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CARTA DE PRESENTACION

El presente documento recopila las politicas, procedimientos y controles
establecidos por Coopfiscalia para identificar, medir, controlar y hacer el
monitoreo frente al Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo en las
actividades propias del negocio.

El contenido de este documento debe ser conocido por todos los funcionarios
de Coopfiscalia, es de obligatorio cumplimiento y debe convertirse en un
medio de consulta y de permanente capacitacion para todos los directivos y
funcionarios de la cooperativa.

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

Con los disposiciones establecidas en el presente Manual se busca dar
cumplimiento a la normatividad establecida por la Superintendencia de la
Economia Solidaria a través de la Circular Externa No. 004 del 27 de enero del
2017 y ala circular No. 14 del 12 de diciembre del 2018.

El presente Manual fue aprobado por el Consejo de Administracion bajo el
acta N.° 375 en la sesion realizada el dia 25 del mes noviembre del ano 2019

Cordialmente,

CARLOS JULIO CAVIEDES HERNANDEZ ANA ISABEL CALDERON SALCEDO

Presidente Consejo de Administracion Secretaria
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1. Objetivos.

Este manual contiene politicas, normas y procedimientos que establecen los
lineamientos a seguir en la gestiéon y prevencion de lavado de activos y
financiacién del terrorismo, para lo cual se detallan los objetivos generales y
especificos.

1.1. Generales.

e Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas sobre Ia
administracion del riesgo de lavado de activos y financiacién del
terrorismo por las enfidades reguladoras en este tema.

e Proteger el buen nombre de la Cooperativa y evitar sanciones que la
comprometan en el dmbito legal y reputacional, creando una cultura
de cumplimiento y una actitud vigilante ante posibles operaciones
inusuales.

e Mitigar el riesgo del uso de la Cooperativa para cometer los delitos de
lavado de activos y financiacion a través del Lavado de Activos vy la
Financiacién del Terrorismo.

1.2. Especificos.

e FEstablecer politicas y procedimientos internos que permitan a todos los
funcionarios de la Cooperatfiva contar con criterios objetivos y técnicos
para prevenir actividades ilicitas e inusuales dentro de Coopfiscalia.

e Aplicar las disposiciones establecidas en la Ley de Deteccidon, Prevencion y
Erradicaciéon del delito de Lavado de Activos y Financiacion del terrorismo y
otros delitos.

e Establecer los medios necesarios para que los funcionarios de Coopfiscalia
puedan identificar de manera clara y objetiva las fransacciones realizadas
en la Cooperativa, a fin de no ser participes de actividades ilicitas.

e Adoptar medidas de control que eviten que el personal de la Cooperativa
se vea involucrados en actividades ilicitas.

2. Términos y definiciones.

Alertas: Cualquier tipo de informacién, conducta o actividad que permita
detectar la realizacion de operaciones inusuales o sospechosas que pueden
estar vinculadas a operaciones de LA/FT.

Andlisis de Riesgo: Uso sistemdtico de la informacion disponible para
determinar cuan frecuentemente pueden ocurrir eventos especificos y la
magnitud de sus consecuencias.
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Beneficiario Final: Toda persona natural o juridica que, sin tener la condicién
de cliente es la propietaria o destinataria de los recursos o bienes objeto del
contrato o se encuentra autorizada o facultada para disponer de ellos.

Cargos Criticos: Corresponde al personal: directivo, ejecutivo, de confrol,
profesional, técnico y operativo que tienen bajo responsabilidad el manejo
de dinero, administraciéon de bases de datos, ordenadores de gasto, entre
ofros.

Conocimiento del cliente (cliente, proveedor, prestador de servicio,
empleados, entre otros): Es el esfuerzo por averiguar y comprobar la
verdadera identidad de la contraparte con quien se establece una relacion
contractual ocasional o permanente.  Teniendo en cuenta que puede
haber colision de intereses con el habeas data, es necesario jerarquizar los
datos que son publicos, semipUblicos, privados, sensibles y semisensibles,
para determinar el alcance del conocimiento de la contraparte.

Cliente: Es toda persona natural o juridica con la cual la compania establece y
mantiene una relacion contractual o legal para el suministro de cualquier
producto propio de su actividad.

Clientes de Alto Riesgo: Son aquellas personas naturales o juridicas, nacionales
o extranjeras, que mantienen una relacién contractual con la compania y
tienen una actividad econdmica adicional riesgosa o se encuentran en una
jurisdiccion catalogada como tal.

Contraparte: Persona natural o juridica con la cual la Entidad tiene vinculos
de negocios contractuales o juridicos de cualquier orden.

Control del riesgo de LA/FT: Comprende la implementacion de politicas,
procesos, prdcticas u otras acciones existentes que actian para tratar el
riesgo de LA/FT en las operaciones, negocios o confratos que realice la
enfidad.

Debida Diligencia: Es el conjunto de procesos que realiza la Corporaciéon
destinados a la incorporacion de informacion y documentos exigidos por la
ley y suministrados por las personas naturales y/o juridicas con quien la
Corporacién realizard una transaccién, que hacen posible:

e El conocimiento del cliente, prestador de servicios, proveedor,
empleado, entre otros.

e La aplicacion de los procedimientos y confroles establecidos en
SARLAFT.

Delito: Conducta ftipica, antijuridica y culpable de una persona natural,
constitutiva de una infraccidn penal o sancionada con una pena. Se refiere a:
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e Tipica, porgue debe constar especifica y detalladamente como
delito dentro de un cdédigo.

e Antijuridica, porque es en contra de la ley.
e Culpable, porgue se realiza con dolo.
Dolo: Acto realizado con conocimiento y voluntad.

Evaluacién de Riesgos: El proceso utilizado para determinar las prioridades de
administracion de riesgos comparando el nivel de riesgo respecto de
estdndares predeterminados, niveles de riesgo objetivos u otro criterio.

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

Financiacion del terrorismo: Es la recoleccién o suministro de fondos con el
conocimiento de que van a ser usados total o parcialmente para cometer
actos de terrorismo o para contribuir en la comisidn de actos terroristas.
Corresponde a las conductas contempladas en el arficulo 345 del Codigo
Penal, modificado por el articulo 16 de la Ley 1121 de 2006.

Fuentes de riesgo de LA/FT: Son los agentes y/o eventos generadores de riesgo
de LA/FT en una entfidad y se deben tener en cuenta para identificar las
sifuaciones que puedan generarle este riesgo en las operaciones, negocios o
contratos que realiza.

GAFILAT: Es una organizacion intergubernamental de base regional que
agrupa a 16 paises de América del Sur, Centroamérica y América de Norte
para combatir el lavado de activos y la financiacion del terrorismo, a fravés
del compromiso de mejora continua de las politicas nacionales y los distintos
mecanismos de cooperacidn entre los paises miemlbros.

Gestion del riesgo de LA/FT: Consiste en la adopcion de politicas vy
procedimientos que permitan preveniry controlar el riesgo de LA/FT.

Herramientas de SARLAFT: Son los medios que utiliza la Corporacién para
prevenir y controlar que se presente el riesgo de LA/FT y para prevenir
operaciones inusuales y sospechosas.

Interesados (partes interesadas): Aquellas personas y organizaciones
que pueden afectar, ser afectados, o percibir ellos mismos ser afectados, por
una decision o actividad.

LA/FT: Sigla utilizada para senalar lavado de activos y financiaciéon
del terrorismo.
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Lavado de activos: Delito que comete toda persona que busca dar
apariencia de legalidad a bienes o dinero provenientes de alguna de las
actividades descritas en el articulo 323 del Codigo Penall.

Listas nacionales e internacionales: Relacidn de personas que de
acuerdo con el organismo que las publica, pueden estar vinculadas con
actividades de lavado de activos o financiacion del terrorismo, como lo son
las listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, que son
vinculantes para Colombia. Adicionalmente, pueden ser consultadas por
Internet u otros medios técnicos las listas OFAC, Interpol, Policia Nacional, entre
ofras.

Monitoreo o seguimiento: Comprobar, supervisar, observar criticamente, o
registrar el progreso de una actividad, accion o sistema en forma sistematica
para identificar cambios.

Oficial de Cumplimiento: El Oficial de Cumplimiento, o md&xima persona
encargada del cumplimiento del SARLAFT, es un funcionario de la entidad
vigilada encargado de verificar el cumplimiento de los manuales y politicas
de procedimiento de la entidad, asi como de la implementaciéon del
SARLAFT.

Es un funcionario de minimo segundo nivel jerdrquico dentro de la Entfidad,
que depende directamente del Organo de Administracién o Direccién
dentro de la estructura organizacional y funcional de la enfidad, y, es
nombrado por la Junta Directiva o quien haga sus veces. A su vez, es el
encargado de realizar los reportes a la UIAF y a la Superintendencia de
Economia Solidaria.

Omision de denuncia de particular: El que, teniendo conocimiento de la
comision de un delito de genocidio, desplazamiento forzado, tortura,
desaparicién forzada, homicidio, secuestro, secuestro extorsivo, narcotrdfico,
enriguecimiento ilicito, testaferrato, lavado de activos, terrorismo, omitiere sin
justa causa informar de ello en forma inmediata a la autoridad. (Art. 441
Cobdigo Penal Colombiano).

Omision de Reporte: Determinado por el articulo 325A del Cdodigo Penal
colombiano que establece que: “Aquellos sujetos sometidos a confrol de la
Unidad de Informacion y Andlisis Financiero (UIAF) que deliberadamente
omiten el cumplimiento de los reportes a esta entidad para las transacciones
en efectivo o para la movilizacién o para el aimacenamiento de dinero en
efectivo, incurrird, por esa sola conducta, en prision de treinta y ocho (38) a
ciento veintiocho (128) meses y multa de ciento treinta y tres punto treinta y
tres (133.33) a quince mil (15.000) salarios minimos legales mensuales
vigentes”.

Operacion Intentada: Se configura cuando se tiene conocimiento de la
intencién de una persona natural o juridica de readlizar una operaciéon
sospechosa, pero no se perfecciona por cuanto quien intenta llevarla a cabo
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desiste de la misma o porque los controles establecidos. Estas operaciones
también deberdn reportarse a la UIAF.

Operacion Inusual: Aguella cuya cuantia o caracteristicas no guardan
relacion con la actividad econdmica de los clientes y/o contrapartes, o
gue, por su numero, por las cantidades transadas o por sus caracteristicas
particulares, se salen de los pardmetros de normalidad establecidos.

Operacion Sospechosa: Es aquella que por su nUmero, cantidad o
caracteristicas no se enmarca dentro de los sistemas y prdcticas normales de
los negocios, de una industria o de un sector determinado y, ademds, que
de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad que se trate, 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 y puede variar su denominacion segun la figura juridica de la que se
trate. En organizaciones de economia solidaria, se denomina consejo de
administracion.

Organo de Control: Es la instancia creada al interior de la persona juridica
para ejercer las funciones de control interno. Sus principales funciones son las
de evaluar, monitorear y verificar que los procesos y procedimientos a cargo
de la entidad, cumplan las metas y propdsitos previamente planteados en
torno a una gestién con calidad.

Personas Expuestas PUblicamente (PEP): Son personas nacionales o
extranjeras que por razén de su cargo manejan o han manejado recursos
publicos, o tienen poder de disposicidn sobre estos o gozan o gozaron de
reconocimiento publico. Las PEP extranjeras son individuos que cumplen o a
quienes se les han confiado funciones publicas prominentes en otro pais,
como por ejemplo los Jefes de Estado o de Gobierno, politicos de alto nivel,
funcionarios gubernamentales o judiciales de alto nivel o militares de alto
rango, ejecutivos de alto nivel de corporaciones estatales, funcionarios de
partidos politicos importantes. Las PEP domésticas son individuos que
cumplen o a quienes se les han confiado funciones puUblicas internamente, a
los cuales les aplica los mismos ejemplos que las PEP extranjeras mencionadas
anteriormente. Las personas que cumplen o a quienes se les han confiado
funciones prominentes por una organizaciéon internacional se refiere a
quienes son miembros de la alta gerencia, es decir, directores, subdirectores
y miembros de la Junta o funciones equivalentes.

Politicas: Son los lineamientos, orientaciones o aspectos que fundamentan la
prevencion y el control del riesgo de LA/FT en la enfidad, los cuales deben
hacer parte de la politica del Sistema Integrado de Gestion.

Reportes internos: Son aquellos que se manejan al interior de la entidad y
estdn dirigidos al Oficial de Cumplimiento y pueden ser efectuados por
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cualquier empleado o miembro de la cooperativa, que tenga conocimiento
de una posible operaciéon intentada, inusual o sospechosa.

Riesgo de LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o dano que puede sufrir una
entidad, por su propension a ser utiizada directa o a fravés de sus
operaciones, como instrumento para cometer los delitos de Lavado de
Activos o la canalizacidn de recursos para la Financiacion del Terrorismo.

Riesgos Asociados al LA/FT: Son aquellos a través de los cuales se puede
llegar a materializar el riesgo de LA/FT, estos son: contagio, legal, operativo y
reputacional.

Riesgo de Contagio: En el marco de SARLAFT, es la posibilidad de pérdida o
dano que puede sufrir una entidad directa o indirectamente, por accién de
una persona natural o juridica que posee vinculos con la entidad. La
posibilidad de contagio se puede clasificar dentro de la categoria humana u
operacional de riesgos establecidos por la Corporacion.

Riesgo Legal: En el marco de SARLAFT, es la posibilidad de pérdida o dano
que puede sufrir una entidad al ser sancionada, multada u obligada a
indemnizar danos como resultado del incumplimiento de normas o
regulaciones, obligaciones contractuales, fallas en los contratos vy
transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o
actos involuntarios que afectan la formalizacion o ejecucion de contratos o
transacciones.

