Actudlizar informacién de contrapartes anualmente.

La informacion suministrada por el Consejo de Administracion, funcionarics ¢
confratitas, clientes v proveedores deberd ser actualizada minimo una vez al
afno, con el propdsitc de conocer los posibles cambios en su informacion
personal, su actividad y en su informacion financiera, cuando aplique.

6.1.7. Conocer el manuai SARLAFT.

El manual para la prevencion y control del LA/FT deberd ser conocido por el
Consejo de Administracion y para ias persanas que intervengan en actividades
que sean mdas sensibles G que se presenten operaciones inusuales a
sospechosas.

46.1.8. Colaborar con ias autoridades competentes.

Coopfiscalia tiene el compromisc de colaborar activamente con igs
autoridades competentes en relacion con la prevencién v control del javado
de dinero vy la financiacion del terrcrismo, dando oportuna respuesta o sus
requerimientos, suministrandoles toda la informacién que considere pertinente
y dandc cumplimientc o las disposiciones legaies y  normativas
correspondientes.

Toda operacion a contfrato sin excepcién que rediice Caopfiscalia con
cualquier contraparte {ciiente, funcionaric o contratisia, proveedar o tercero),
tendrd el comrespondiente soporte interno o externa para acreditario v se
dispondrd vy conservard por el fiempo minimo estipulado.

6.1.9. Reglamentar y orientar el actuar de los funcionarios frente ai riesgo
LA/FT.

Ei codigo de etfica y buen gobiernc deben considerar las reglas de conducta y
fundamentos que orienten la actuacion de los funcionarics, proveedores vy
confratistas en materia de riesgo LA/FT.

Del mismo mada, se deben establecer los procedimientos sancionatarios por
incumplimiento de las obligaciones establecidas en el SARLAFT, Los principios
sstablecidos en el Cédigo de ética y buen gobierna hardn parte integral del
sisterna para la prevencion y control del riesgo de LA/FT.




GESTION DEL RIESGO Cédigo: MA-GRI-SAE: AFT
Versidn: 02
MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE 2019-06-25
ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO DE
ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRRISMO

P&gine 25 de 42

6.1.10.Revisar anuaimente las politicas del SARLAFT.

Las polificas para la administracion de ios riesgos LA/FT se revisardn
anudalmente y de acuerdo a los cambios narmativos que se registren. En esta
revision, participard el Oficial de Cumplimiento, si se requiere asesoria juridica y
las demdas areas gue se vean impactadas par las modificaciones.

6.1.11.Disefiar y aprobar nuevas politicas para SARLAFT.

Las propuestas de madificacidn o nuevas polificas serdn  diseshadas vy
prasenfadas para aprobocion del Cansejo de Administracian.

6.1.12. Atender los requerimienios relacionados con el SARLAFT.

Los requerimientos o la cooperativa, relacionados con ef SARLAFT, emitidas par
la Superintendencia de Econamia Solidaria, asi como de cualquier afra
autaridad gue fenga esta compefencia, deben ser remifidos al Oficial de
Cumplimienioc de la Caaperativa, para los fines pertinentess.

6.1.13.Cumplir las normas SARLAFT prevaleciendo éstas, ante las metas
comerciales y financieras.

Es obligatarico que &l Conseja de Administracion, funcicnarios o confratistas,
clientes, praveedores y ferceros cumplan ias narmas en maferia de
administracian del riesgo de lavado de acfivos v financiacion del terrorismo
prevaleciendo &stas ante el logro de 1as metas comerciales v financieras.

6.1.14.Politica frente a los Paises de Mayor Riesgo.

Coopfiscalia en caso de darse una relacidon comercial o contractual con un
tercerc infemacional, esfablecerd procedimientos mds esfrictos para 1o
iniciacion vy seguimiento a fas relacianes comerciales y operaciones con
personas naturales o juridicas e instifuciones financieras procedentes de paises
donde no se aplican las recomendaciones del GAFl ¢ na se les aplica
suticientemenfte.

6.2. Politicas especificas:
6.2.1. Politicas por etapas del SARLAFT,

Son las orientaciones especificas relacionadas con la idenfificacion, medicion
y evaluacion, priorizacion, planes de tratamienfo y mitigacion, establecimiento
de puntos de conirol, monitorec y reparte del riesgo de LA/FT mencionado
Sistema de Administfracion del Riesga de LA/FT, de esta manera las polificas
son:
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Coapfiscalia cuenta con metodologias para identificar, medir, controlar,
monitorear y repartar las fuentes de riesga y los nesgos asociados.

La identificacion: de las riesgas de lavado de activas y financiacidn del
terarismo de Coapfiscalia estard a cargo de tados las funcionarios, y serdn
reportados a traveés de €l {los) responsable {s) de cada drea, gl Oficial de
Complimiento.

A partr de la infarmacion de las asaciados o contrapartes, se realizard la
segmentfacion de riesga de LA/FT de acuerda can kas variables definidas par el
SARLAFT. Las gestianes de la debida diligencia ampliada estaran acordes o los
resultados de la segmentcacion. Identificacion de riesgos LA/FT v sus riesgos
asociados en los factores de riesgo segmentados.

Lo evaluacion y medicién: de las riesgos de lavado de activos y financiacion
del terrorismo en la Cooperativa estard a cargo del Oficial de Cumplimienta,
reoccrtando sobre ello al Conseja de Administracién y Representante Legol.

Construir ! perfi de riesgo inherente de LA/FT de g entidad vy igs medicianes
agregodas en cada factor de riesgo v en sus riesgas asociados.

Controles: el disefio de los controles de los riesgos de lavado de activas y
financiacion del terrorismo de 1o cooperativa estard o cargo del Oficial de
Cumpiimiento, repartando sobre eflo a los niveles jer@rquicos competentes. La
ejecucion de dichos contrales estard a cargo del responsable de cada uno de
los pracesos de Coopfiscalia.

