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ACUERDO No. 41

DE SEPTIEMBRE 23 DE 2014

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL PARA LA PREVENCION Y EL
CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

PRESENTACION:

El Manual para la Prevencion y Control del Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo, constituye una guia para el conocimiento y aplicacion de la normatividad
sobre el tema, dirigido a los organismos de Direccion, de Control y Empleados de la
COOPERATIVA COOPSETEC.

Se encuentra fundamentado en las disposiciones legales que el Gobierno Nacional ha
establecido, a través de los diferentes organismos que regulan y controlan las
operaciones de Lavado de Dinero.

El Manual debe convertirse en un medio de consulta y de permanente capacitacion
para todos los directivos y empleados de la Cooperativa. Por consiguiente, se debe dar
a conocer desde el momento de la vinculacion, en el curso de induccidon, en
posteriores eventos o en su defecto por la Gerencia.

El manual se sintetizé en la normatividad expedida por la Superintendencia de
Economia Solidaria SES, particularmente en sus Circulares Externas 0014 de 2000 y
009 de 2001 (formatos), actualmente resumidas en la Circular Basica Juridica 007 de
la SES, capitulo Decimo primero, Régimen de Control y Prevencion del Lavado de
Activos y en su Anexo 1y en desarrollo de lo previsto en el articulo 9 de la Ley 1121 de
2006 y en el articulo 2 del Decreto No. 1497 de 2002 reglamentario parcial de la Ley
526 de 1999, que establece que las entidades publicas y privadas pertenecientes a
sectores diferentes al financiero, asegurador y bursatil, deben reportar operaciones
sospechosas a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero - UIAF, de acuerdo con
el literal d) del numeral 2 del articulo 102 y los articulos 103 y 104 del Estatuto
Organico del Sistema Financiero y establecer controles y procedimientos como lo
indica la circular externa 006 de Marzo 25 de 2014.
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RESPONSABILIDAD DE LA COOPERATIVA

Con base en lo establecido en la Circular externa 006 de Marzo 25 de 2014, por lo
expuesto y en  uso de las facultades sefaladas, se considera que los fondos de
empleados, asociaciones mutuales, cooperativas de aporte y crédito, multiactivas e
integrales sin seccidon de ahorro y crédito, administraciones puUblicas cooperativas y
demas organizaciones solidarias que no ejercen actividad financiera vigiladas por la
Superintendencia de la Economia Solidaria, en cumplimiento a las recomendaciones
del GAFI, deben establecer en desarrollo de su autonomia y autodeterminacion,
controles y procedimientos para la prevencion del lavado de activos y financiacion del
terrorismo  (LAFT) y el envio de reportes de operaciones sospechosas, de
transacciones en efectivo a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero (UIAF) en
los términos que cita la circular y estan en la obligacion de adoptar suficientes
medidas de control, con el objetivo de evitar que en la realizacion de cualquier
operacion sean utilizadas como instrumento para el lavado de activos en cualquiera
de las etapas o modalidades, o para dar apariencia de legalidad a las transacciones y
fondos vinculados con actividades ilicitas.

POSTULADOS PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

Para garantizar el cumplimiento del presente Manual, el Consejo de Administracion,
la Gerencia, la Junta de Vigilancia, el Revisor Fiscal, el Empleado de Cumplimiento y
todos los empleados de la Cooperativa, deben tener en cuenta, entre otros, los
siguientes postulados:

Implementar medidas de control para la prevencion de actividades delictivas no soélo
de las transacciones en efectivo, sino ademas con respecto a toda clase de servicios o
productos financieros.

La esencia de la prevencion de lavados de activos es la deteccion de activos ilicitos
provenientes de cualquier delito, que generalmente mueven sumas importantes de
dinero, como, por ejemplo, robos continuados, secuestro, extorsion, hurto de
vehiculos, venta de sus partes, pirateria terrestre, asaltos bancarios, corrupcion
administrativa, narcotrafico, entre otros.
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= Todos los directivos, organismos de vigilancia, control y empleados, como un deber
ciudadano, deben colaborar diligentemente con la administracion de justicia,
atendiendo sus requerimientos expresos, cumpliendo asi con lo establecido en el
numeral 7 del articulo 95 de la Constitucion Politica.

= Con la puesta en marcha del Manual se contribuye al fortalecimiento del sistema
financiero de la economia, a su imagen, reputacion y en particular al aseguramiento
de la confianza de los asociados y del publico en el sector solidario.

= Ademas de los controles que se lleven a cabo en la Cooperativa, por la naturaleza
misma de las practicas controladas, especialmente el Empleado de Cumplimiento, el
Revisor Fiscal y la Junta de Vigilancia, incluiran dentro de sus programas de
evaluacion de la Cooperativa o del control interno, todo lo relativo a la verificacion de
las actividades, procedimientos y practicas definidas en el Manual.