Riesgo Operativo: En el marco de SARLAFT, es la probabilidad de pérdida o
dano que puede sufrir una entidad al incurrir en pérdidas por deficiencias,
fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia,
la infraestructura, por fraude y corrupcidén, o por la ocurrencia de
acontecimientos externos, entre otros.

Riesgo Reputacional: En el marco del SARLAFT, es la posibilidad de pérdida
en que incurre una entidad por desprestigio, mala imagen, publicidad
negativa, verdadera o no, respecto de la institucion y sus prdacticas de
negocios, que cause una disminucidén de su base de clientes, disminucion de
los negocios o ingresos, o incurrir en procesos judiciales.

Riesgo Inherente: Es el riesgo propio de la ejecucién de una actividad.

Riesgo Residual: Es el nivel resultante del riesgo después de la aplicacion de
los mecanismos de confrol o mitigacién existentes a los riesgos inherentes.

Senales de alerta: Son circunstancias particulares que llaman la atencidén vy
justifican un mayor andlisis. Son realizadas por personas naturales o juridicas
gue presentan como actividad econdmica principal o secundaria aqguellas
relacionadas con el sector y que pueden llegar a presentar a manera de
ejemplo las siguientes situaciones:
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e Caracteristicas inusuales de las actividades, productos o lugares de
procedencia.

e Inconsistencias en la informacidn relacionada con la existencia,
identificacidon, direccion del domicilio, o ubicacidn del usuario.

e Inconsistencias en la informacidén que suministra el cliente y/o contraparte
frente a la que suministran otras fuentes.

e Transacciones ostensiblemente diferenciales frente a las del mercado.

Transacciones en Efectivo: Es el recibo o entrega de dinero en efectivo de
biletes o monedas, donde el sujeto de la transaccidon debe tener la
condicién de cliente y/o contraparte de la entidad vigilada.

Unidad de Informacién y Andlisis Financiero (UIAF): Es una Unidad
Administrativa Especial, de cardcter técnico, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, creada por la Ley 526 de 1999, modificada por
la Ley 1121 de 2006, y que tiene como objetivo la prevencion y deteccion de
operaciones que puedan ser utilizadas para el Lavado de Activos o la
Financiacién del Terrorismo. Asi mismo, impone obligaciones de
reporte de operaciones a determinados sectores econdmicos.

3. Revision y Actualizaciones.

Los cambios sugeridos por las dreas inmersas en el presente manual de
politicas y procedimientos serdn coordinados entre el responsable de cada
drea y con el Oficial de Cumplimiento.

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

El desarrollo del Presente Manual para la Administraciéon del Riesgo de Lavado
de Activos y financiamiento de delitos incluido el terrorismo toma como base
principal legal las Resoluciones emitidas por la Superintendencia de la
Economia Solidaria y demds normas concordantes.

3.1.2. Responsabilidades Generales.

a) Todos los empleados y funcionarios de la Cooperativa, para el
cumplimiento de su funcidn, deberdn conocer y aplicar la debida
diigencia de las politicas establecidas en el presente Manual para
prevencion de lavado de activos y financiamiento de delitos incluido el
terrorismo, asi como sobre las diferentes politicas de prevencion y anexos
descritos.
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b) Cualquier miembro de la Cooperativa que proponga la incorporaciéon de
un nuevo producto o servicio, o simplemente establecer algiun fipo
de modificacion a los actuales procesos, estd en la obligacion de
comunicar y hacer participe al Oficial de Cumplimiento, para que él emita
un informe al Consejo de administracion, quien aprobard los controles
respectivos de acuerdo a las normas previstas en el presente Manual o en
su defecto generar actualizaciones.

c) Ningun miembro del Consejo de Administraciéon o funcionario de la
Cooperativa, estd exento de las responsabilidades que implican el silencio
que alude el no informar o reportar las transacciones inusuales de los
Asociados de Coopfiscalia o en su defecto la no entrega de la
informacion que solicite al respecto, asi como mantener estricta reserva
de lo actuado; y por consiguiente su contenido no podrd ser divulgado o
advertido al Asociado reportado, investigado o involucrado y de hacerlo
serd reporfado al Consejo de Administracion, asumiendo en propia
cuenta la responsabilidad definida por las Autoridades competentes, asi
como las sanciones que estipule el Reglamento Interno de la
Cooperativa, el cédigo de ética y demds normativas internas.

d) EI cumplimiento del SARLAFT, de las Politicas que la Cooperativa ha
definido sobre este tema, exige la colaboracién de todas las dreas de la
cooperativa, la accién coordinada de todos los niveles de gestion, tales
como miembros del Consejo de Administracion y funcionarios. La
prevencion e institucion de normas de confrol interno, implica el
establecimiento de niveles de confianza, seguridad y confidencialidad de
empleados y funcionarios, a fin de reportar de manera oporfuna las
posibles fransacciones inusuales.

3.1.3. Procedimiento Disciplinario y Régimen sancionatorio.

Cuando la cooperativa evidencie incumplimiento a las Politicas, Cédigo de
Ftica y Buen Gobierno, Normas y procedimientos establecidos por
Coopfiscalia, por parte de sus Directivos o funcionarios dependiendo de la
gravedad de los mismos aplicard las sanciones de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Interno de frabajo, y/o las penales o administrativas a que haya
lugar de acuerdo a la legislacion vigente.

Lo anterior incluye el comportamiento doloso o negligente en el tratamiento
de situaciones de riesgo y debilidades en el sistema de control, asi como el
encubrimiento de cualquier senal de acto incorrecto, obstaculizacion de
procesos investigativos, denuncias falsas, temerarias o malintencionadas, o
aquellas hechas para obtener beneficio personal o a favor de terceros, malos
tratos o censura a companeros de frabajo que cumplan con su deber de
reporte, y omisiones graves en la implementacion de los planes de mitigacion
de actos incorrectos.

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

P&gina 13 de 55

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

e Consejo de Administracion: Serdn sujetos al régimen y procedimiento
disciplinario establecido en los estatutos de Coopfiscalia, a aqguellos
infegrantes que no cumplan con lo indicado en el presente manual.

¢ Funcionarios: aquellos que no acaten lo dispuesto en el presente Manual
serdn sujetos a las sanciones de acuerdo con el régimen sancionatorio
aplicable del Reglamento Interno de Trabajo de Coopfiscalia.

Las sanciones laborales se aplicardn sin perjuicio de las demds sanciones
civiles, administrativas y penales existentes en la normatividad vigente,
incluyendo de manera especial aguellas relacionadas con la prevencion vy
control de lavado de activos y financiacion del terrorismo y las contenidas en
el Cédigo Penal colombiano y las normas que lo adicionen o modifiquen.

4. Alcance del SARLAFT.

El presente manual tiene por objeto principal definir los criterios vy
procedimientos que en materia de administracién del riesgo (LA/FT), que han
sido adoptados por Coopfiscalia, para evitar asi que, en el desarrollo de
cualquiera de las actividades de servicios comprendidas dentro de su objeto
social, pudiera ser utilizada para el lavado de dineros provenientes de
actividades delictivas o con destino a la realizacién de estas.

Las normas y procedimientos contenidos en este documento deben ser
cumplidas por todos los asociados, funcionarios, directivos y proveedores de
Coopfiscalia en el desarrollo de sus funciones

5. Estructura Organizacional.

Estructura SARLAFT

Asamblea General

Revisoria Fiscal |==—=—=——=—

Consejo de
Administracion

Oficial de
Cumplimiento

Gerencia
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5.1. Funciones y Responsabilidades.

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

Ademds de las funciones propias del cargo, los miembros que integran el
érgano permanente de administracion ejercerdn las siguientes funciones
relacionadas con SARLAFT:

e Fijar las politicas del SARLAFT.

e Adoptar el coddigo de ética en relacidon con el SARLAFT.

e Aprobar el manual de procedimientos y sus actualizaciones.
e Designar al oficial de cumplimiento y su respectivo suplente.

e Emitir pronunciamiento sobre los informes presentados por el oficial de
cumplimiento, la revisoria fiscal, la auditoria interna y realizar el
seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas,
dejando constancia en las actas.

e Ordenar los recursos técnicos y humanos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento el SARLAFT.

e Designar el funcionario o la instancia autorizada para exonerar
asociados o clientes del diligenciamiento del formulario individual de
fransacciones en efectivo, en los casos en los que la ley permite tal
exoneracion.

e Las demds inherentes al cargo que guarden relacion con SARLAFT.
Funciones y responsabilidades del Representante legal.

El SARLAFT debe contemplar como minimo las siguientes funciones a cargo del
representante legal o quien haga sus veces:

e Ejecutar las politicas y directrices aprobadas por el érgano permanente de
administracién en lo que se relaciona con el SARLAFT.

e Someter a aprobacién del érgano permanente de administracion, en
coordinacion con el oficial de cumplimiento, el manual de procedimientos
del SARLAFT y sus actualizaciones.

e Verificar que los procedimientos establecidos desarrollen las politicas
aprobadas por el érgano permanente de administracion.

e Disponer de los recursos técnicos y humanos para implementar y mantener
en funcionamiento el SARLAFT.

e Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al oficial de cumplimiento.
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e Garantizar que los registros utilizados en el SARLAFT cumplan con los criterios
de integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informaciéon
alli contenida.

e Aprobar anualmente los planes de capacitacion sobre el SARLAFT dirigidos
a todas las areas y funcionarios de la organizacién solidaria, incluyendo los
integrantes de los érganos de administracion y de control.

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

Las organizaciones solidarias fienen la obligacion de designar un Oficial de
Cumplimiento con su respectivo suplente.

Requisitos.

El Oficial de Cumplimiento debe cumplir, como minimo, con los siguientes
requisitos:

A. La designacion debe redlizarla el drgano permanente de
administracion.

B. La persona que se designe debe tener capacidad de decision.

C. Pertenecer como minimo al segundo nivel jerdrquico dentro de la
estructura administrativa de la organizaciéon solidaria y depender
directamente del érgano permanente de administraciéon. El Oficial de
Cumplimiento Suplente no requiere hacer parte del segundo nivel
jerdrquico.

D. Ser empleado de la organizacién solidaria. Cuando se frate de
organizaciones que pertenezcan a un grupo empresarial o que se
encuentren en situacidon de subordinacion y control, el oficial de
cumplimiento (principal o suplente) podrd ser empleado de la matriz o
controlante, previa designacion del dérgano permanente de
administracion de la organizacion solidaria en la cual se va a
desempenar. Acreditar conocimiento en administracion de riesgos
mediante la siguiente documentacion:

E. Acreditar conocimiento en administracién de riesgos mediante la
siguiente documentacion:

e Certificacion del curso e-learning de la UIAF en el mddulo
general.

e Certificacion de estudios en materia de riesgos, que incluya un
modulo LA/FT, expedida por una Institucidn de Educacion
Superior, reconocida oficialmente por el Ministerio de Educacion
Nacional, con una duracion minima de 90 horas, o expedida por
una organizacion internacional o acreditar una experiencia
minima de dos anos en administracion de riesgos.
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F. No puede pertenecer a los érganos de confrol, a las dreas comerciales,

ser el contador o estar vinculado con las actividades previstas en el
objeto social principal de la organizacion, que le pueden generar
conflicto de interés.

G. Si el oficial de cumplimiento realiza simultdneamente otras actividades

denfro de la organizacién solidaria, se debe verificar que no incurra en
las restricciones previstas en el literal f) del presente numeral; en todo
caso, en la politica debe existr un régimen de inhabilidades e
incompatibilidades respecto al oficial de cumplimiento que
simultdneamente ejerza otro cargo dentro de la organizacion.

. Los oficiales de cumplimiento de las cooperativas especializadas de

ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccién de ahorro vy
credito, requieren posesionarse previamente ante la Superintendencia
de la Economia Solidaria, para poder ejercer dicho cargo. Para fal fin
deberdn cumplir adicionalmente, con los requisitos establecidos en el
numeral 3 del capitulo VI, titulo Il de la Circular Bdsica Juridica.

Para estos efectos, el gerente o representante legal de la cooperativa,
deberd remitir a la Superintendencia la documentacion requerida para
tramitar la posesidn del oficial de cumplimiento (principal y suplente)
dentro de los 30 dias calendarios siguientes a la fecha de su
nombramiento por parte del consejo de administracion.

Una vez posesionados, la organizaciéon solidaria deberd actualizar los
datos en la UIAF, a fravés del SIREL, cuando se produzca una nueva
posesion.

Los oficiales de cumplimiento de las demds organizaciones solidarias
vigiladas senaladas en el numeral 1 del dmbito de aplicacion del
presente capitulo, no requieren framitar su posesidn ante la
Superintendencia y deberdn ejercer sus cargos a partir de su
nombramiento por parte del érgano permanente de administracion.

Dentro de los 30 dias calendarios siguientes a su designacién, el gerente
o representante legal de estas organizaciones, deberd informar a la
Superintendencia de la Economia Solidaria, la identificacion completa
de las personas que ejercerdn los cargos de oficiales de cumplimiento
principal y suplente y remitir copia del acta del érgano permanente de
administracién donde conste su nombramiento.

5.1.2.1. Funciones del Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento debe cumplir como minimo con las siguientes

funciones:
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Vigilar el cumplimento de todos los aspectos senalados en la Ley, en este
Capitulo y los que determine la organizacion para la administracion del
riesgo LA/FT.

Proponer al érgano permanente de administraciéon y al representante legal,
la actualizaciéon y adopcion de correctivos del manual de procedimientos y
del cédigo de conducta y velar por su divulgacion a todos los empleados
de la organizacion.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

Reportar a la persona u érganos designados en el manual, sobre las
posibles faltas que comprometan la responsabilidad de los asociados,
clientes, empleados, confratistas y demds contrapartes para que se
adopten las medidas a que haya lugar.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demds
informacioén relativa al LA/FT, en los términos establecidos en la presente
instruccion.