Tedas las acciones de gestidon del riesgo LA/FT deben identificar responsable,
plazo, forrmas de ejecucion y reportes de avances.

Seguimiento y monitoreo de ia capacitacion y ejecucion a lgs disposiciones
definidas en el manual SARLAFT estard a carga del Oficial de Cumplimienta en
ceoordinacion can las direcciones, reportando sobre ello Gerencia y Consejo
de Administracion.

El seguimienta cl perfil de riesga y en general ai SARLAFT, se debe hacer
anualmente y se fundamentard en:

» Comparar el riesgo inherente y residual de cada factar de riesgo y de
los riesgos asaciados.

» Velor porque 1o0s confroles cubran tados ios riesgos LA/FT v que
funcionen de manera oportuna, efectiva y eficiente, cdemds de hacer
seguimientc a los planes de mejargmiento por parte de  ios
responsables.

» Desarrcliar los reportes que permitan estabiecer las evoluciones del
riesgo, asi came ta eficiencio de los controles implementados.
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« Deftermingr las operaciones Inusugles y sospechosas, y sobre estas
Ultimas, proceder con su reporte a las qgutoridades, de acuerdo g lo
sefialado en la norma.

6.2.2. Politicas en relacion con factores de riesgo LA/FT

Jurisdicciones (Ciudades) de mayor riesgo de LAFT

¢ Se debe redlizor la debida diligencia ampliada a las personas que residan ¢
CuUyos ingresos provengan de Jurisdiccicones (ciudades) que expongan a lg
Cooperativa a un mayor riesgo de LA/FT.

e Previo a g apertura de una sede de la cooperafiva en ung nuevd
jurisdiccion [ciudady) , se debe verificar el nivel de riesga de ésta, y tomar las
decisiones carrespondientes. En caso que la decision sed incursianar en undg
jurisdicciding. con mayor exposicidn  al riesga de  LAFT, se deberdn
implementar las medidas establecidas para mitigar el riesga de LAFT.

Productos o servicios

Er el caso de que Coopfiscalia ofrezca nuevos productos/servicios o modifique
sustancialmente los actuales, estos deben incorporar las  disposiciones
establecidas dentro del SARLAFT y debe contar come minimo con;

= [ncluir dentro de la capacitacidn sobre fos productos o servicios, (os tfemas
relativos a fa mitigacion del riesgo de LA/FT.

o Establecer responsables para que, previo a la implementaciéon det nuevo
servicio o modificacién del actual, se garantice gue los riesgos del LA/FT se
mitigaron.

« Contemplar en la aprobacion del servicio con la partficicacion de las
instancias o comité definido para ef efecto, a criterio de Coopfiscalia.

Canales de distribucion

En caso en que Coopfiscalia cuente con nuevas sedes o canales para prestar
su servicio y/o la modificacion de los actudies estos deben incorporar o
establecido por el SARLAFT v tener en cuenta:

+ Establecer en el contfrato o documento que formalice la relacién entre |as
partes e indique claramente las obligaciones y deberes relacionados con €l
uso de g nuevd sede, las obligaciones en materia de SARLAFT.

Establecer el nivel vy el cargo de las persanas que estarian aqutorizadas vy
capacitadas para la administracién de la nueva sede en razdn del riesgo v
la especialidad del mismal.
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« Incluir el segmento de cClientes/asaciados al que va dirigido ¢ esa sede.
6.2.3. Politicas para el conocimiento del Asociado,

Las siguientes son las politicas relacionadas con las Asociados, las cuales se
deben cumplir en toda relacion can los Asociadas de la Coaperativa, Las
paliicas se aplicardn en el ingreso, seguimiento y/a actualizaciin de o
informacion de los asociadas vinculadas o Caapfiscalia.

Se redalizardn las validaciones necesarias parc garantizar que las personas
vinculadas camo asociadas y que quienes aspiran hacerlo, fengan un origen
de fondos considerade licito. Lo responsabilidad de dicha actividad, se
cenfrard en los cargos que designe la cooperativa, tanto en la vinculacidn
cema en la administracion de la relacidn con los asociados. Bl cumplimienta
de ofros procedimientas o actividades infernas de revisidn, no releva de esta
respensabilidad basica al cargo respansable,

Er el procesa de vinculacian ¢ actualzocion de la informacién de los
asociados, se debe gorantizar:

« Contar con sy idenfidad.

« Diligenciar el formata de vincutacién/Actualizacién del Asociado.

« Redlizar enfrevista.

¢« Adjuntar documentos exigidos.

« Aprobar la vinculacion de los mismos segun aplique, tal como io
establece el SARLAFT.

Los aspectos mas impartantes a tener en cuenta a la hora de capturar la
infarmacian que conforma el conocimiento del Asociado son:

+ Idenfificacidn,

« Solicitud de documentas soporte.

« Verificacion de informacion consignada.

« Consultar en listas de control especiales.

¢« Asignar perfii de riesgo del cliente o praveedor.

» Actualizar de datos y documentos de vinculacion del cliente.

Coapfiscalia establecerd una lista de documentos segun el tipo de persona o
vincularse, los cuales seran solicitados como en canjunio con el formato de
canocimiento del cliente.

Les decisiones que en materia de conocimiento del Asociado se definan e
implementen primardn sobre ias decisiones comerciales vy tendrdn en cuenta
lo requerido por el SARLAFT v por las politicas establecidas por ia cooperativa.
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Los funcionarios gue Coopfiscalia designe para vincular vy administrar lc
relacion con las Asociadas serdn tas encargadas de o aplicacion de la
ermatividad y politicas, frente al canacimiento dei Cliente.

Los érganos de control: el aficial de cumplimienta, el revisor fiscal y quien haga
la funcion de auditoria podran revisar archivas de as Asaciados, para asegurar
su consistencia e integridad. La frecuencia de Ias revisiones dependerd de |a
complejidad v riesgos invaiucradas en lc relacidn cantractual.