ACTIVIDADES DE CONTROL, FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS

Conocimiento del Asociado

Por medio del correcto y completo diligenciamiento del formato de afiliacion, la
verificacion de la informacion, el analisis del comportamiento en el mercado interno y
externo (central de riesgo), conocimiento de la actividad o rama empresarial del
asociado, empresa y zona geografica, se tendra un conocimiento amplio del
asociado.

El concepto de conocer al asociado se debe entender como una Regla de Oro
permanente para el acercamiento con el asociado y se debe actualizar de forma
permanente.

El conocimiento del asociado tiene un significado trascendental no solo para el tema
de Lavado de Activos (pues le permite protegerse contra esta actividad), sino
especialmente para establecer la relacion comercial y financiera con los duenos y
usuarios de la Cooperativa.

Elaboré: Aprobd:

Martha Zulay Aguilar
Presidente Consejo de Administracién

Ana Celia Caro -Cerente Pagina 3de 27

Nancy Obando Carrasco
Secretaria Consejo de Administracion




e Coopsetec

Apoyamos tudesarrollo

Version: 2014

Manual Para la Prevenciony el Fecha de Aprobacion:
COOPERATIVA DEL SECTOR Control del Lavado de Activos y Septiembre 23 del 2014
TECNOLOGICO DE COLOMBIA Financiacion de Terrorismo

Por definicion estatutaria, son asociados las personas naturales o juridicas que
solicitan la afiliacion mediante el diligenciamiento del Formato respectivo, que
cumple con la informacion necesaria para la prevencion del lavado de activos,
cumpliendo los requisitos estatutarios y sean aceptados por la Cooperativa.

Se define la relacidon contractual de caracter financiero como todo aguello que se
deriva de operaciones desarrolladas entre el asociado y la cooperativa, en virtud de un
contrato verbal o escrito celebrado entre los mismos y que se encuentra enmarcada
dentro de las operaciones financieras autorizadas a la entidad. Es decir, aquellas que
constituyen operaciones activas o pasivas en el desarrollo del objeto social
cooperativo y especificamente financiero.

Es decir, que en principio se hallaria referido a todos los contratos en virtud de los
cuales se ejecutan las operaciones de crédito con los asociados autorizadas,
incluyendo operaciones de tesoreria.

Diligenciamiento de la Solicitud de Afiliacion

El conocimiento del asociado debe empezar por el registro de entrada al sistema y el
diligenciamiento del Formato Solicitud de Afiliacion que cumple los requisitos sobre
Lavado de Activos, puesto que contiene la informacion personal del solicitante como
nombre, cédula, fecha de nacimiento, direccion de residencia, teléfono de la
residencia y del trabajo, informacion financiera, tipo de vivienda, activos que posee,
referencias (familiar, personal comercial y financiera), autorizacion para consulta y
reporte a Centrales de Riesgo, declaracion de origen de fondos, firma, huella.
Informacion que sera verificada por parte del funcionario respectivo en la Cooperativa

Se insiste en la obligacion de que estos datos deben confirmarse, con el fin de
constatar su veracidad y profundizar sobre el conocimiento del asociado, de igual
Mmanera deben estar soportados adecuadamente en formatos de verificacion con
firma del responsable y fecha de la verificacion y actualizarse en forma permanente.
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Disposiciones Generales para las anteriores actividades relacionadas con el
Conocimiento del asociado

Los formularios o Formatos se deben diligenciar completamente, de manera clara
con letra imprenta o a maquina.

El funcionario respectivo, sefalado en el Manual de Procesos, debera confirmar toda
la informacion, dejando evidencia escrita de tal hecho en el mismo Formato.

En el evento que no pueda confirmarse tal informacion o que existan contradicciones,
la operacion debera calificarse como inusual.

Cuando el gerente, tesorero u otro empleado, lo considere necesario, dado el
desconocimiento del asociado, o por grandes volUmenes de transacciones, o cuando
se presente alguna de las Senales de Alerta, se debera visitar personalmente al
asociado o sus negocios (segun el formato de visita).

Uno de los principios filosoficos de la actividad financiera es la confianza mutua y por
ello, el control de los documentos y de la informacion en general se constituye en un
requisito formal pero no en el

criterio concluyente para establecer relaciones comerciales. Por lo tanto, la
verificacion personal, fisica y directa de la actividad econdmica del asociado es
importante.

Para efectos de control se debe conocer los documentos que soportan las
propiedades, indagar por la descripcion de sus actividades y efectuar una revision
visual de los negocios para verificar la existencia de sus bienes. En este caso, dejar
constancia de la visita o de las actividades en el mismo formato de afiliacion, y el
formato de visita.
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Con el objeto de conocer los cambios en los datos del solicitante de manera cierta y
oportuna, la Cooperativa procurara mantener siempre actualizada la informacion de
los asociados, para lo cual se incluira como clausula adicional en los nuevos
reglamentos y se adicionara en los formatos ya existentes, la obligacion por parte del
asociado de actualizar por lo menos anualmente la informacion aqui sehalada.