Recibir y analizar los reportes internos y realizar los reportes externos
establecidos en la presente instruccion, individualmente o con la instancia
designada para el efecto.

Evaluar los informes presentados por la Revisoria Fiscal y la Auditoria Interna
o0 quien haga sus veces, sobre la gestion del riesgo LA/FT y proponer al
érgano permanente de administracion los correctivos que se consideren
pertinentes frente a las observaciones o recomendaciones contenidas en
dichos informes.

Mantener actualizados los datos de la organizacion con la UIAF.

Monitorear permanentemente el cumplimiento de los reportes a la UIAF, a
fravés del Sistema de Reporte en Linea — SIREL, opcidn reportes estadisticos.

Presentar trimestralmente informes presenciales y por escrito al érgano
permanente de administracion, el cual deberd abarcar por lo menos los
siguientes aspectos:

o Las politicas y programas desarrollados para cumplir su funcién y los
resultados de la gestion realizada.

o El cumplimiento que se ha dado en relacidon con el envio de los
reportes a las diferentes autoridades.

o Las politicas y programas adoptados para la actualizacion de la
informacién de los asociados o clientes y los avances sobre la
determinaciéon de los perfiles de riesgo de los asociados o clientes y
de los productos y servicios.

o La efectividad de los mecanismos e instrumentos de confrol y las
medidas adoptadas para corregir las fallas.
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o Los casos especificos de incumplimiento por parte de los funcionarios
de la organizacion, asi como los resultados de las érdenes impartidas
por el érgano permanente de administracion.

o Los correctivos que considere necesarios, incluidas las propuestas de
actualizaciéon o mejora de los mecanismos e instrumentos de control.

e Las demds inherentes al cargo que guarden relaciéon con el riesgo LA/FT.

5.1.3. Revisoria Fiscal.

Sin perjuicio de las funciones asignadas en otras disposiciones al Revisor Fiscal,
y en desarrollo de su responsabilidad de velar por el cumplimiento de la Ley y
colaborar con las autoridades, el Revisor Fiscal tendrd las siguientes funciones
frente al riesgo LA/FT:

Evaluar el cumplimiento de las normas sobre LA/FT por parte de la
organizacion solidaria vigilada.

Presentar un informe trimestral al érgano permanente de administracion
sobre el resultado de su evaluacion del cumplimiento de las normas e
instrucciones contenidas en el SARLAFT.

Presentar a la Superintendencia de la Economia Solidaria, en el caso de
las cooperativas especializadas de ahorro y crédito, multiactivas e
integrales con seccién de ahorro y crédito, dentro del informe trimestral
gue remite de forma ordinaria, un aparte sobre la verificaciéon realizada
al cumplimiento de las normas sobre LA/FT y la eficacia del SARLAFT
adoptado por la organizacion solidaria vigilada.

Los revisores fiscales de las organizaciones clasificadas en el primer nivel
de supervision, distintas de las cooperativas especializadas de ahorro y
crédito, multiactivas e integrales con seccién de ahorro y crédito,
deberdn presentar a la Superintendencia de la Economia Solidaria, un
informe sobre el resultado de la verificacidn realizada sobre el
cumplimiento de las normas sobre LA/FT y la eficacia del SARLAFT
adoptado por la organizacién solidaria vigilada. El primer informe
deberd presentarse con corte a 31 de diciembre de 2018 y en lo
sucesivo de manera semestral dentro de los 20 dias calendario de los
meses de enero vy julio de cada ano.

Poner en conocimiento del oficial de cumplimiento, en forma
inmediata, las inconsistencias y fallas detectadas en el SARLAFT y, en
general, todo incumplimiento que detecte a las disposiciones que
regulan la materia.

Reportar a la UIAF las operaciones sospechosas que detecte en
cumplimiento de su funcidn de revisoria fiscal.

Las demds inherentes al cargo que guarden relaciéon con SARLAFT.
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Adicionalmente, el Revisor Fiscal (principal y suplente) debe acreditar
conocimientos en administraciéon de riesgos mediante la siguiente
documentacion: certificacion del curso e-learning de la UIAF en el mddulo
general y certificacion de estudios en materia de riesgos, que incluya un
modulo LA/FT, expedida por una institucion de educacion superior, reconocida
oficialmente por el Ministerio de Educaciéon Nacional, con una duraciéon
minima de 90 horas o expedida por una organizacion internacional.

En el caso de los revisores fiscales de las cooperativas de ahorro y crédito y
multiactivas e integrales con seccion de ahorro y crédito, estos requisitos se
exigirdn para tramitar su posesion ante esta Superintendencia. En las demads
organizaciones vigiladas, le corresponde a los érganos de administracion,
verificar el cumplimiento de tales requisitos, previo a su eleccion o reeleccién
como revisores fiscales.

5.1.4. Funciones y responsabilidades para todos los funcionarios frente a
SARLAFT.

De conformidad con los mecanismos e instrumentos que se establecen en este
Manual y todos los procedimientos del SARLAFT, es deber de todos los
funcionarios de Coopfiscalia aplicar los procedimientos de conftrol y reporte
establecidos de acuerdo al rol qgue cada uno desempena en la Entidad. De
igual forma deberdn:

a) Reportar al Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente las operaciones
inusuales y las senales de alerta que se determinen en su drea de trabagjo.

b) Cumplir con todos los controles y procedimientos frente al LA/FT
establecidos en el SARLAFT de Coopfiscalia.

c) Mantener reserva de todas las operaciones inusuales reportadas al Oficial
de Cumplimiento Titular y/o Suplente y la UIAF, respectivamente.

d) Parficipar activamente en las capacitaciones y aprobar los procesos de
formacién programadas al interior de Coopfiscaliac como parte del
conocimiento y difusidén de la cultura de este SARLAFT.

e) Todos los funcionarios de Coopfiscalia deben aplicar la debida diligencia
en sus actuaciones, comprendiendo que las buenas prdcticas, el desarrollo
responsable y oportuno de los procedimientos descritos en este Manual,
nos ayudaran mantener el buen nombre de Coopfiscalia y la continuidad
de las actividades.
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6. Metodologia para las etapas del SARLAFT.
6.1. Planeacion de la administracion del riesgo.

La administracién de riesgo de LA/FT es un proceso dindmico que se desarrolla
a través del tiempo, e incluye una serie de pasos definidos de manera precisa
que deben ser aplicados en Coopfiscalia por sus funcionarios. Para
administraciéon de riesgo de LA/FT se tiene en cuenta las siguientes etapas y en
caso de readlizar medicion empleardn métodos cuantitativos o cudalitativos
segun su necesidad.

6.2. Etapas del SARLAFT.
6.2.1. Identificacion del Riesgo.

La etapa de identificacidn de riesgos permite reconocer, explorar y
documentar los riesgos inherentes de LA/FT en el desarrollo de su actividad,
teniendo en cuenta los factores de riesgo y senales de alerta.

Esta identificacion se debe realizar durante el desarrollo o modificacion de un
nuevo producto o servicio, de igual manera cuando la magnitud de los
negocios o expectativas en el mercado generen algiun grado de
incertidumbre o suponga intervencién de terceros, variaciéon de coberturas,
contratos entre otros.

La metodologia para identificacion de los riesgos LA/FT se hace basados en el
andlisis interno recogiendo la informacién que se obtuvo en reuniones con
funcionarios (expertos), y utilizando otros medios como métodos estadisticos,
andlisis de tipologias y senales de alerta, documentos expedidos por unidades
de andlisis financiero y documentos o recomendaciones internacionales sobre
prevencion de LA/FT, obteniéndose la lista de posibles eventos de riesgos
asociados a LA/FT en cada uno de los canales de distribucion con los que
cuenta la cooperativa, como lo son las Oficinas y puntos de atencidn y/o los
tecnoldgicos como la pdgina web.

Luego de identificar los eventos, se relacionardn las causas y circunstancias
que puedan dar origen a la materializacién del riesgo. Una vez definidos los
riesgos y las causas se relacionan a cada riesgo, los riesgos asociados que
pueden materializarse, a saber: operativo, legal, reputacional y de contagio.
Como resultado de esta etapa, la entidad contard con un inventario
completo de sus eventos de riesgo LA/FT. Cada evento de riesgo estard
relacionado con el segmento y el riesgo asociado.

Para la identificacién de los riesgos deben considerarse las tipologias y senales
de alerta de LA/FT, informes del Oficial de Cumplimiento, informes de Revisoria
Fiscal, requerimientos de oérganos de control, normatividad, circulares vy
conceptos emitidos por érganos de control y vigilancia, conocimiento de
expertos, organismos nacionales e internacionales como GAFI, GAFISUD, Grupo
Egmont, etc.
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La etapa de Identificacion de Riesgo para Coopfiscalia consta de tres (3) fases
definidas:

6.2.2. Segmentacion:

La identificacion de los riesgos del SARLAFT parte de la segmentacion de los
factores de riesgos.

o Identificacion de riesgos generales: Esta fase tfiene como objetivo
identificar los riesgos y un conjunto de eventos de manera ordenada y
sistemdtica, que puedan dar origen a eventos de lavado de activos y/o
financiacién del terrorismo.

o Identificacion de riesgos por segmento de riesgo: Esta fase tiene como
objetivo identificar para cada uno de los riesgos generales al segmento de
riesgo que le aplica, asi como la identificacion de riesgos particulares a
cada segmento.

En la segmentacion se podrd tener en cuenta algunos de los siguientes
criterios:

e Asociados: actividad econdmica, volumen o frecuencia de sus
transacciones y monto de ingresos y patrimonio.

e Productos: naturaleza, caracteristicas y nicho de mercado o
destinatarios.

e Canales de distribucion: naturaleza y caracteristicas.

e Jurisdicciones: ubicacién, caracteristicas y naturaleza de las
transacciones.

6.2.3. Evaluacion y Medicién.

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 riesgo, asi
como el impacto (severidad) en caso de materializarse mediante los riesgos
asociados.

Para facilitar la calificacion y evaluacion de los riesgos se presenta una matriz
que contempla un andlisis cualitativo (Guia para la Administracion del riesgo
del DAFP), para presentar la posibilidad de ocurrencia (probabilidad) y la
magnitud de las consecuencias (impacto).

La medicién del riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
tendrd como punto de partida la identificacion de los eventos de riesgo en
cada factor de riesgo segmentado. La probabilidad o frecuencia y el impacto
para cada riesgo asociado, se definird mediante el diseno de matrices de
riesgo que permitirdn hacer el cdlculo de la frecuencia y el impacto.
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Con el fin de redlizar una medicidn objetiva de los elementos de la
probabilidad o frecuencia e impacto se hace uso de las siguientes
herramientas:

e Informes de gestion del Oficial de Cumplimiento y entes de control sobre
potenciales fuentes de riesgos de LAFT.

e Juicios de expertos (funcionarios) de Coopfiscalia.
e Estudio de literatura pertinente para la administracion del riesgo de LAFT.

e Datos estadisticos de la cooperativa en donde se muestre el
comportamiento de los asociados.

Como fases complementarias para la etapa de medicidon del SARLAFT, la
cooperativa determina una calificacion, o puntuacién (nivel de riesgo) para
las actividades econdmicas y las jurisdicciones nacionales, de acuerdo a la
exposicion frente al riesgo LA/FT.

6.2.4. Controles.

En esta etapa se adoptan las medidas conducentes a reducir el riesgo
inherente de LA/FT al que se ve expuesta Coopfiscalia, en relaciéon a sus riesgos
asociados y a los factores de riesgo, a través del establecimiento de politicas,
procesos y procedimientos tendientes a mitigar el riesgo y mediante el uso de
herramientas y metodologias para la deteccidon de operaciones inusuales o
sospechosas con el fin de determinar el riesgo residual de LA/FT. Los controles
serdn politicas, procedimientos y actividades que deban garantizar que las
directrices del Consejo de Administracién de la cooperativa se lleven a cabo y
que se administran con el fin de alcanzar los objetivos.

El control se debe convertir en la disminucién de la ocurrencia del riesgo de
LA/FT, en caso de materializarse. Los controles siempre se deben aplicar en los
respectivos procedimientos con el fin de mitigar el riesgo. Los controles que
tendrd Coopfiscalia podrdn tener la siguiente calificacion:

Control Preventivo: Se aplicard sobre la causa del riesgo y su agente
generador, con el objetivo de disminuir la posibiidod de ocurrencia,
evitdndola antes de que ocurra.

Control Detectivo: serdn las alarmas que se disparan frente a una situaciéon
anormal, o inusual como, por ejemplo, las senales de alerta.

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

Los controles en Coopfiscalia podrdn ser:

Controles Manuales: serd toda accidn que pueda realizar una persona
responsable de un proceso o actividad para mitigar el riesgo.
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Controles Automdticos: serd todo procedimiento aplicado desde un
computador con un software de soporte sistema operativo; disenado para
prevenir, detectar o corregir errores o deficiencias, sin que tenga que intervenir
el recurso humano.

e La clasificacion segun la implementacion serd como sigue:
Implementado: El control requerido existe y funciona de manera adecuada.
En desarrollo: El confrol existe, pero aln no genera los efectos requeridos.
No existe: El control no se ha disenado.

e La valoracion final resultante del andilisis de la efectividad y el estado de
implementacion de los controles serd la siguiente:

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

Moderado: Hay debilidades o falencias con respecto a su diseno o
implementacién y requiere modificaciones.

Débil: Los confroles no estdn en un nivel aceptable.