No se hacen excepciones del conocimiento del cliente a menos que la
normaftividad asl la especifigue.

A tados los Asociados gue aparezcan en |as lisfas OFAC, ONU v ofra lista de
riesgo de LA/FT o hayan sido repartados ante 1as autoridades respectivas por
aperaciones sospechosas o actividades relacionadas con LA/FT, se procederd
a terminar la relacidn contractual entre  Asociado y Cooperativa de
conformidad con las narmas legales vigentes.

De ccuerda al nivel de resge de las Asociadas, se realizar¢d una menor a
debida diigencia ampliada en cuanto a enfrevista, visita, nivel de aprabacion
y axigencia en materia de informacion y documentacion.

Los soportes y la verificacion dei conocimiento de Asociados vy usuarios
implican recaudar vy canservar camo minimo informacian  que  permita
identificar a ia persana natural o jurddica (siendo firmado por este} por un
término na menor a cinco {5) ahos, teniendo en cuenta este lineamiento en las
tablas de retencion documental de la institucion.

6.2.4. Politicas para el conocimiento del proveedor o contratista.

Les siguientes san las poiiticas relacionadas can los praveedores/confratistas las
cuailes se deben cumplir en toda relacion legal o confractuci gue se presenten
con ia caoperatfiva en ia administracion del riesgo LA/FT. Las politicas se
aplicarén en el ingreso y seguimienta de proveedores - confratistas, persanas
naturaies vy juridicas can las cudies Coopfiscolic tenga una relacion
contractual.

No podrd vincularse, ni maniener relacidn comercial con Coopfiscalia:

¢ Las personas naturales @ juridicas que se encueniren en ia lista ONU fiista
vinculante para Colombial)

+«  Quien haya suministrado infarmacian falsa.

e Tengan algun reporte de operacian sospechasa y por su gravedad ic
cooperotiva decidid terminar la relacion contractual.

¢ Sus bienes estén involucradas en procesos de extincidon de daminio.

¢ Sean renuentes a dar informacion o a presentar la dacumentacian exigida

para verificar ia procedencia de sus fandas o que, a pesar de presentania,

se dificulte la verificacidn de su legalidad.
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» EI hecho de que una confraparte en su estructura de propiedad, el
representante legal de la persona juridica o algunofs) de su(s} o directivos)
aparezcan en listas nacionaies o internacionales (Lista OFAC u ofra lista de
riesgo en materia de LAFT). cmeritc un seguimiento estricto de este
proveedor por Oficial de cumplimiento, se requiere una debida ditigencia
ampliada vy Caopfiscalia debe determinar la perfinencia de tener
relaciones contfractuales con dicha contraparte.

6.2.5. Politicas para el maneja de efecfiva.

« Bl drea Tescrerfa es la encargoda del control del efectivo tiene como
actividad principal salvaguardar todo el dinerc que enfre o entrard vy
programar todas las salidas de dinero, actuales o futuras.

+ Todo personal que frabaje con efective deberd estar debidamente
capaciiado en las normas relativas al SARLAFT vy los riesgos asociados al
maneja de efective,

+ Se debe cantar con un sistema de soporte de las operaciones en efectivo
que permita el control de los ingresos v la realizacion de los reportes
requerdos d la avtoridad competente,

6.2,6, Politicas de pagos a funcianarios o cantratistas y proveedares.

» No se redlizardn pagos en efectivo a proveedores de servicios, materias
primas e insumos. A excepcidn de los pagos de menores cuantios
especificadas en el procedimiento de compras.

« Llos funcionarios recibirdn el pago comrespondiente a su némina vy
prestaciones sociales por los servicios prestados o Coopfiscalia del periodo
correspondiente, mediante su cuenta de ahorros o cuenta corriente
registrada ante la empresa para tal fin. En ningon caso se padrdn realizar
pagos a un tercero que no se encuentre vinculado a Coopfiscalia, ni se
entregard al funcionario © cantratista el valor corespondiente al pago por
lo prestacion de sus servicios en efectivo.

6.2.7. Politica para recibir danaciones.

Er caso de que se reciban denacianes en efectivo siempre se aplicard un
procedimienta de debida diligencia ampliada al donante para verificar Ia
fictud y el origen de sus recursos.

6.2.8. Politica para la conservacién de dacumentos.

Toda lo documentacion, papeles de trabajo y soportes de lo elaboracién de
informes exfernos o intemos, andlisis de informacién, datos utilizados, ete. serd
responsabilidad del Oficial de Cumplimiento deberdén conservarse por los
periados estabiecidos en la iey. Los documentos utilizados en el desanmolio de
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las  actividades contenidas en el presente Manual deben  estar
croncalégicamente organizados y archivados de farma que se facilite su
adecuada cansulta.

Con el propésitc de garanfizar ig disponibilidad de dacumentos a las
autoridades, los documentas se deben conservar ios documentas relativos a ta
prevencion de lavado de activos por un periodo no menor de cinco {5) afios,
anfes de evaiuar su posible destruccion, feniendo en cuenta cumplir con lo
dispuesto en igs tabias de retencidon documentai.

7. Procesos de Debida Diligencia.
7.1. Conocimiento de Asociados.

El procedimiento de vinculacidn de clientes usuarios se rige por 0s
lineamientos dados en el proceso de vinculacion de los Asociados, el cual
contiene las actividades generales que serdn ejecufadas en su fotalidad,
adicionando ¢ las mismos o siguiente:

e bl procedimienio de afiiacidon se aplicard para todos aquellos clientes,
personds naturales o juridicas con quien Coopfiscalia formaliza una relacidn
confractual o legal, sea contratista,  proveedor, suministro  de
medicamentos e insumos, contratos de red de prestadores, compradores
y/o cualquier figura

e Para formalizar la relacion can los Asociados se diligenciard el formato de
solicitud de dfiliacidn, siendo responsabilidad del sclicitanie el registro de la
informacion. Se deben anexar los documentas salicitados en el formulario.
Toda la informacién atorgada por las contrapartes serd verificada vy
validada para asegurarse que todo este corectamente diligenciade y no
halian inconsistencias.

« Todas las personas que presenfen o solicitud de  afiiacidn serdn
consultadas en listas vincuiantes y restrictivas.

¢ Anuaimente se validardn en listas de control la tatalidad de los asociados.

« Lainformacion de todos los Asociados se debe actualizar Anualmente.
7.2,  Conocimiento de los proveedores - contratistas.

El procedimiento de vinculacion de proveedores — contratistas se rige por los
procesos listados a continuacion:

7.2.1. Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.
A contfinuacion, se documenian os pasos A seguir para conacer al Proveedor -

contratista y mitigar el riesga de iavado de activos y financiacién del
terrorismo:




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SAR AFT
Version: 02
MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE 2019-04-25
ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO DE
ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRRISMO

Pdgina 32 de 42

« Tadas los proveedores o convenios con los que se tenga una relacion
canfractual serdn consuffadas en iistas vinculantes y restrictivas.

+« Tados las praveedores @ convenios deben diigenciar el formata de
vinculacion y deberdn haceria llegar al Oficial de Cumplimienta con tados
los anexos, después de tener o verificacion de los datos del cliente, e
encargado de validar y confimar la informacion reqliza las siguientes
actividades:

s  Se debe confirmar o infarmacion aportada sea coherente con el tipa de
negocio, se vdlida el abjeto social versus el tipo de praducta o servicio que
estd ofreciendo el praveedor y se confirma la veracidad de la informacién
apartada, mediante las mecanismos que la Cooperafiva considere
convenientes, tales como: lamadas telefénicas, visita o entrevista.,

+ Se debe dejar el registro de las actividades que se ejecutaron, tales camo
la consulta en listas, verficacion de informacién, la anotacidn con el visto
bueno de la confimacion de informacion vy firma con nombre,
identificacian y fecha de quien reciizé cada procesa.

+ Sidurante el praceso de debida diigencia la persona natural o juridica se
encuentra vinculada en aiguna lista vinculante o restrictiva, o se encuentra
en prensa con alguna anctacian negativa vinculada can femas de lavada
de activas o financiacién del terrorisma, el contrato o vinculacidn se debe
detener y quedard en espera de andlisis par parte del Oficial de
Cumplimiento y decisidn final del Representante Legal y Consejo de
Administracién,

+ Una vezse findlice el praceso de validacian, el Oficial de Cumplimiento
infirmara a las dreas interesadas para gue continlde el procesa.

7.2.2. Procedimientos de debida dillgencia ampliada para proveedores.

Coopfiscalia aplicard procedimientos de debida diligencia amplioda, para
casas en los cuales el Asaciado o praveedor represente un alta riesgo
asaciada en cuanio a lavado de activas o financiacién del terrarisma, dada
gue:

« Nase encuentra caoherencia entre el abjeto social y el nivel de ingresas.

s  No se encuentra caherencia entre el abjeta social v el producta servicio
gue ofrece o vende.

¢ [Informacidn suministrada incompleta.

Es una compafia o empresa constifuida recientemente can altos niveles de

ingreso.

Estd ubicada en una jurisdiccién de alto riesgo de LA/FT
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+ Redliza aclividades de alto riesgo de LA/FT

+ FEstuvo incluida en listas de conirol

» TJuvo antecedente de fipo pendl o judicial asociodos a LA/FT

» Tiene clgin tipe de anofacion negativa en prensa que genere sospecha

+ Tiene relociones comercicles © contractuales con empresas 0 Personas
vinculodas con temas de LA/FT

. Esun PEP

Pura estos casas y todos los gue representen sospecha y generen un riesgo altc
de LA/FT en el momento de la vinculocion de una contraporte como
proveedor o cantratisia, se podrén ejecutor en la medido que se considere
pertinente, todas o algunas de as siguientes actividades:

* Redlizar enfrevistas y/o visites a las proveedores, coniratistas en compania
del Oficial de Cumplimiento.

«  Amplior lg validacion en prensa y medios.

« Solicitar certificade de ingresos para personas naturales.

» Solicitar referenciocion con clienfes y proveedores de la contraparte.

« Solicitor referencias personales para personds naturales.

« Solicitar estados financieros de los Ultimos tres (3) anos.

» Solicitar copia de la declarocion de renta de los dos Ultimos afos.

« Solicitar documentos y cerlificaciones que validen la adaguisicion de nuevos
activos.

» Certificaocion escrita juramentada firmada por el representante legal u
oficial de cumplimienfo si lo iuviera, donde conste cque cuento can
apropicdos y suficientes mecanismos de prevencion y confrol que les
permitan conocer, prevenir y mitigor de manera efectiva los riesgos
inherentes al lavado de actives y financiacion del terrorismo.

7.3, Conocimiento de los funcionarios.

Bl procesa de vinculacién de funcionarios a Coapfiscalia aplica para tados los
candidatas aspirantes a una vinculacion laobardl con la cooperativa, H
praceso de seleccion de los funcianarics o contatlisias se reolizard
direcfamente o por medio de un tercera.

Tedo funcionario o coniratista debe comprender que al tfrabajar en
Coopfiscalia asume una importante responsabilidad en materia de prevencion
del lavado de dinero y financiomiento del terrorismo v que su traboja impocta
directamente sobre la reputacion de la cooperativa. De esta manerg, las
actividades a seguir son:
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« Se redliza la seleccidn de los candidates siguiendo las directrices vy
requermientos definidos en los procedimientos de seleccion o cual debe
contener, enfre ofras:

= Revision en centrales de riesgo, validacién en listas restrictivas o vinculantes,
consulta en prensa, procuraduric y policia y en caso de resultar alguna
coincidencia positiva, el candidato en este punfo (se recomienda no
vinculario a la institucién vy no confinuar el proceso de seleccién vy
vinculacion).