Periddicamente (semestral) se debe realizar una evaluacién de los controles
actuales, estableciendo su contribucion a la disminucion del riesgo, con un uso
adecuado de los recursos (eficiencia) con base en la utilizacién y reduccion
del riesgo, en caso contrario deben ser eliminados, reemplazados por otros y/o
modificados. Los controles que se implementen como nuevos deben conftribuir
a la deteccidn y/o reduccidon de los riesgos, y deben ser: suficientes,
comprensibles, econdmicos, eficaces, eficientes, efectivos, oportunos y estar
inmersos en los procesos.

6.2.5. Seguimiento y monitoreo.

Esta etapa permite a Coopfiscalia hacer seguimiento al perfil de riesgo vy, en
general al SARLAFT, asi como llevar a cabo la deteccién de operaciones
inusuales o sospechosas, con el propdsito de detectar y corregir
oportunamente deficiencias del sistema, todo esto mediante el seguimiento a
la evolucion del perfil de riesgo, la eficiencia de los contfroles implementados.

El Oficial de Cumplimiento se encargard de realizar un seguimiento y efectivo
de las metodologias y procedimientos establecidos en el Sistema de
Administracion del Riesgo de LA/FT que facilite la rdapida deteccion y
correccién de las deficiencias en el mismo, mediante el uso de auditorias y/o
herramientas tecnoldgicas con una frecuencia acorde al perfil de riesgo
residual de LA/FT de la cooperativa, pero en todo caso, se debe hacer con
una periodicidad minima semestral.
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Revisar que los controles estén funcionando en forma efectiva, oportuna y
eficiente y que estén mitigando los riesgos identificados. Al final se asegurard
que los riesgos residuales se encuentren en los niveles de aceptacion
establecidos por la cooperativa.

Elaborar los reportes sobre la evolucion de los riesgos en el contexto propio de
Coopfiscalia asegurando la total comprension y funcionamiento oportuno de
los controles establecidos.

7. Politicas para la Administracion del Riesgo del Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo.

7.1. Politicas generales:

La mejor manera de tratar los riesgos relacionados con la prevenciéon y control
del lavado de activos y la financiacién del terrorismo (LA/FT), es adoptar
politicas que le permitan a Coopfiscalia evitar y/o mitigar riesgos identificados
y, crear cultura sobre los Asociados, Directivos y funcionarios con el fin de
comprender la importancia de gestionar el riesgo (LA/FT).

7.1.1. Conocer y cumplir el SARLAFT.

El Sistemma de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo es de obligatorio cumplimiento y debe ser de pleno
conocimiento por parte de todos los funcionarios de Coopfiscalia.

En Coopfiscalia se desarrollard un programa de formacion y enfrenamiento en
materia de prevencion y control del LA/FT para todos los funcionarios. La
capacitaciéon serd dirigida al personal en proceso de induccidon vy
actualizaciéon, orientadas a los roles y funciones que cada uno debe cumplir
frente a la administracion, prevencién y control de los riesgos de lavado de
activos y la financiaciéon del terrorismo. En el proceso de formacion también se
deberd incluir a los miembros del Consejo de Administracion de Coopfiscalia,
con el propdsito que sus actuaciones y decisiones garanticen al mdaximo el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el SARLAFT.

7.1.2. Perfil de Riesgo la LA/FT Aceptado

Considerando los objetivos y propdsitos del SARLAFT, el Consejo de
Administracion aprueba como nivel de riesgo aceptable, el perfil de riesgo
ACEPTABLE - MODERADO.

Para la definicidon del Apetito al riesgo de Coopfiscalia se tuvo en cuenta los
siguientes elementos:

e La actividad de la Cooperativa y el tipo de asociado.

e Por las condiciones del mercado resulta usual que el asociado realice
transacciones, consignaciones o cancelaciones de cuotas u obligaciones,
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con recursos diferentes a los descuentos o aportes de ndmina, los cuales
son depositados en las cuentas de la Cooperativa.

e El contexto de riesgo a nivel nacional: si bien en Colombia se ha definido
un componente normativo amplio y riguroso para que las entidades
obligadas luchen contra el fendbmeno de LA/FT, en el mercado existen
amenazas y riesgos latentes, a los cuales Coopfiscalia y sus funcionarios
debe estar atentos para detectarlos y reportarlos oportunamente.

Cuando alguno de los riesgos identificados en la Matriz de Riesgo reciba una
calificacion superior a ACEPTABLE - MODERADO, de inmediato el Oficial de
Cumplimiento de Coopfiscalia pondrd en funcionamiento un plan de
tratamiento que permita que se llegue un nivel de riesgo conforme a lo
establecido en esta Politica.

La declaratoria de apetito de riesgo de Coopfiscalia debe ser revisada al
menos una vez al ano o cuando cambien las circunstancias que puedan
afectar la cooperativa, ya que los principios bdsicos del negocio no cambian
de forma frecuente. Sin embargo, las métricas de riesgos (Probabilidad e
Impacto), pueden ser revisadas cuando cambien las condiciones del
mercado y de los factores de riesgo identificados en este SARLAFT.

7.1.3. Politica para evitar el conflicto de interés.

Se entiende por conflicto de interés toda situacién donde una persona puede
sacar provecho para si o para un tercero, valiéndose de las decisiones que él
mismo tome frente a distintas alternativas de conducta, en razén de la
actividad que desarrolla, y cuya readlizaciéon implicaria la omision de los
deberes legales, confractuales o morales a los que se encuentra sujeto Los
conflictos de interés generan un efecto negativo en la transparencia, equidad
y buena fe que deben caracterizar las relaciones de negocios. Por ende, los
conflictos de interés se relacionan directamente con cuestiones
eminentemente éticas, que pueden o no tener consagracion legal.

En consecuencia, haciendo uso de algunas prescripciones legales, y de la
experiencia, se ha procedido a establecer en el Codigo de Efica y Buen
Gobierno de la Cooperativa, algunas prdacticas prohibidas y otras controladas
con miras a evitar los conflictos de interés, bajo el entendido que no
comprenden todas las prdcticas posibles, sino que representan un instrumento
meramente preventivo y que deben ser interpretadas de acuerdo con las
pautas generales.

7.1.4. Seguimiento y Cumplimiento del cédigo de Etica y Buen Gobierno

El Consejo de Administracion, la Gerencia y el Oficial de cumplimiento,
supervisardn las disposiciones establecidas en el Codigo de Efica y Buen
Gobierno, asi como el cumplimiento al régimen sancionatorio del
Reglamento Interno de Trabajo.

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

PAgina 26 de 55

Este codigo hace parte de la estructura normativa de Coopfiscalia, en
calidad de acuerdo reglamentario, y otfros instrumentos interrelacionados,
que rigen las obligaciones y las actuaciones de la cooperativa y de sus
funcionarios y Directivos. En algunos casos refuerza o desarrolla
planteamientos de algunos de ellos; en ofros, les sirve de marco para
asuntos especificos. Por lo tanto, no puede leerse ni interpretarse de
manera desligada de esos otros instrumentos normativos, tampoco
pretende derogarlos ni  sustituilos, sino  que su intencidn es
complementarlos.

7.1.5. Procedimiento de capacitacion.

Medios para realizar las capacitaciones

El proceso de formacién se podrd realizar a través de conferencias, reuniones,
conversatorios, cartillas, infranet etc. Para ello se utilizardn las ayudas
didacticas que se consideren adecuadas.

Consejo de Administracion

e El Representante Legal coordinard y deberd garantizar anualmente las
capacitaciones en temas relacionados con Gestidn de Riesgos Financieros
y Lavado de Activos.

Funcionarios

Coopfiscalia tendrd como principal instrumento de comunicacion del Sistema
de Administracion del Riesgo de LA/FT al interior de la entidad un plan de
capacitacioén, el cual debe cumplir con las siguientes condiciones:

Tendrd una periodicidad anual
Quedard por escrito tanto el plan como los registros de capacitacion.
Serd ejecutado en los procesos de induccion de nuevos funcionarios.

Quedard el registro de asistencia en el formato establecido por
Coopfiscalia.

o Serdrevisada y actualizada dependiendo de los ajustes y cambios en
las normas legales vigentes.

o Todas las capacitaciones que se realicen en materia de SARLAFT a los
funcionarios de Coopfiscalia se evaluardn y se consideran aprobadas
aqguellas que hayan obtenido un resultado minimo de 80 sobre 100.

o O O O

e El Oficial de Cumplimiento coordinard las capacitaciones de induccion
siendo de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios Ila
aprobacién de los cursos modalidad e-learning ofrecidos por la Unidad de
Informaciéon y Andlisis Financiero (UIAF):

o Mobdulo general LA / FT
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o Riesgo de Corrupciéon y Lavado de Activos

e El Oficial de Cumplimiento coordinard anualmente las capacitaciones de
actualizacién en SARLAFT dirigida a los funcionarios de la cooperativa.

e Todas las capacitaciones de induccién incluirdn un material especifico
sobre nociones bdsicas en Prevencion de LA/FT y otros riesgos.

e El programa anual de capacitacion presentard una evaluacion obligatoria
a todos los funcionarios con el fin de corroborar el conocimiento adquirido.

e FElI Oficial de Cumplimiento también podrd contratar capacitaciones
externas con personal especializado.

7.1.6. Asignar el recurso humano y tecnolégico para SARLAFT.

Coopfiscalia tiene definida una estructura organizacional por procesos, para el
contfrol y prevencion de lavado de activos, para lo cual el Consejo de
Administracion y Representante Legal, brindardn todo su apoyo asignando el
recurso humano y tecnolégico necesario y acorde a su actividad, operacion y
riesgo para cumplir con los objetivos.

7.1.7. Implementar controles para prevenir el riesgo LA/FT.

Con el fin de evitar que Coopfiscalia se vea expuesto a los riesgos asociados
(legal, operativo, contagio o reputacional), La Cooperativa implementard los
confroles para prevenir iniciar o mantener relaciones contractuales con
personas o empresas incluidas en listas internacionales vinculantes o no para
Colombia y en caso de presentarse reportar el hecho oportunamente.

7.1.8. Redlizar seguimiento y monitoreo al SARLAFT.

Coopfiscalia implementard el seguimiento y monitoreo a su Sistema de
Administracion de Riesgos LA/FT, para garantizar el cumplimiento de sus
politicas.

7.1.9. Actualizar informacién de contrapartes anualmente.

La informacién suministrada por el Consejo de Administracion, funcionarios o
contratitas, clientes y proveedores deberd ser actualizada minimo una vez al
ano, con el propdsito de conocer los posibles cambios en su informacion
personal, su actividad y en su informacion financiera, cuando aplique.

7.1.10.Conocer el manual SARLAFT.

El manual para la prevencion y control del LA/FT deberd ser conocido por el
Consejo de Administracion y para las personas que infervengan en actividades
que sean mds sensibles a que se presenten operaciones inusuales o
sospechosas.
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7.1.11.Colaborar con las autoridades competentes.

Coopfiscalia tiene el compromiso de colaborar activamente con las
autoridades competentes en relacion con la prevencion y control del lavado
de dinero vy la financiacion del terrorismo, dando oportuna respuesta a sus
requerimientos, suministréndoles toda la informacién que considere pertinente
y dando cumplimiento a las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

Toda operacién o contrato sin excepcidon que realice Coopfiscalia con
cualquier contfraparte (cliente, funcionario o contratista, proveedor o tercero),
tendrd el correspondiente soporte interno o externo para acreditarlo y se
dispondrd y conservard por el fiempo minimo estipulado.

7.1.12.Reglamentar y orientar el actuar de los funcionarios frente al riesgo
LA/FT.

El codigo de ética y buen gobierno deben considerar las reglas de conducta y
fundamentos que orienten la actuacién de los funcionarios, proveedores vy
conftratistas en materia de riesgo LA/FT.

Del mismo modo, se deben establecer los procedimientos sancionatorios por
incumplimiento de las obligaciones establecidas en el SARLAFT. Los principios
establecidos en el Cdodigo de éfica y buen gobierno hardn parte integral del
sistema para la prevenciéon y control del riesgo de LA/FT.

7.1.13.Revisar anualmente las politicas del SARLAFT.

Las politicas para la administracion de los riesgos LA/FT se revisardn
anualmente y de acuerdo a los cambios normativos que se registren. En esta
revision, participard el Oficial de Cumplimiento, si se requiere asesoria juridica y
las demds dreas que se vean impactadas por las modificaciones.

7.1.14.Disenar y aprobar nuevas politicas para SARLAFT.

Las propuestas de modificacidn o nuevas politicas serdn disenadas vy
presentadas para aprobacién del Consejo de Administracion.

7.1.14.1. Atender los requerimientos relacionados con el SARLAFT.
Los requerimientos a la cooperativa, relacionados con el SARLAFT, emitidos por
la Superintendencia de Economia Solidaria, asi como de cualquier ofra

autoridad que tenga esta competencia, deben ser remitidos al Oficial de
Cumplimiento de la Cooperativa, para los fines pertinentes.
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7.1.15.Cumplir las normas SARLAFT prevaleciendo éstas, ante las metas
comerciales y financieras.

Es obligatorio que el Consejo de Administraciéon, funcionarios o contratistas,
clientes, proveedores y terceros cumplan las normas en materia de
administraciéon del riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo
prevaleciendo éstas ante el logro de las metas comerciales y financieras.

7.1.16.Politica frente a los Paises de Mayor Riesgo.

Coopfiscalia en caso de darse una relacion comercial o contractual con un
tercero internacional, establecerd procedimientos mdas estrictos para la
iniciacion y seguimiento a las relaciones comerciales y operaciones con
personas naturales o juridicas e instituciones financieras procedentes de paises
donde no se aplican las recomendaciones del GAFlI o no se les aplica
suficientemente.