« i el proceso es exitoso y no hay antecedentes con respecio a delitos
fuentes de lavade de activos v financiacion del terrorismo por parie del
candidata, se realiza visita domiciliaria a los cargos criticos documenta el
resultadao vy este es enviadoe ol drea de Gestién Humana de la cacperativg
parc su evaluacién y gestidn.

» S el candidato na poasa al proceso de confratacidén por algin terma
asociado con LA/FT, serd aclmacenado en un archivo o base de datos
como candidatos rechazados par el Area de Cumplimiento can el fin de
tener informacion para futuros procesos antes de comenzar un proceso de
seleccion.

e Toda lo informacion que se captura después de la vinculacidn de un
candidato, coma datos de contacto, familiares, dotos y soportes
académicos, informacion laboerol anterior se leva a una base de datoes esta
informacion bdsica y las documentas requeridas para la vinculacidn se
archivan en la historia labaral de cada funcionario en media fisica, estos se
conservan de acuerdo a lo definido las tablas de retencidn documentail
del Grea de Gestian Humana.

« Como confrol detective, el Oficict de Cumplimiento, anualmente realizard
una consulta masiva a la base de datos de sus funcionarios y almacenard
tos sapories de las consultas coma medida de debida diligencia. En caso
de encontrar coincidencias en olguna lista, podrd aplicar las sanciones a
que haya lugar, solicitar la desvinculacion del empleada y reclizar el
reporte ¢ la ULAF como Reporte de Operacion Sospechasa.

7.4. Conocimiento de Personas Expuestas Piblicamente {PEP).
s« [El encargado de la vinculacién o afiliacion debe realizar la entrevista
presencial v salicitar aprobacian del Oficial de Cumplimiento para la

vinculacian,

Se indagard en el farmato de vinculacidn por el manejo de recursas
pUblicos. ejercicia de funcianes o cargas publicas y si estd contratando por
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sus propios medios © el fipo de requerimiento es en egjercicio de sus
funciones como emple ado publico,

» Sise encuenira realizando un contrato como funcidn de su cargo publico,
se debe validar que no se encuenire inhabillitado para ejercer este tipo de
cargos en la paging de la Procuraduria si antes no se habig realizado 1o
consulfa.

+ Se consulta en medios ¢ informacion de uso plblica si la persana se
encuentrad en noficias por investigaciones pendientes de temas de
corrupcion o mala administracion de 10s recursos, con el fin de tomar las
medidas y decisianes pertinentes,

« i la persona es PEP, pero no esta ejerciendo un cargo publico y estd
contratando por sus propios medios, en case de pasar todo el proceso de
vinculacion y de conocimiento del cliente o proveedor dependienda de su
naturcleza, se podra. vincular ¢ la entidad, teniendo conocimiento dentro
de las bases de dafos de que es un PEP.

8. Manejo dinero en efectivo.

El cdjero o funcianaria asignade al manejo de efectivo, es el responsable de
solicitar ol asociado el diligenciamienta del formulario de “cantral a
fransacciones en efectivo”, par las operaciones que se redlicen en caja en
efectivo por valor igual o superior a diez millones de pesas ($10.000.000).

Para el diligenciamiento del formato se tendréd en cuenta el siguienfe
procedimiento:

1. Verificar que la aperacion cumpla las caracteristicas establecidas para
el diligenciagmiento del formato.
2. Solicitar al asociado o usuario que haga el depdsito o pago en la
entfidad, el diigenciamiento del farmato en farma clara v legible.
3. Verificar que los espacios estén debidamente diligenciados, teniendo
eh cuenta gue cuando un espacio na aplique se 1e debe trazar una
linea, en sefial de no uso.
4. B funcionaric responsable deberd firmar el formato en sefal de
revisadao.
5. En casa de que la persona se niegue a firmar o diligenciar el formulario:
« Si la persona gue redliza la operacidn lo hace en nombre del
asociado, se debe realizar contacto directo can el asociado para el
diligenciamiento.

+ La confirmacion de envio de reparte que emite la UIAF, debe ser
conservado vy estar en custodia en pader del Oficial de
cumplimienta.
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¢ Sise trata de un asociada se deberd informar al jefe inmediata en la
aficina para lagrar un mayar acercamienta y canvencimienta al
asaciada para lograr el diligenciomiento, si pese o este esfuerza la
negativa sigue se deberd reportar ¢l Cficial de Cumplimiento guien
reglizard seguimienia, como informacidn inusual, para su respectiva
gestion.

6. Al finalizar el dig el funcianario respansable deberd verificar que todas
ias operaciones gue apliquen tengan el formaia diligenciade.

7. B funcianaria responscbie deberd enviar o entregar el informe de
fransacciones en efectivo iguales o superiores a $10.000.000, junto con
los farmularias  diligenciados en cada operacion al Oficial de
Cumplimiento, en las primeras 10 dias del mes inmediatamente
siguiente.

9. Metodologia de Gestion de Operaciones Inusuales y Reporte de
Operaciones Sospechosas.

El adecuado conocimientc de las cantraparies, permititd  identificar
eventugles inusuglidades gue puedan conciulr en opergciones sospechosas, Ig
cooperaiiva debe tener en cuenta las fipolagias vy seficles de dlerta descritas
por ig UIAF v los grupos internacionales (GAF, GAFILAT, entre ofros).

Tipologia de lavado de qactivos:

Son técnicas, procedimientos, operocciones o0 manipulaciones utilizadas parg
lavar dinero. Se hace énfasis en s fipolagios que presentan un mayar riesgo
para ia cooperativa.

2.1. Senales de dleria:

Como instrumentos para minimizar la expasicion al riesga de LA/FT, se tendrdn
las siguientes clertas

9.1.1. Relacionada con la informacién suministrada por el asociado en el
momento de la vinculacion.

En el momentoc de la vinculacion, se debe tener en cuentg 10s siguientes
comportamientos, 1as cuales se consideran sefigles de alerta v en el caso de
identificar cualguier evenio debe serreportado al Oficial de Cumplimiento:

» Registro del asociado o funcionorio en listas OFAC vy ONU,

» Pretender obtener lg vinculacidn o solicitar un servicio sin: referencias,
direccion, documenio de identificacion a rehusar facilitar ofro tipo de
informacién que se solicite para 1o gpertura.

» Empresas gue se abstienen de proparcianar infarmacion completa, como

actividad principal, referencias bancarias, localizacion, entre otros.

Rehusar informar sobre sus daigs personcies, al gbrir una cuenta ¢ solicitar

cugalquier servicio,
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» Asociodos cuyo teléfona se encuenira desconectado, © el numero
telefénico que, ol efectuar la lomada de verificacion, no concuerda conla
infarmacion inicialmente suministrada.

¢ Personas que rehisaon dar g informacién necesaria para el registra
obligatorio de fransacciones en efectivo, a para confinuar con la
transaccidn después de infarmaries que el formato debe ser diligenciado.

e Personos que presionan a cualquier funcionario de la institucion para no
diigenciar farmularias que impliquen el registro de la infarmacion o el
reparte de la operacion.

e Asociodos que se rehUsan a actualizar las datas, a que una vez ociualizadas
no pueden confirmarse.

« Lo presentacion de documentos a datos presuntamente falsos.

¢ Asociados que llevan recursos a la entfidad a fitulo de inversidn o o titulo de
prestamo y no justifican su actividad econbmicd

9.1.2. Relacionada con la vinculacion de ferceros y proveedores:

« Registra del praveedar a funcianaria enlistas OFAC y ONU,

s  Descuenta ancrmal ¢ fuera de fo comun

¢« Infraestructura desmedida no ccoherente con el nivel de praductividad a
ventas

¢« Incrementa exagerada de la venfa de un periodo a ofra sin justificacion
reql

e« Cambio frecuente de razén sacial

« Objeto Social diferente af servicia prestado

« Argumenio de importador directo de una marca y no guarda relacion con
lo reqlidod

e« Precic por debdgjo a los afrecidos par importadores directos (talleres y
repuestos)

¢.1.3. Relacionada con su comportamiento transaccional o financiero:

« Transacciones en efectivo que contienen dinero falso.

« Uso poca “prudente” de los servicios de la entidad, por ejemplo, el hecho
de mantener grandes depdsitas en aportes.

s Prepagas a varios deudas can ofras enfidades o con la entidad

e Salicitudes de crédito can garantia de fandos depositadas en otras
entidades.

» Negligencia del asaciado en sopartar aperacianes

¢« Renuencic a actualizar informacion de la vinculacion.,

« Ingresas reporfados no  cangruentes can la  actividad econdmica
desempefiada

« Clientes PEPS can transacciones que superan su nivel de ingresos

« Endeudamiento con el sector financiero par sumas no acardes con fa

sifuacion ecandmica dei asociado.

Transacciones multiples (de acuerdo a lo ya descritc] que en farma

trimestral sean iguales o superiores la cuantia de $ 50.000.000
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De acusrda o la evaluacion de las sifuacionss que se presentan camo
inusuales reclizada par el Oficial de cumplmienta, la fransaccion poard
catalogarse comao sospechosa.

Seguimiento de Operaciones.

Coopfiscalia redlizard seguimienio a las operaciones realizadas por Ios
asociados y proveedores a fravés de las sefiales de alertas, formularios de
actudlizacidén de datos, farmularics de fransaccianes en efectivo, & informes
de fransacciones inusuales.

9.2. Consolidacién elecfronica de operaciones.

Para efecios de consolidar la informacion requerida la caoperativa utilizard
hojas electrénicas y/o repories generadas de la base de datos de los
oplicativos.

2.3. Reporfes.

9.3.1. Reportes internos,

Cuando algin empleada detecia alguna operacidon inusual, debe informar
ocerca de esta de forma inmediata g su superior, quien inmedioctamente se
comunicard con el Oficial de Cumplimiento,

Les funcionarios que detecten una sefiol de alerto U operacidn saspechosa,
pueden hocer el reporte de manera verbo! o escrifa (por coreo elecirdnica o
en el formato establecido). Aunque no es necesario que el empleodo presente
pruebas cantundentes, si debe describir la operacion considerada camo
inusual y justificar las rozones que lo llevaron ¢ consideraria como 1al.

En casa de que la operocion inusudl seq presentada verbalmente, e! Oficial de
Cumplimiento debe llenar el formoto de Reporte de Operacianes Inusuales o
Sospechosas, para guardar el registro y hacerle seguimiento.

Se garantizard tato! reservo de la informocidn vy de la identidod de ta persona
que reporta la inusualidad de la operacion.

Lo informacion que debe cantener, como minimo, cualquier reporte interno de
Operaciones Inusuales o Sospechosas es Id siguiente:

¢+ Fecha de ocurrencia de la operacion.
» Fecha de deteccidn.
Nambre del cliente, praveedor, contrafista o empleado involucrado.
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s Dacumenta de idenfificacidn del ciiente, proveedar, cantratfista o
empleadaq.

¢ Descripcidn de la inusuaiidad.
2.3.1.1. Transaccianes Inusudles,

El Oficial de cumplimienta deber& generar el listado de fransaccianes inusuales
con base en ias alerfas esfablecidos, tada aperacian que se identifigue cama
inusual debe tener el dacumento que saparte a la infarmacian gue sustente ia
respectiva aperacion; cuanda la caaperativa tenga mas de una oficing, esfa
actividad serd respansabilidad del Cerente de cada dficina v deberd enviarse
al Oficial de cumplimienta, durante ias primeras cinca (5) dias calendaria de
cada mes, junta con las abservacianes pertinentes justificanda y sapartanda el
par qué se clasifica cama inusual la aperacian, para la respectiva
cansaiidacian.