7.2. Politicas especificas:
7.2.1. Politicas por etapas del SARLAFT.

Son las orientaciones especificas relacionadas con la identificacion, medicion
y evaluacion, priorizacion, planes de fratamiento y mitigacién, establecimiento
de puntos de control, monitoreo y reporte del riesgo de LA/FT mencionado
Sistema de Administracion del Riesgo de LA/FT, de esta manera las politicas
son:

Coopfiscalia cuenta con metodologias para identificar, medir, controlar,
monitorear y reportar las fuentes de riesgo y los riesgos asociados.

La identificacion: de los riesgos de lavado de activos y financiacion del
terrorismo de Coopfiscalia estard a cargo de todos los funcionarios, y serdn
reportados a través de él (los) responsable (s) de cada drea, al Oficial de
Cumplimiento.

A partir de la informacién de los asociados o contrapartes, se realizard la
segmentacién de riesgo de LA/FT de acuerdo con las variables definidas por el
SARLAFT. Las gestiones de la debida diligencia ampliada estardn acordes a los
resultados de la segmentacion. Identificacion de riesgos LA/FT y sus riesgos
asociados en los factores de riesgo segmentados.

La evaluacién y medicion: de los riesgos de lavado de activos y financiacion
del terrorismo en la Cooperativa estard a cargo del Oficial de Cumplimiento,
reportando sobre ello al Consejo de Administracion y Representante Legal.

Construir el perfil de riesgo inherente de LA/FT de la entidad y las mediciones
agregadas en cada factor de riesgo y en sus riesgos asociados.

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

P&gina 30 de 55

Controles: el diseno de los controles de los riesgos de lavado de activos y
financiaciéon del terrorismo de la cooperativa estard a cargo del Oficial de
Cumplimiento, reportando sobre ello a los niveles jerdrquicos competentes. La
ejecucion de dichos controles estard a cargo del responsable de cada uno de
los procesos de Coopfiscalia.

Todas las acciones de gestion del riesgo LA/FT deben identificar responsable,
plazo, formas de ejecucion y reportes de avances.

Seguimiento y monitoreo de la capacitacion y ejecucion a las disposiciones
definidas en el manual SARLAFT estard a cargo del Oficial de Cumplimiento en
coordinacién con las direcciones, reportando sobre ello Gerencia y Consejo
de Administracion.

El seguimiento al perfil de riesgo y en general al SARLAFT, se debe hacer
anualmente y se fundamentard en:

e Comparar el riesgo inherente y residual de cada factor de riesgo y de
los riesgos asociados.

e Velar porque los controles cubran todos los riesgos LA/FT y que
funcionen de manera oportuna, efectiva y eficiente, ademds de hacer
seguimiento a los planes de mejoramiento por parte de los
responsables.

e Desarrollar los reportes que permitan establecer las evoluciones del
riesgo, asi como la eficiencia de los controles implementados.

e Determinar las operaciones Inusuales y sospechosas, y sobre estas
Ultimas, proceder con su reporte a las autoridades, de acuerdo a lo
senalado en la norma.

7.2.2. Politicas en relacién con factores de riesgo LA/FT

Jurisdicciones (Ciudades) de mayor riesgo de LAFT

e Se debe realizar la debida diligencia ampliada a las personas que residan o
Cuyos ingresos provengan de Jurisdicciones (ciudades) que expongan a la
Cooperativa a un mayor riesgo de LA/FT.

e Previo a la apertura de una sede de la cooperativa en una nueva
jurisdiccion (ciudad), se debe verificar el nivel de riesgo de ésta, y fomar las
decisiones correspondientes. En caso que la decisidén sea incursionar en una
jurisdicciobn con mayor exposicion al riesgo de LAFT, se deberdn
implementar las medidas establecidas para mitigar el riesgo de LAFT.
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Productos o servicios

En 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 como minimo con:

e Incluir dentro de la capacitacién sobre los productos o servicios, los temas
relativos a la mitigacion del riesgo de LA/FT.

e FEstablecer responsables para que, previo a la implementacién del nuevo
servicio o modificacién del actual, se garantice que los riesgos del LA/FT se
mitigaron.

e Contemplar en la aprobaciéon del servicio con la participacion de las
instancias o comité definido para el 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 modificacién de los actuales estos deben incorporar lo
establecido por el SARLAFT y tener en cuenta:

e Establecer en el contrato o documento que formalice la relacidon entre las
partes e indique claramente las obligaciones y deberes relacionados con el
uso de la nueva sede, las obligaciones en materia de SARLAFT.

e Establecer el nivel y el cargo de las personas que estarian autorizadas y
capacitadas para la administracion de la nueva sede en razén del riesgo y
la especialidad del mismo.

e Incluir el segmento de clientes/asociados al que va dirigido a esa sede.

7.2.3. Politicas para el conocimiento del Asociado.

Las siguientes son las politicas relacionadas con los Asociados, las cuales se
deben cumplir en toda relacién con los Asociados de la Cooperativa. Las
politicas se aplicardn en el ingreso, seguimiento y/o actualizacién de la
informaciéon de los asociados vinculados a Coopfiscalia.

Se realizardn las validaciones necesarias para garantizar que las personas
vinculadas como asociados y que quienes aspiran hacerlo, tengan un origen
de fondos considerado licito. La responsabilidad de dicha actividad, se
cenfrard en los cargos que designe la cooperativa, tanto en la vinculacion
como en la administracion de la relacion con los asociados. El cumplimiento
de otros procedimientos o actividades internas de revision, no releva de esta
responsabilidad bdsica al cargo responsable.

En el proceso de vinculacion o actualizaciéon de la informacion de los
asociados, se debe garantizar:

e Contar con su identidad.
e Diligenciar el formato de vinculacion/Actualizacion del Asociado.
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e Realizar enfrevista.

¢ Adjuntar documentos exigidos.

e Aprobar la vinculacion de los mismos segin aplique, tal como lo
establece el SARLAFT.

Los aspectos mds importantes a tener en cuenta a la hora de capturar la
informacion que conforma el conocimiento del Asociado son:

e |dentificacion.

e Solicitud de documentos soporte.

e Verificacion de informacion consignada.

e Consultar en listas de control especiales.

e Asignar perfil de riesgo del cliente o proveedor.

e Actualizar de datos y documentos de vinculaciéon del cliente.

Coopfiscalia establecerd una lista de documentos segun el tipo de persona a
vincularse, los cuales serdn solicitados como en conjunto con el formato de
conocimiento del cliente.

Las decisiones que en materia de conocimiento del Asociado se definan e
implementen primardn sobre las decisiones comerciales y tendrén en cuenta
lo requerido por el SARLAFT y por las politicas establecidas por la cooperativa.

Los funcionarios que Coopfiscalia designe para vincular y administrar la
relaciéon con los Asociados serdn las encargadas de la aplicacion de la
normatividad y politicas, frente al conocimiento del cliente.

Los 6rganos de control: el oficial de cumplimiento, el revisor fiscal y quien haga
la funcidn de auditoria podrdn revisar archivos de los Asociados, para asegurar
su consistencia e integridad. La frecuencia de las revisiones dependerd de la
complejidad y riesgos involucrados en la relacién contractual.

No se hacen excepciones del conocimiento del cliente a menos que la
normatividad asi lo especifique.

A todos los Asociados que aparezcan en las listas OFAC, ONU u ofra lista de
riesgo de LA/FT o hayan sido reportados ante las autoridades respectivas por
operaciones sospechosas o actividades relacionadas con LA/FT, se procederd
a terminar la relacién confractual entre Asociado y Cooperativa de
conformidad con las normas legales vigentes.

De acuerdo al nivel de riesgo de los Asociados, se realizard una menor o
debida diligencia ampliada en cuanto a entrevista, visita, nivel de aprobacién
y exigencia en materia de informacién y documentacion.

Los soportes y la verificacion del conocimiento de Asociados y usuarios
implican recaudar y conservar como minimo informacién que permita
identificar a la persona natural o juridica (siendo firmado por este) por un

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

P&gina 33 de 55

término no menor a cinco (5) anos, teniendo en cuenta este lineamiento en las
tablas de retencion documental de la instfitucion.

7.2.4. Politicas para el conocimiento del proveedor o contratista.

Las siguientes son las politicas relacionadas con los proveedores/contratistas las
cuales se deben cumplir en toda relacién legal o confractual que se presenten
con la cooperativa en la administracion del riesgo LA/FT. Las politicas se
aplicardn en el ingreso y seguimiento de proveedores - contratistas, personas
naturales vy juridicas con las cuales Coopfiscalia tenga una relacion
confractual.

No podrd vincularse, ni mantener relacion comercial con Coopfiscalia:

e Las personas naturales o juridicas que se encuentren en la lista ONU (lista
vinculante para Colombial)

e Quien haya suministrado informacién falsa.

e Tengan algiun reporte de operacion sospechosa y por su gravedad la
cooperativa decidid terminar la relacién contractual.

e Sus bienes estén involucrados en procesos de extincién de dominio.

e Sean renuentes a dar informacién o a presentar la documentacién exigida
para verificar la procedencia de sus fondos o que, a pesar de presentarla,
se dificulte la verificaciéon de su legalidad.

e FEl hecho de que una contraparte en su estructura de propiedad, el
representante legal de la persona juridica o alguno(s) de su(s) o directivo(s)
aparezcan en listas nacionales o internacionales (Lista OFAC u ofra lista de
riesgo en materia de LAFT), amerita un seguimiento estricto de este
proveedor por Oficial de cumplimiento, se requiere una debida diligencia
ampliada y Coopfiscalia debe determinar la pertinencia de tener
relaciones contractuales con dicha contraparte.

Para realizar una compra ocasional, el proveedor seleccionado deberd ser
consultado en las listas vinculantes (restrictivas).

En los casos en los que se maneje un confrato, proveedor o convenio
seleccionado deberd ser consultado en las listas vinculantes (restrictivas) y
deberd diligenciar el formato de vinculacion - Actualizacion de Persona
Juridica GCR-FT-VAP y entregar los requisitos que establece el formato N° 5 de
la Supersolidaria.

Nota: La Circular Externa N° 04 de la Supersolidaria establece como
mecanismo de prevencion de LA/FT, el solicitar a los proveedores y/o
contrapartes la informacién requerida por Coopfiscalia al iniciar su vinculo
comercial o al actualizar sus datos, a través del Formato de Vinculacion -
Actualizacion Persona Juridica.
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En todos los casos, la consulta en listas restrictivas y vinculantes, se debera
realizar previo a la seleccion del proveedor y/o prestacion del servicio
contratado o compra de bien.

7.2.5. Politicas para el manejo de efectivo.

e El drea Tesoreria es la encargada del control del efectivo tiene como
actividad principal salvaguardar todo el dinero que enfre o enfrard vy
programar todas las salidas de dinero, actuales o futuras.

e Todo personal que frabaje con efectivo deberd estar debidamente
capacitado en las normas relativas al SARLAFT y los riesgos asociados al
manejo de efectivo.

e Se debe contar con un sistema de soporte de las operaciones en efectivo
que permita el confrol de los ingresos y la realizacién de los reportes
requeridos a la autoridad competente.

7.2.6. Politicas de pagos a funcionarios o contratistas y proveedores.

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

e Los funcionarios recibirdn el pago correspondiente a su ndémina vy
prestaciones sociales por los servicios prestados a Coopfiscalia del periodo
correspondiente, mediante su cuenta de ahorros o cuenta corriente
registrada ante la empresa para tal fin. En ningUun caso se podrdn realizar
pagos a un tercero que no se encuentre vinculado a Coopfiscalia, ni se
entregard al funcionario o contratista el valor correspondiente al pago por
la prestacion de sus servicios en efectivo.

7.2.7. Politica para recibir donaciones.

En caso de que se reciban donaciones en efectivo siempre se aplicard un
procedimiento de debida diligencia ampliada al donante para verificar la
licitud y el origen de sus recursos.

7.2.8. Politica para la conservaciéon de documentos.

El Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente de Coopfiscalia conforme a lo
establecido en el subnumeral 2.2.4.3.2 ordinal 5 de la Circular Externa 04 de
2017, es el responsable velar por adecuado archivo de los soportes
documentales y demds informacion resultante de la ejecucion activa del
SARLAFT.

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

Con el propdsito de garantizar la disponibilidad de documentos a las
autoridades, los documentos se deben conservar los documentos relativos a la
prevencion de lavado de activos por un periodo no menor de cinco (5) anos,
antes de evaluar su posible destruccién, teniendo en cuenta cumplir con lo
dispuesto en las tablas de retencidn documental.

La documentaciéon y registros que se generen durante la ejecucion del
SARLAFT se ajustardn a las prescripciones normativas contenidas en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, y demds normas concordantes y complementarias,
en lo que guarda relacidn con la proteccidon de datos personales. La
documentacion relacionada con el SARLAFT de Coopfiscalia, deberd
comprender como minimo:

1) Los informes presentados al Consejo de Administracion por parte del Oficial
de Cumplimiento y la Revisoria Fiscal.

2) Los documentos mediante los cuales las autoridades requieren informacion
y sus respuestas.

3) Los soportes de los andlisis de operaciones inusuales y sospechosas.

4) Los soportes de los procesos disciplinarios adelantados por eventuales
incumplimientos del SARLAFT.

5) Los planes y programas de capacitacion desarrollados.
6) Los certificados de los reportes internos y externos del SARLAFT.

7) Toda la documentaciéon adicional que soporte de alguna forma la
ejecucion del SARLAFT.

8. Procesos de Debida Diligencia.
8.1. Conocimiento de Asociados.

El procedimiento de vinculacidn de clientes usuarios se rige por los
lineamientos dados en el proceso de vinculacién de los Asociados, el cual
contfiene las actividades generales que serdn ejecutadas en su totalidad,
adicionando a los mismos lo siguiente:

e Fl procedimiento de dfiliacion se aplicard para todos aquellos clientes,
personas naturales o juridicas con quien Coopfiscalia formaliza una relaciéon
contractual o legal, sea confratista, proveedor, suministro de
medicamentos e insumos, contratos de red de prestadores, compradores
y/o cualquier figura
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Para formalizar la relacién con los Asociados se diligenciard el formato de
solicitud de dfiliacion, siendo responsabilidad del solicitante el registro de la
informacion. Se deben anexar los documentos solicitados en el formulario.
Toda la informacion otorgada por las contrapartes serd verificada vy
validada para asegurarse que todo este correctamente diligenciado y no
hallan inconsistencias.

e Todas las personas que presenten la solicitud de dfiliacion serdn

consultadas en listas vinculantes y restrictivas.
e Anualmente se validardn en listas de control la totalidad de los asociados.

e Lainformacién de todos los Asociados se debe actualizar Anualmente.
8.2. Conocimiento de los proveedores - contratistas.

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

8.2.1. Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Para realizar una compra ocasional, el proveedor seleccionado deberd ser
consultado en las listas vinculantes (restrictivas).

En los casos en los que se maneje un confrato, proveedor o convenio
seleccionado deberd ser consultado en las listas vinculantes (restrictivas) y
deberd diligenciar el formato de vinculacion - Actualizacion de Persona
Juridica GCR-FT-VAP y entregar los siguientes requisitos que establece el
formato N° 5 de la Supersolidaria.

En todos los casos, la consulta en listas restrictivas y vinculantes, se debera
realizar previo a la seleccion del proveedor y/o prestacion del servicio
contratado o compra de bien.

8.2.2. Procedimientos de debida diligencia ampliada para proveedores.

Coopfiscalia aplicard procedimientos de debida diligencia ampliada, para
casos en los cuales el Asociado o proveedor represente un alto riesgo
asociado en cuanto a lavado de activos o financiacion del terrorismo, dado
que:

¢ No se encuentra coherencia entre el objeto social y el nivel de ingresos.

e No se encuentra coherencia entre el objeto social y el producto servicio
que ofrece o vende.

e Informacidon suministrada incompleta.

e Es una compania o empresa constituida recientemente con altos niveles de
ingreso.

e Estd ubicada en una jurisdiccion de alto riesgo de LA/FT
Realiza actividades de alto riesgo de LA/FT
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Estuvo incluida en listas de control
Tuvo antecedente de tipo penal o judicial asociados a LA/FT
Tiene algun tipo de anotacion negativa en prensa que genere sospecha

Tiene relaciones comerciales o contractuales con empresas o personas
vinculadas con temas de LA/FT

Es un PEP

Para estos casos y todos los que representen sospecha y generen un riesgo alto
de LA/FT en el momento de la vinculacidn de una contraparte como
proveedor o contratista, se podrdn ejecutar en la medida que se considere
pertinente, todas o algunas de las siguientes actividades:

Realizar entrevistas y/o visitas a los proveedores, contratistas en compania
del Oficial de Cumplimiento.

Ampliar la validaciéon en prensa y medios.

Solicitar certificado de ingresos para personas naturales.

Solicitar referenciacién con clientes y proveedores de la contraparte.
Solicitar referencias personales para personas naturales.

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

Solicitar copia de la declaraciéon de renta de los dos Ultimos anos.

Solicitar documentos y certificaciones que validen la adquisicién de nuevos
activos.

Certificacion escrita juramentada firmada por el representante legal u
oficial de cumplimiento si lo tuviera, donde conste que cuenta con
apropiados y suficientes mecanismos de prevencion y contfrol que les
permitan conocer, prevenir y mitigar de manera efectiva los riesgos
inherentes al lavado de activos y financiacion del terrorismo.

8.3. Conocimiento de los funcionarios.

El proceso de vinculacion de funcionarios a Coopfiscalia aplica para todos los
candidatos aspirantes a una vinculacion laboral con la cooperativa. El
proceso de seleccidn de los funcionarios o contratistas se realizard
directamente o por medio de un tercero.

Todo funcionario o confratista debe comprender que al trabajar en
Coopfiscalia asume una importante responsabilidad en materia de prevencion
del lavado de dinero y financiamiento del terrorismo y que su trabajo impacta
directamente sobre la reputacion de la cooperativa. De esta manera, las
actividades a seguir son:

realiza la seleccidon de los candidatos siguiendo las directrices vy

requerimientos definidos en los procedimientos de seleccion la cual debe
contener, entre otras:
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Revision en centrales de riesgo, validaciéon en listas restrictivas o vinculantes,
consulta en prensa, procuraduria y policia y en caso de resultar alguna
coincidencia positiva, el candidato en este punto (se recomienda no
vincularlo a la institucion y no continuar el proceso de seleccion vy
vinculacion).

Si el proceso es exitoso y no hay antecedentes con respecto a delitos
fuentes de lavado de activos y financiacion del terrorismo por parte del
candidato, se realiza visita domiciliaria a los cargos criticos documenta el
resultado y este es enviado al drea de Gestion Humana de la cooperativa
para su evaluacion y gestion.

Si el candidato no pasa al proceso de confratacion por algiun tema
asociado con LA/FT, serd almacenado en un archivo o base de datos
como candidatos rechazados por el Area de Cumplimiento con el fin de
tener informacion para futuros procesos antes de comenzar un proceso de
seleccion.

Toda la informacion que se captura después de la vinculacidn de un
candidato, como datos de contacto, familiares, datos y soportes
académicos, informacion laboral anterior se lleva a una base de datos esta
informaciéon bdsica y los documentos requeridos para la vinculacion se
archivan en la historia laboral de cada funcionario en medio fisico, estos se
conservan de acuerdo a lo definido las tablas de retencién documental
del drea de Gestion Humana.

Como control detectivo, el Oficial de Cumplimiento, anualmente realizard
una consulta masiva a la base de datos de sus funcionarios y almacenard
los soportes de las consultas como medida de debida diligencia. En caso
de encontrar coincidencias en alguna lista, podrd aplicar las sanciones a
que haya lugar, solicitar la desvinculacion del empleado vy realizar el
reporte a la UIAF como Reporte de Operacion Sospechosa.

Conocimiento de Personas Expuestas PUblicamente (PEP).

El encargado de la vinculacién o dfiliacion debe realizar la entrevista
presencial y solicitar aprobacion del Oficial de Cumplimiento para la
vinculacion.

Se indagard en el formato de vinculacion por el manejo de recursos
publicos, ejercicio de funciones o cargos publicos vy si estd confratando por
sus propios medios o el fipo de requerimiento es en ejercicio de sus
funciones como empleado publico.
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e Si se encuentra realizando un contrato como funcién de su cargo publico,
se debe validar que no se encuentre inhabilitado para ejercer este tipo de
cargos en la pdagina de la Procuraduria si antes no se habia realizado la
consulta.

e Se consulta en medios o informacién de uso publico si la persona se
encuentra en noficias por investigaciones pendientes de temas de
corrupcidén o mala administracion de los recursos, con el fin de tomar las
medidas y decisiones pertinentes.

e Si la persona es PEP, pero no estd ejerciendo un cargo publico y estd
confratando por sus propios medios, en caso de pasar todo el proceso de
vinculacion y de conocimiento del cliente o proveedor dependiendo de su
naturaleza, se podria. vincular a la entidad, teniendo conocimiento dentro
de las bases de datos de que es un PEP.

8.5. Terceros a los cuales se les giran o f{ransfieren recursos por
autorizacion de los asociados.

Se deberdn realizar las validaciones en las Listas restrictivas y vinculantes de los
terceros a los cuales se les pretenda girar o transferir recursos por autorizacion
del asociado.

Como parte de su estudio se les debe solicitar a los terceros beneficiarios
(persona natural o juridica) de giros o transferencias los siguientes documentos
a criterio del Oficial de Cumplimiento Titular o Suplente:

e Copia del documento de identificacion con firma y huella, segun el caso.
e Certificacién bancaria.

Para el caso de las personas juridicas a las cuales se les giren recursos, a criterio
del Oficial de Cumplimiento y andlisis de la Gerencia se les podrd solicitar
certificado de Cadmara de comercio

Se redlizardn transferencias y pagos Unicamente a las personas que

previamente hayan sido autorizadas por el asociado y se les haya aplicado las
diligencias descritas en este numeral.

En todos los casos, el giro se realizard a al andlisis previo y criterio de
Coopfiscalia.
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9. Manejo dinero en efectivo.

El cajero o funcionario asignado al manejo de efectivo, es el responsable de
solicitar al asociado el diligenciamiento del formulario de *“control a
transacciones en efectivo”, por las operaciones que se realicen en caja en
efectivo por valor igual o superior a diez millones de pesos ($10.000.000).

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

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

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

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

4. El funcionario responsable deberd firmar el formato en senal de
revisado.

5. En caso de que la persona se niegue a firmar o diligenciar el formulario:
e Si la persona que readliza la operacion lo hace en nombre del

asociado, se debe realizar contacto directo con el asociado para el
diligenciamiento.

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

e Sise trata de un asociado se deberd informar al jefe inmediato en la
oficina para lograr un mayor acercamiento y convencimiento al
asociado para lograr el diligenciamiento, si pese a este esfuerzo la
negativa sigue se deberd reportar al Oficial de Cumplimiento quien
realizard seguimiento, como informacién inusual, para su respectiva
gestioén.

6. Al finalizar el dia el funcionario responsable deberd verificar que todas
las operaciones que apliquen tengan el formato diligenciado.

7. El funcionario responsable deberd enviar o entregar el informe de
transacciones en efectivo iguales o superiores a $10.000.000, junto con
los formularios diligenciados en cada operacion al Oficial de
Cumplimiento, en los primeros 10 dias del mes inmediatamente
siguiente.

10. Metodologia de Gestidon de Operaciones Inusuales y Reporte de
Operaciones Sospechosas.

El adecuado conocimiento de las confrapartes, permitird identificar
eventuales inusualidades que puedan concluir en operaciones sospechosas, la
cooperativa debe tener en cuenta las tipologias y senales de alerta descritas
por la UIAF y los grupos internacionales (GAFI, GAFILAT, entre ofros).

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

PAgina 41 de 55

Tipologia de lavado de activos:

Son técnicas, procedimientos, operaciones o manipulaciones utilizadas para
lavar dinero. Se hace énfasis en las tipologias que presentan un mayor riesgo
para la cooperativa.

10.1. Senales de alerta:

Como instrumentos para minimizar la exposicion al riesgo de LA/FT, se tendrdn
las siguientes alertas

10.1.1.Relacionada con la informacion suministrada por el asociado en el
momento de la vinculacion.

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

e Registro del asociado o funcionario en listas OFAC y ONU,

e Pretender obtener la vinculacidon o solicitar un servicio sin: referencias,
direccion, documento de identificacidon o rehusar facilitar otro tipo de
informacidén que se solicite para la apertura.

e Empresas que se abstienen de proporcionar informacién completa, como
actividad principal, referencias bancarias, localizaciéon, entre ofros.

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

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

e Personas que rehuUsan dar la informaciéon necesaria para el registro
obligatorio de fransacciones en efectivo, o para continuar con la
transaccién después de informarles que el formato debe ser diligenciado.

e Personas que presionan a cualquier funcionario de la institucién para no
diligenciar formularios que impliuen el registro de la informacién o el
reporte de la operacion.

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

e La presentacién de documentos o datos presuntamente falsos.

e Asociados que llevan recursos a la entidad a titulo de inversidon o a titulo de
préstamo y no justifican su actividad econdmica

10.1.2.Relacionada con la vinculacion de terceros y proveedores:
e Registro del proveedor o funcionario en listas OFAC y ONU,
e Descuento anormal o fuera de lo comun

e Infraestructura desmedida no coherente con el nivel de productividad o
ventas

Original firmado




GESTION DEL RIESGO Codigo: MA-GRI-SARLAFT
Version: 03
MANUAL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL 2019-11-0]
RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRRISMO

PAgina 42 de 55

e Incremento exagerado de la venta de un periodo a ofro sin justificacion
real

e Cambio frecuente de razén social

e Objeto Social diferente al servicio prestado

e Argumento de importador directo de una marca y no guarda relacion con
la realidad

e Precio por debajo a los ofrecidos por importadores directos (talleres y
repuestos)

10.1.3.Relacionada con su comportamiento fransaccional o financiero:

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

e Prepagos a varias deudas con ofras entidades o con la enfidad

e Solicitudes de crédito con garantia de fondos depositados en ofras
enfidades.

¢ Negligencia del asociado en soportar operaciones

e Renuencia a actualizar informacién de la vinculacion.

e Ingresos reportados no congruentes con la actividad econdmica
desempenada

e Clientes PEPS con fransacciones que superan su nivel de ingresos

e Endeudamiento con el sector financiero por sumas no acordes con la
situacion econdmica del asociado.

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

De acuerdo a la evaluacion de las situaciones que se presentan como
inusuales realizada por el Oficial de cumplimiento, la transaccidn podrd
catalogarse como sospechosa.

Seguimiento de Operaciones.

Coopfiscalia realizard seguimiento a las operaciones readlizadas por los
asociados y proveedores a fravés de las senales de alertas, formularios de
actualizacién de datos, formularios de fransacciones en efectivo, e informes
de tfransacciones inusuales.