El Oficial de Cumplimienta anaiizard ia aperacidn can sus respectivos saportes
y/a infarmacian de justificacidn y emitirdn cancepta, en el que se definird st la
aperacian s saspechasa a na, para el respectiva trimite.

9.3.1.2.  Procedimiento para identificar y gestionar operaciones inusuales.
92.3.1.2.1. identificar operacianes inusuales:

» Anudaimente el Oficial de Cumplimienta debe verificar las alertas generadas
durante las procesos ejecutados sobre las aperaciones de sus cantrapartes
a través de herramientas tecnaldgicas, modelas estadisticos y mineria de
datas  (segmentacion). Estas alertas se generan canfarme a g
parametrizacian efectuada previamente de acuerda a ias sefales de
alerta que se pretenden evaluar.

* Se debe veificar si hay pagos en efectivo, fraccionadas en efectivo vy
cudies son las montos que pueden canstitulr diertas para Coopfiscalia, con
el fin de determinar pasibles inusualidades. Esta informacién es suministrada
por el Greq de tesoreria.

+ Cuando la operacion inusual es defectada par la parte par cualquiera de
las areas de la coaperativa, deberd informarta ol Oficial de Cumplimiento
por medio del farmato disehado para este fin, v se determinard si las
operacianes revisten o no el cardcter de saspechosas o s tienen
justificacion  donde se cansiderard sclo como inusual y  quedard
documentada y archivada.

+ Cuando la confraparte que generd la operacidn inusuat es detectada par

un proceso de identificacion de operaciones inusuales a fravés del andlisis
de los pagas redlizados abonando o cancelanda su deuda, el Oficial de
Cumplimiento, evalia si carresponde © na a un ROS, ampliando ia
informacion de canacimiento de la contraparte.
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+ Una vez que cuenta con fodas las operaciones inusuates identificadas, &i
Oficial de Cumplimiento procede a revisar cada una de estas operaciones
frente @ ia informacién que reposa del comportamientio de la contraparte
en ig insfilucidn, fales como uUltima actudlizacién de dates, fipo de
actividad econdmica, procedimientos redlizados en o cooperativa,
histéricos de la confraparte y demdas informacién gue sirva para establecer
si la operacién genera un ROS.

» En caso de na encontfrar informacion suficiente para darle gestidn a la
operacién inusual, el Oficial de Cumplimiento sclicitard al encargado de ia
administracidn de la contraparte la justificacién de los aperaciones gue
generaron g adlerta ¥y de acuerda al manta y nivel de riesge de la
cantraparte o proveedaor, salicita sopartes de la aperacién.

« Una vez culminado el andilisis, el Oficial de Cumplimienta elabora sl informe
escrito junta con los soportes de diche andiisis y defermina si la operacién
estd debidamente justificada, case en el cudl se procede A su cierre y
archiva, en case contraric determinard el procedimiento a seguir, ya sea la
inactivacién, sequimiento, desvinculacion y/o ROS.

« Una vez determinadas ias operaciones sospechosas, el Oficial de
Cumplimiento procede a realizar ios respectivos reportes a la UIAF,

+ En adicién a los alertas generadas a fraves de herramientas tecnoldgicas,
puede darse fnicio a una invesfigacidn de gperacién inusual por los
siguientes motivas:

o Parun praceso de vincuiacion de cualquiera de los terceres.

o Paorun proceso de validacion en listas de control ¢ haliazgos en
prensa negafiva.

o Por reporte de un funcicnario o caonfratista por prestacion de
servicios.
Por 1o actualizacion de ta informacidn,
Parrequerimiento de autoridad campetente.
Por informacién externa.

Siempre gue se presente una de esfos cases mencicnados, el Oficial de
Cumplimiente da inicic ¢ 1a evaluacidn vy confinda con o enumerado en este
pracedimiento.

9.3.1.2.2. Evaluaciéon de la Alerfa v Operacion Inusual.

Despues de identfificada una sefal de alerta u operacidn inusuai de la
contraparte, proveedor © empleado, es necesaria cumplir con un minimo de
actividades gue permitan determinar si la actividad fiene ademdas el cardcter
de sospechosa @ por el cantrario estd debidamente justificada por la misma
contraparie, proveedor 0 empleado:

« Para el case de las confrapartes, se debe acudir en primera instancia o
revisar la informacion gue repcse de la conftraparte en Coopfiscalia,
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inicialmenfe la enfregada ol momenfo de su vinculacidn o actualizacion,
asi como aqguella propia de la aperccidn, por elempia, los sopartes de
pagos o pracedimientos realizados de [los Ullimos seis meses o un mayor
tiempo Si se requiere.

» Deberd hacerse un andlisis de la informacién que repose de la cantraparte,
buscande determinar Ia coherencia de su situacion actual versus el
comportamiento en la enfidad. Asi como la consisfencia de g aclividad
econdamica U ocupacion can el tipo de operaciones que va a realizar o
que realizé ia confraparte.

e Sera necesario evaluar la informacién suministrada par la cantraparte en el
momentio gue se establecio ia reiacidon confractual.

* Finalmente se reclizard la consulta en listas intfernacionales en materia de
LA/FT, validacion en prensa y procuraduria.

9.3.1.2.3. Geslidn de operaciones inusudles o sospechosas:

La gestidn de fas operaciones inusuales o sospechosas, se llevard a cabo a
fraves de repartes internos o externos.

92.3.1.3. Operaciones Sospechosas.

Es deber de fodos las funcionarios reportar a fravés del jefe inmediata ai Oficial
de Cumplimiento la existencia de operacianes sospechosas con los respectivos
soporfes y/o informacion que evidencien tal operacion.