10.2. Monitoreo de operaciones o movimientos de los Asociados.
10.2.1.Consolidacién de Movimientos del Asociado.

Este instrumento de control consiste en la integracién de operaciones, que
durante un mes calendario realiza un asociado, abarcando todos los
productos y servicios, movimientos de ingreso o salida de recursos entre otros,
para determinar si los mismos son consistentes o proporcionales con el valor de
sus salario o ingresos mensuales.
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Para estos efectos, las labores de consolidacion se realizardn con la utilizacion
de las herramientas y opciones de monitoreo registradas en el software
Operativo o a fravés de Hojas Electréonicas y tablas dindmicas los cuales
permiten agrupar electronicamente las operaciones que realizan 1os
asociados, de manera que pueden conocerse tales movimientos
discriminados entre operaciones de ingreso y salida de recursos, en cada uno
de las lineas de crédito, segun sea el caso.

El resultfado de estos andlisis debe quedar documentado por parte del Oficial
de Cumplimiento y/o Suplente como evidencia de la ejecucidon de este
instrumento.

10.2.2.Seguimiento y Andlisis de Operaciones.

El Oficial de Cumplimiento realizard un seguimiento y monitoreo a las
operaciones que ejecutan los asociados a través de los demds factores de
riesgo; para esto, realizard seguimiento conforme a los siguientes lineamientos:

Asociados Productos Canales Jurisdicciones | Periodicidad
Comparacién nivel de ingresos del
.|Asociado frente alos depdsitos y pagos X Mensual
del mes.
Depésitos, pagos y desembolsos
.|realizados con asociados identificados X X X Quincenal
como PEP.
Seguimiento a asociados incluidos en
.|operaciones determinadas como X Quincenal
inusuales.
Seguimiento a transacciones de
asociados que hayan presentado
antecedentes o hayan estado incluidos .
X X Quincenal

“len alguna lista de riesgo o aparecen
relacionados enrequerimientos de
autoridades

Transacciones, depdsitos o pagos
.lindividuales o multiples iguales o X X Mensual
superiores a $ 10.000.000

Asociados que precancelaron

“|lobligaciones durante el periodo. X X Mensual

Identificacién de Asociados que reciben
.|pagos desde jurisdicciones diferentes asu X X Mensual
lugar de trabajo o residencia.

En la medida que Coopfiscalia evolucione en el proceso de administracion de
riesgo, se realizaran otros monitoreos que permitan determinar desviaciones en
el comportamiento de los factores de riesgos que resulten inusuales a su perfil
de riesgo.
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El Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente, dejard constancia de esta
actividad en los papeles de trabajo, incluyendo las novedades u operaciones
inusuales detectadas a través de la aplicacién de este instrumento.

10.3. Infraestructura Tecnolégica.

Coopfiscalia cuenta con Excel Office que permite, enfre ofras finalidades
registrar, soportar, y documentar operaciones de la cooperativa que son base
del control de LA/FT, asi como el registro de informacion de todos los terceros
gue interactUan con la cooperativa,

En la medida que vaya madurando este SARLAFT, Coopfiscalia implementard
los desarrollos o adquirird las herramientas o software necesarios que le
permitan realizar los seguimientos y monitoreos para la deteccion temprana de
conductas inusuales en los asociados y las demds partes de interés
determinadas.

10.4. Reportes Internos y Externos

A continuacion, se indican las reglas para la realizacién de los reportes internos
y externos como parte del funcionamiento de los procedimientos del SARLAFT.

10.4.1. Reportes Internos.

Si se presenta alguna operacién o situaciéon inusual, de conformidad con las
caracteristicas y procedimientos descritos en este Manual, el funcionario o
directivo que la haya detectado, deberd elaborar un reporte Reporte Interno
de Operaciones Inusuales (Anexo 06) sobre dicha operacion y remitilo de
forma inmediata al Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente, para que sea
realizado el respectivo andlisis tendiente a establecer si se trata de operacién
sospechosa.

10.4.1.1. Operaciones Inusuales.

Las operaciones inusuales son aquellas fransacciones, operaciones o
movimientos cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacién con la
actividad econdmica u ocupacion del asociado, proveedores, funcionarios y
otras partes de interés, o que por su nUmero, por las cantidades transadas o
por sus caracteristicas  particulares, se aparta  de determinado
comportamiento o perfil, que Coopfiscalia ha establecido como normal en los
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|

asociados u ofras Partes de Interés descritas o sujetas de confrol en este
Manual.

El Oficial de Cumplimiento analizard la operacion con sus respectivos soportes
y/o informaciéon de justificacion y emitirdn concepto, en el que se definird si la
operacion es sospechosa o no, para el respectivo framite.

10.4.1.1.1. Procedimiento para identificar y gestionar operaciones inusuales.

Se entiende como procedimiento de deteccidon y andlisis de operaciones la
serie de actividades que se readlizan con el propdsito de identificar
comportamientos inusuales de los asociados, proveedores, funcionarios y otras
partes de interés que intervengan en las transacciones, contratos y negocios
de Coopfiscalia, que deben ser analizados, documentados y en caso de
calificarse como operaciones sospechosas, proceder a realizar el reporte a la
UIAF.

10.4.1.1.2. Situaciones y Operaciones Inusuales

Se consideran como operaciones inusuales, aquellos movimientos o©
transacciones que cumplan con las siguientes caracteristicas:

e Aquellos movimientos que, por su valor, monto o cuantia no guardan
relacion con los ingresos o la actividad econdmica o el cargo de los
asociados o en los cuales se determine una variacion significativa entre el
valor individual o consolidado de la transaccion y el perfil financiero del
asociado.

e Las operaciones, transacciones, situaciones o comportamientos con los
asociados, asi como de los funcionarios y proveedores respecto de las
cuales no ha encontrado explicacion o justificacion que se considere
razonable.

e Aquellos movimientos, transacciones o actividades sobre las cuales se
determine alguna de las siguientes senales de alerta para los servicios de
ahorro, crédito y otros:

o Aparente fraccionamiento de transacciones.

o Depdsitos, pagos o transferencias de recursos en cantidades no
proporcionales con los ingresos del asociado.

o Prepagos o disminucion de endeudamiento.

o Funcionarios de Coopfiscalia que tienen un nivel transaccional
incoherente con su perfil financiero o que en el monitoreo se
determinen inconsistencias en su nivel de vida frente a su ingreso.
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e La presencia de posibles tipologias de operaciones de LA/FT, definidas por
la UIAF y GAFILAT, para los productos y servicios aporte o crédito.

e Cuando un asociado o cualquier ofra Parte de Interés tratada en este
SARLAFT, figura en alguna de las listas de restrictivas nacionales e
infernacionales adoptadas en Coopfiscalia.

e Las operaciones y transacciones intentadas que no fueron concluidos o
aceptadas por Coopfiscalia toda vez que se determinaron sobre las
mismas senales de alerta o inconsistencias en su naturaleza.

10.4.1.1.3. Mecanismo para detectar las operaciones o conductas inusuales.

e Mediante la entrevista en el proceso de dfiliacién de los asociados: Durante
esta fase se debe estar atentos a cualquier comportamiento, situacién o
informacién obtenida durante la identificacion del asociado vy el
diligenciamiento del Formato de conocimiento de Asociado (Anexo 1) o su
actualizacién (Anexo 2), advirtiendo posibles inconsistencias que se
configuren en senales de alerta y que por su naturaleza puedan ser
consideradas como operaciones inusuales.

e Verificaciones en las Listas Restrictivas Nacionales e Internacionales: Los
resulfados positivos de las consultas en las listas nacionales e
internacionales, realizados sobre los asociados, funcionarios, proveedores y
las partes de interés, tanto de manera individual o en serdn considerados
como situaciones inusuales.

e A través del conocimiento del mercado vy la segmentacién de los factores
de riesgo: Cuyas especificaciones particulares y generales se encuentran
descritas mds adelante en este Manual SARLAFT.

Asi mismo, las operaciones inusuales pueden ser identificadas directamente
por los funcionarios de la cooperativa en el desarrollo de sus funciones o el
Oficial de Cumplimiento en desarrollo de sus actividades de monitoreo,
conforme a lo establecido en el numeral 9.2. de este Manual SARLAFT.

Las operaciones inusuales identificadas por los funcionarios o directivos de Ias
distintas dreas de Coopfiscalia, deberdn ser reportadas al Oficial de
Cumplimiento, a través del diligenciamiento del (ANEXO 6) Reporte Interno de
Operaciones Inusuales por medio de un correo electronico.

10.4.1.1.4.  Andilisis de las Operaciones Inusuales

El Oficial de Cumplimiento es el encargado de adelantar los andlisis sobre las
operaciones catalogadas como Inusuales para esto tendrd en cuenta:
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Examinar informacién y documentos adicionales cuando lo requiera para
profundizar o ampliar los andilisis sobre la senal de alerta y el conocimiento
del asociado, el trabajador, el proveedor o la parte sobre la cual se
identificé la situacion inusual.

e Se debe verificar otras fuentes de informacién para consultar si existen
reqistros o eventos negativos sobre el asociado, el funcionario, el proveedor
o la parte de interés incluida en la operacion inusual.

e Verificar si en Coopfiscalia existen registros de eventos pasados u
operaciones inusuales sobre el asociado, el funcionario, el proveedor o la
parte de interés.

e En caso de no encontrar razonabilidad o explicacion légica frente a la
senal de alerta identificada se debe elaborar el correspondiente informe
de la operacion sospechosa en los términos que se exponen mds adelante.

10.4.1.2. Operaciones Sospechosas.

El Oficial de Cumplimiento es a quien corresponde determinar o calificar
cuando una situacion, operacidn o negocio deben ser calificadas de
sospechosas, cualquier funcionario o directivo de Coopfiscalia que en
desarrollo de sus funciones detecte una operacidon que a su criterio debe ser
elevada a la categoriac de operacién sospechosa por no estar
razonablemente justificada, se encuentra en la obligacién de ponerla en
conocimiento del Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente una vez haya
sido detectada a través del Reporte Interno de Operacién Sospechosa (Anexo
7). El Oficial de Cumplimiento, previo estudio de lo razonable del andlisis y las
caracteristicas de las operaciones, procederd a establecer si la situacion u
operacién bajo andlisis debe ser o no reportada como sospechosa de
conformidad con las caracteristicas y procedimientos descritos en este
Manual.

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

10.4.1.2.1. Reporte de operaciones sospechosas ROS

Una operacion sospechosa, es aquella transaccion o movimiento de entrada
o salida de recursos que por su nuUmero, cantidad de dinero o caracteristicas,
no se enmarca dentro de los sistemas y prdcticas normales de las actividades
U operaciones tipicos realizados por el asociado, asi como los trabajadores,
proveedores y las ofras partes de interés, y que de acuerdo con los usos y
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costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser razonablemente
justificada por el asociado, trabajador, proveedores o la partes de interés.

El concepto de operacidon sospechosa incluye no solo las operaciones que se
hayan realizado, sino también aquellas que se intentaron realizar pero que
efectivamente no fueron concluidas, debido a que fueron rechazadas por no
ajustarse a condiciones de normalidad establecidas en Coopfiscalia.

Cuando en Coopfiscalia se determinen operaciones sospechosas, se deberd
realizar el reporte a la UIAF en las condiciones seialadas en el Anexo Técnico
N° 1 Supersolidaria - instructivo formato N° 1 Reporte de Operaciones
Sospechosas-ROS.

El procedimiento para la determinacidén vy reporte de operaciones
sospechosas, comprende el desarrollo de las siguientes actividades, las cuales
estardn a cargo del Oficial de Cumplimiento:

Actividad Descripciéon

Luego de determinar las operaciones inusuales, se procederd en primera instancia a
validar su contenido y descripcidn; luego se procederd a verificar la informacidon

Priizsliisde existente del asociado en la base de datos de Coopfiscalia y validar otros documentos
que almacenen informacidén sobre la persona incluida en el reporte, con el propdsito
de identificar y aclarar las razones para considerar la operacién como inusual.

El Oficial de Cumplimiento, previo estudio de lo razonable del andlisis y las
caracteristicas de las operaciones inusuales que han sido determinadas, procede a
Discusion establecer si la operacion bajo andlisis debe ser o no reportada como sospechosa. De

esta forma y con la informacidn adicional obtenida de otras fuentes y el andlisis
efectuado, se determinara hacer el reporte ROS o simplemente determinar conforme a
la debida diligencia que se trataba de una conducta usual o normal.

Luego de practicados los anteriores pasos y de no haber encontrado una justificaciéon y
Decisiéon explicacién clara o el soporte respectivo por parte del Asociado sobre la operaciéon
inusual, se procederd a cdlificar la transaccidn como Sospechosa

Calificada la operacion como sospechosa, se deberd hacer el reporte a través del
Sistema de Reporte en Linea (SIREL) aplicando las instrucciones del ANEXO TECNICO 1
Reporte de Operaciones Sospechosas. Cuando se realice el reporte, debe archivarse el
certificado respectivo emitido por la UIAF como constancia del envio.

Reporte ROS

Registrar en Las operaciones detectadas como Sospechosas, junto con las razones por la cual se
archivo las fue considerada la operacién como sospechosa deben ser archivadas, con el fin de
operaciones |efectuar su consulta cuando sea necesario. En el evento que el Oficial de
calificadas Cumplimiento Titular y/o Suplente no encuentre razones para reportar la operaciéon
como como ROS, debe dejar constancia de tal situacidn en el mismo archivo, conservando
Sospechosas  |igualmente los soportes del andlisis en el drea respectiva.
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10.4.1.2.2. Procedimiento para la determinacion y reporte de operaciones
sospechosas ROS

En Coopfiscalia se tendrd en cuenta los siguientes criterios, para considerar
una operacidén como sospechosa objeto de reporte:

a. Un asociado que se niegue a justificar o suministrar soportes o explicaciones
sobre los movimientos realizados en Coopfiscalia luego de franscurridos 8
dias hdbiles a partir del requerimiento Coopfiscalia, cuando los mismos han
sido calificados como operacién inusual, por ejemplo: un asociado que
realiza movimientos que no son proporcionales a sus ingresos o salario.

b. Asociados y ofras partes tratadas en este SARLAFT, que se encuentre
incluido en la Lista ONU vy Lista Clinton. Si la persona se encuentra en otra
lista o es relacionada o vinculada con actividades delictivas, se debe
analizar la situacién para determinar con base el buen criterio, si debe ser
reporfada como Operacion Sospechosa.

c. Aquellas fransacciones y operaciones del asociado que no obstante de
mantenerse dentro de los pardmetros normales de su perfil escapan de lo
simplemente inusual y a las cuales los funcionarios de Coopfiscalia no le ha
encontrado una justificacién satisfactoria.

d. Cualquier otra situacion que no tenga un soporte o explicacion logica.

10.4.1.2.3. Caracteristicas y condiciones del Reporte de Operaciones
Sospechosas.

Para efectos del ROS, no se requiere que Coopfiscalia, tenga certeza de que
se frata de una actividad ilicita, asi como tampoco deben identificar el tipo
penal o que los recursos que maneja provienen de actividades ilicitas, sélo se
requiere que se considere que la operacidon es sospechosa. Por no
corresponder el ROS a una denuncia penal, el mismo no tiene que ser firmado.

La operaciéon sospechosa debe reportarse de manera inmediata a la UIAF,
entendiéndose inmediato, el lapso que transcurre entre el momento en que el
Oficial de Cumplimiento Titular y/o Suplente advierte la operacion y aquel en
el que se toma la decision de catalogar la operacidn como sospechosa y
documentarla.

Una vez realizado el reporte de operacion sospechosa a la UIAF, el Oficial de
Cumplimiento procederd a marcar en el sistema o registrar en una matriz de
control a la persona incluida en el reporte ROS, con el proposito de:

a) Hacer seguimiento con mayor habitualidad vy frecuencia de las
transacciones y operaciones que se realicen con el asociado o la persona
incluida en el ROS, segun su condicion.
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b) Obtener elementos suficientes para la toma de decisiones sobre las
personas U ofras partes sobre las cuales ya se tenga un antecedente de
comportamientos iregular que generd un reporte inicial a la UIAF.

10.4.1.3. Reportes de la etapa de monitoreo

Trimestralmente el Oficial de Cumplimiento presentard al Consejo de
Administracion el resultado de la etapa de monitoreo, cuya estructura debe
contener:

e Periodo de evaluacion

e Resultados de la gestion desarrollada

e El cumplimiento que se ha dado en relacién con el envio de los reportes
a las diferentes autoridades.

Los documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de control y
de la Unidad Administrativa Especial de Informacion y Andlisis Financiero —
UIAF.

10.4.2.Reportes Externos.

10.4.2.1. Reporte externo a la UIAF.

Es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento, generar vy remitir
oportunamente a la UIAF, los siguientes reportes:

Nombre del Reporte Frecuencia Plazo
Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS | Cuando se determine .
R1 o . Inmediato
Positivo) o califique
R2 Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS
Negativo) 10 primeros
Reporte de Transacciones Individuales en . dias del
R3 . Trimestral L
Efectivo siguiente mes
R4 Reporte de Ausencia de Transacciones al corte
Individuales en Efectivo

10.4.2.2. Descripcion y Caracteristicas de los Reportes Externos

10.4.2.2.1. Reporte de Operaciones Sospechosas — ROS

Cdalificada la operacion como sospechosa por el Oficial de Cumplimiento, éste
procede su reporte en el menor tiempo posible y directo a la UIAF, de acuerdo

con las instrucciones impartidas en el Anexo Técnico N° 1 Supersolidaria -
instructivo formato N° 1 Reporte de Operaciones Sospechosas-ROS.
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10.4.2.2.2. Reporte de ausencia de operaciones sospechosas

Corresponde al Reporte que Coopfiscalia realiza cuando en el respectivo
trimestre no se determina la existencia de operaciones sospechosas

10.4.2.2.3. Reporte de Transacciones en efectivo

Para efectos de realizar los reportes de transacciones individuales y multiples
en efectivo, se deberd entender que una Transaccidén en Efectivo corresponde
a las transacciones que en desarrollo del giro ordinario de las actividades de
Coopfiscalia involucre la entrega o recibo de dinero en efectivo en billetes y
monedas de denominacién nacional o extranjera. Este reporte comprende:

e Reporte de Transacciones Individuales en Efectivo: En este se incluyen las
transacciones en efectivo que individualmente sean iguales o superiores a
Diez Millones de Pesos Mcte ($ 10.000.000) o su equivalente en moneda
extranjera, registradas durante en el trimestre inmediatamente anterior.

e Reporte de Transacciones Mdltiples en Efectivo: Corresponde a las
fransacciones en efectivo readlizadas por una misma persona natural o
juridica o en favor de una misma persona natural o juridica, que en su
conjunto iguale o supere la cuantia de Cincuenta Millones de Pesos Mcte
($50.000.000) o su equivalente en moneda extranjera, registradas durante el
trimestre inmediatamente anterior.

10.4.2.2.4. Reporte de Ausencia de Transacciones de Efectivo.

Si durante el periodo de reporte no se presentd ninguna transacciéon que haya
dado lugar al reporte de transacciones en efectivo individuales o multiples, se
deberd realizar el reporte negativo a través del Sistema de Reporte en Linea.

10.4.2.3. Procedimiento para Atender Oportunamente las Solicitudes de
Informacion que Redlicen las Autoridades Competentes.

Coopfiscalia atenderd a través del oficial del cumplimiento Titular y Suplente o
Representante Legal la entrega de informacion que le soliciten las autoridades
competentes. Informard a las autoridades administrativas y judiciales
correspondientes, de las operaciones que sus empleados califiquen como
sospechosas.

Se consideran autoridades competentes las autoridades judiciales, Ia UIAF, la
Fiscalia General de la Nacién y la Superintendencia de la Economia Solidaria,
entidades frente a las cuales no resultaria oponible la Reserva Bancaria,
siempre que mediante acto administrativo, resolucion o requerimiento soliciten
de manera expresa la enfrega de informacion o documentacion relativa a las
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transacciones y saldos de productos relacionados de cualquier contraparte
con la que la cooperativa mantenga relaciones econdmicas tales como los
funcionarios, asociados, convenios o proveedores.

En caso de que llegue cualquier requerimiento de informacion relativa al
SARLAFT o a informacion de las contrapartes solicitada por autoridad
competente se seguird el siguiente procedimiento:

Los oficios y requerimientos que se reciban en Coopfiscalia, en los cuales se
solicite informacion por parte de las autoridades competentes relacionadas
con los asociados o cualquier otra parte de interés, deben ser remitidos all
Oficial de Cumplimiento y Suplente quienes se encargardn de atenderlos, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Consultar el nUmero de identificacion en el software o aplicativo, segun el
Caso.

b) Si el nUmero consultado aparece con registro en la base de datos, se debe
documentar de acuerdo con la solicitud del organismo que estd requiriendo la
informacion.

c) Sino aparece en la base de datos, dejar el correspondiente soporte.

d) Redactar la respuesta y enviar dentro de la oportunidad establecida en el
oficio. Velard por su radicacién y adecuada conservacion de la respuesta.

En las visitas de investigacién por parte de las autoridades del estado se
cumplirdn con los siguientes controles:

1) Solicitud de identificacion a las personas que representen la autoridad
competente.

2) Carta de presentacion de la autoridad cuando aplica.
3) Confirmacion telefénica con la autoridad competente, de ser necesario.

4) Presentacion del oficio de requerimiento. Cuando Ila autoridad
competente requiera documentos originales, la carta de entrega de los
respectivos documentos serd suscrita por el Representante Legal de
Coopfiscalia.

Nota:

1) Respecto de las personas incluidas en los requerimientos de informacién por
parte de las autoridades competentes, aun cuando no es una obligacion
normativa, el Oficial de Cumplimiento de Coopfiscalia podrd considerar
emitir un reporte ROS a la UIAF en la medida que luego de la debida
diligencia se determinen conductas y caracteristica transaccionales que
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|

2)

3)

4)

5)

6)

7)

resulten inusuales y no se les encuentre una explicacion légica, conforme al
buen criterio del Oficial de Cumplimiento.

Tales requerimientos serdn confidenciales cuando se trate de procesos
investigativos particulares dirigidos a una persona o personas especificas
sobre las cuales posiblemente se esté recolectando pruebas o informacién
para fines judiciales o sancionatorios por parte de las entidades de control y
a ellos solo tendrd acceso: el Oficial de Cumplimiento y Suplente, la
Gerencia, la Revisoria Fiscal y la Auditoria Interna si la hubiere.

Ni el Consejo de Administracion, ni la Junta de Vigilancia, ni ninguna otra
persona podrd solicitar acceso o informacién particular sobre los
requerimientos de informacién que, en el marco de la investigacion de una
autoridad competente, se formulen sobre una o varias personas en
particular.

Bajo ninguna circunstancia tal informacion serd puesta en conocimiento de
la persona sobre la cual se solicita la respectiva informacién, ni de ningun
otro particular para ningun efecto a menos que medie orden de autoridad
competente en dicho sentido.

Si el requerimiento es de tipo general sobre el cumplimiento del SARLAFT,
éste, junto con su respectiva respuesta deberdn ser conocidos por la
Gerencia, el Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente, la Revisoria Fiscal y la
Auditoria Interna (si la hubiere) pero ademds formard parte del siguiente
informe frimestral que el Oficial de Cumplimiento debe presentar al Consejo
de Administracion y a ella podrd tener acceso la Junta de Vigilancia en las
instalaciones de la cooperativa, pero bajo ninguna circunstancia se
entregardn copias de los requerimientos o de las respuestas entregadas a
menos que exista orden de autoridad competente sobre el particular.

NingUn asociado en particular podrd solicitar acceso a la informacién
individual o respuestas de los requerimientos de informacioén por parte de la
Supersolidaria y mucho menos se les entregard copia de los mismos o sus
soportes.

Cuando el requerimiento sea especifico sobre una o varias personas,
simultdneamente el Oficial de Cumplimiento y/o Suplente, lo consultard
nuevamente en las listas vinculantes y efectuard un andlisis sobre la
naturaleza y caracteristicas (frecuencia, volumen) de las operaciones que
la cooperativa ha desarrollado con dicha persona desde su vinculacion en
la cooperativa a cualquier titulo, con un horizonte minimo de cinco anos
hacia atrds para establecer si las mismas guardan relacion con la actividad
econdmica, documentacion y perfili que le permitié vincularse a
Coopfiscalia, asi como si sobre ella se efectuaron reportes internos de
operaciones inusuales y sobre el mismo el Oficial de Cumplimiento y/o
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Suplente procederd a efectuar un informe interno CONFIDENCIAL que serd
compartido con la Gerencia y archivado junto con el requerimiento de
informacién y sus soportes.

RESERVA DE INFORMACION: El Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente, todos
los funcionarios y directivos de Coopfiscalia, deben guardar en reserva
cualquier informacién que llegue a su conocimiento en el desempeno de sus
funciones, acerca de la situacion financiera de los asociados o la
identificacion de operaciones inusuales o sospechosas, como también sobre
los mecanismos de control establecidos por la cooperativa en relacién al
delito de Lavado de Activos o Financiacion del terrorismo. Salvo cuando exista
orden judicial motivada, expedida por autoridad competente dentro del
proceso formal y de manera expresa, la Gerencia revelard informacion dando
respuesta de acuerdo a las normas impartidas en el presente manual
referentes a la atencién de requerimientos.

10.5. Plan de Comunicacién y Divulgacion del SARLAFT.
10.5.1.Comunicacion.

El Oficial de Cumplimiento de Coopfiscalia deberd desarrollar un Plan de
Comunicacion del SARLAFT para permitir que los funcionarios comprendan su
rol y sus responsabilidades frente a la administracion del riesgo.

10.5.2.Divulgacion del Manual.

La divulgacion del Manual SARLAFT en Coopfiscalia le corresponde al Oficial
de Cumplimiento con el apoyo del Gerente de Coopfiscalia. Para tal efecto,
el Oficial de Cumplimiento velard porque se divulgue el manual por medios
fisicos o electronicos de lo cual se deberd dejar constancia que permita
evidenciar que los funcionarios, especialmente aquellos vinculados directa o
indirectamente con la atencidon de asociados incluyendo personal de apoyo,
lo han leido y entendido y se comprometen a su cumplimiento.

10.6. Actualizacion del Manual.

El Manual SARLAFT deberd revisarse periddicamente con el propdsito de
mantenerlo actualizado y vigente a los nuevos servicios y productos, acorde
con la evolucién de las actividades de Coopfiscalia, las tendencias de la
norma, los cambios en el mercado, y lbgicamente debe ser aprobado por la
Consejo de Administracién de Coopfiscalia.
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10.7. Disposiciones Finales.

Cualguier modificacion de este manual SARLAFT debe ser aprobada
previaomente por el Consejo de Administracion de Coopfiscalia. Los érganos
autorizados para coordinar la actualizaciéon y formalizacion de los cambios y
ajustes del presente Manual SARLAFT, es el Representante Legal y el Oficial de
Cumplimiento de Coopfiscalia. Este manual es una herramienta de trabajo por
lo tanto toda actualizacién deberd efectuarse con prontitud y cuidado.

Finalmente, el incumplimiento de alguno de los procedimientos, mecanismos o
instrumentos contenidos en este manual, se considerard como una prdctica
insegura y no autorizada que interfiere directamente con el logro de los
objetivos de este SARLAFT, es decir, disminuir y minimizar el riesgo que
Coopfiscalia sea utilizada para actividades delictivas asociadas al lavado de
activos y la financiaciéon del terrorismo.
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