El reporte de operaciones sospechosas no dard lugar a ningln fipo de
responsabilidad para la enfidad, ni para los directivos o empleados que hayan
participado en su deteccion y/o reporfe de acuerdo a lo seficlado en et
articulo 42 de la ley 190 de 1995,

9.3.1.4. Reportes de la etapa de monitoreo

Anualmenfe el Oficial de Cumplimiento presentaréd ol Cansejo  de
Administracian el resultado de la etapa de monitoreo, cuya estruciura debe
confener:

+ Perioda de evaluacion
Resultados de la gestion desarroilada
El cumplimiento que se ha dado en relacion con el envio de los reportes
¢ las diferenfes gutoridades.

Les documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de cantrol y
de la Unidad Administrativa Especial de Informacion y Andiisis Financiero —
UIAF.
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9.3.2. Reporfes Externos.

Las reportes externos serdn responsabilidad del Oficial de cumplimiento.

En el siguiente item se contemplon os reparfes de informacian peridgdicas @
entes externcs, sin embargq, en caso de solicitudes adicianales de informacian
reglizadas por las enfidades competentes se fendrd en cuenta el siguiente
procedimienta:

Verificar el origen de |a solicitud

Confirmar can la entidad solicitante la infarmaocidn requerida

Informar a la Gerencid sobre el detalle de 1 informacion salicitada
Evaluar o abligatoriedad det envid de informacidn, de ser necesario
solicifar apayo o cancepto de ta legalidad.

Consolidar la infarmacién o suministrar

Verficar la calidad y canfiabilidad de la informacién.

Elabarar carta remisoria

Solicitar firma del representante legat

Efectuar el envid o respuesta, de manera opartuna

B Wn =

W Ne O

9.3.2.1. Reporte externo a la UIAF.

Las arganizaciones salidarias vigiladas deben reportar a la UIAF en
forma inmediata las aperacianes gque determinen coma saspechosas
a fraves del Sistema de Reparte en Linea (SIREL).

Ast misma, las organizacianes deberdn reportar los aperaciones intentadas o
rechazadas que cantengan caracteristicas que le atarguen el cardcter de
sgspechasas.

Se entiende par inmediato el mamenta o partir del cual la arganizacion
vigilada tama la decisiéon de catalogarlo cama tal. Toda esta debera realizarse
duranfe un fiempa razanable. En estas casos na se requiere que [d
arganizacion tfenga certeza de gue se frata de una actividad delictiva, ni
identificar el tipa penal o que las recursos invalucrados provienen de tales
actividades.

De conformidad can ia dispuesta en el arficula 4245 de la Ley 190 de 1995,
cuanda se reparte una operacidn camo saspechosa, na habrd lugar a ningun
fipa de responsabilidad para ta persana juridica infarmante, ni parg las
direclivos @ empleadas de la enfidad, en cancordancia con el arficulo 10244
clel EQOSF.

Asimismo, tanto a o organizacidn salidaria vigitada coma al aficial de
cumplimiento le caresponderd garanfizar la reserva del reparfe de una
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aperacidn saspechosa remitida a la UIAF, tal cama la dispane el arficulo 2 de
laley 11271 de 2006,

Para efectos del reporte de las gperaciones intentadas, rechazadas vy 1as
tentativas de vinculacién camercial, las vigiladas deberdn abservar las
términas vy candicianes técnicqs establecidas por 1a UIAF,

9.3.3. Reporte de Operaciones Sospechosas — ROS

Lo entidad debe repartar a la UIAF en farma inmediata las aperacianes que
determinen cama saspechosas, de acuerda con Qs instrucciones que
establezca la UIAF, se entiende cama reparte inmediate cuanda el lapso que
franscure entre el momento en que la enfidad canace de la operacién v el
momento en que tama la decisidn de catdlagarda como sospechosa v
renartarta es igual ¢ inferior ¢ 15 dias calendaria.

Asi mismo, deberd reportar las aperaciones rechazadas que cantengan
caracteristicas gue les otarguen el caracter de sospechasas.

De acuerdo con lo consagrado en el articulo 42 de la Ley 190 de 1995, el
reparte de gperacianes sospechosas na dard lugar o ningun tipo de
responsabilidad pard 1a persana juridica infarmante, ni para los directivos o
empleados de la entidad que hayan participada en su deteccidn y/a reporte.

9.3.4. Reporte de ausencia de operaciones sospechosas

Cuando no existan operaciones saspechasas en el timestre, el Oficial de
cumplimiento deberd rediizar el respectiva reporte a la UIAF, de acuerdo o las
fechas establecidas.

9.3.5. Reporte de Transacciones en efectivo

Se consideran fransaccianes en efectiva tadas aquellas fransacciones que, en
desarrclla del giro ordinaria del negacio, invalucren entrega o recibo de dinero
en: efectivo.

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

Lo enfidad deberd repartar a la UIAF las transacciones individuales en efectivo
cuyo valer sea igual a superior a § 10.000.000, que fueron realizadas en &l
timestre inmediatamente anteriar, en cudlguiera de las oficinas, si es el caso.
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9.3.7. Fechas de Reporte.

Le enfidad deberd reportar las fransaccianes en efectivo que se realicen en
una o varias aficings, cuandg sea el caso, por o en beneficio de una misma
persona y gue en su conjunta igualen o superen [os $ 50.000.000 y gque hayan
sido redlizadas en el frimestre inmedigtamente anterior.

St la entidad no filene tfransacciones que cumplan una o dos de las
condiciones establecidas se deberd enviar el reporte de cusencia de
operaciones.

Las reportes de qusencia de operaciones, v de fransacciones en efective
multiples e individuales, deben ser enviados a fraves del sistema de reporte en
linea de la UIAF, en las siguientes fechas:

Julio- Septiembre |01 al 10 de octubre
Qctubre-Diciembre |01 al 10 de enero
Enero — Marzo {01 at 10 de abril
Abril - Junio 01 al 10 de julio

Lo informacidn sobre las transacciones multiples debe ser consolidada o fravés
de hojas electronicas y/a por el aplicativo, v verificadas por el Oficial de
cumplimiento, antes de su tfransmision.
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