Cuando se utilice la red de un establecimiento cooperativo o financiero para el
recaudo de los pagos o consignaciones efectuadas por los asociados, el registro de las
transacciones en efectivo estara a cargo de la entidad que le presta el servicio.

Sin embargo, la politica de conocimiento del asociado estard a cargo de la
Cooperativa.

El incumplimiento de las instrucciones anteriores, se considera practica insegura y no
autorizada.

Conocimiento de personas expuestas publicamente

Cuando la Cooperativa celebre operaciones con personas expuestas publicamente,
como aquellas que por razén de su cargo manejan recursos publicos, se debe indagar
sobre la autorizacion, para contratar o negociar, otorgada por el érgano competente
para el caso en que los servicios adquiridos no sean para su beneficio personal, asi
como establecer el origen de los recursos.

En todo caso, los procesos para el conocimiento de esta clase de clientes deben ser
mas estrictos, y en lo posible la negociacion debe ser aprobada por la instancia
superior al interior de la Cooperativa. De igual manera es importante que la
Cooperativa tome las medidas necesarias, para no ser utilizada en la canalizacion de
recursos provenientes de actos de corrupcion, del lavado de activos y de la
financiacion del terrorismo.

Conocimiento de las personas juridicas y naturales con las que la entidad establece
y/o mantiene una relacién contractual (cliente-proveedor)

La Cooperativa dispondra de herramientas que permitan establecer plenamente la
identidad de las personas juridicas y naturales con la que se establece y/o mantiene
una relacion contractual (clientes y proveedores de bienes, de servicios y de recursos
financieros), confirmar sus datos y tenerlos actualizados permanentemente, construir
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una base de datos que le permita consolidar e identificar sefales de alerta presentes
o futuras. Asi mismo, debe permitirle conocer la procedencia de los recursos en
dinero o especie, como también de los recursos financieros destinados al
apalancamiento del negocio, para lo cual se deberan requerir los documentos que
garanticen el origen licito de los mismos, como extractos bancarios, estados de
cuenta, estados financieros y referencias comerciales.

Conocimiento de trabajadores o empleados

La Cooperativa verificara los antecedentes de sus trabajadores o empleados antes de
su vinculacion y realizara por lo menos una actualizacion anual de sus datos.

Cuando se detecten operaciones inusuales en cualquier persona que labore en la
Cooperativa, se debe analizar tal conducta con el fin de aclarar la situacion
presentada, la cual debera quedar documentada. La Cooperativa debe acopiar como
minimo la informacion mencionada en el formato de afiliacion de asociados

En todo caso la Cooperativa debera disehar y poner en practica metodologias vy
procedimientos que le permitan alcanzar un conocimiento apropiado de los
diferentes asociados, el mercado correspondiente a cada uno de los productos o
servicios que ofrezca, para determinar las caracteristicas usuales de las transacciones
que se desarrollan dentro del mismo y poder asi compararlas con las transacciones
gue realicen quienes negocien con esos productos y servicios.

Este procedimiento se desarrolla con base en el formato de conocimiento
cliente/asociado y seguin las propias politicas de mercado de la Cooperativa.

CONTROL A TRANSACCIONES EN EFECTIVO IGUALES O SUPERIORES A $10'000.000

La Circular Basica Juridica de la SES remite al articulo 103 del Estatuto Organico del
Sistema Financiero, para sefalar que toda transaccion que supere los DIEZ
MILLONES DE PESOS ($10 “000.000) en efectivo deberd someterse a los mecanismos
de control y prevencion de lavado de activos.

Por lo tanto, se debe dejar constancia en el Formato “Declaracion de Operaciones en
Efectivo” y se debe reportar las transacciones en efectivo igual o superior a este
monto, ya sea por concepto de cancelacion de créditos o por pagos de aportes.
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El Formato debe ser diligenciado personalmente por el asociado o por quien
consigna y no por un empleado de la Cooperativa, se debe diligenciar
completamente y donde no se registre informacion, se anula con una linea. La letra
debe ser legible, impresa o a maquina.

TIPOS DE OPERACION: Sefalar si es un pago de obligacion o de aportes. En el mismo
renglon sefalar el tipo de producto.

PERSONA EN NOMBRE DE LA CUAL SE REALIZA LA OPERACION (DIFERENTE
AL TITULAR): Solo se diligencia esta informacion, cuando quien realiza la operacion no
es el titular y trae su autorizacion.

ACCIONES A SEGUIR ANTE LA NEGATIVA DE LLENAR EL FORMATO

En caso de que el asociado o quien se niegue a diligenciar la forma “Declaracion de
Operaciones en Efectivo”, se debe proceder asi:

Si es alguien enviado por el asociado, llamarlo para que €l la diligencie.

Si es un asociado y el tesorero no lo convence, El gerente debe efectuar la gestion,
con miras a obtener el diligenciamiento y firma del formato.

Si a pesar de la gestion el asociado se niega, informar al Empleado de Cumplimiento
en el Formato Reporte de Operacion Inusual, expresando las razones que la persona
alude, para que se realicen los analisis y el reporte respectivos.

En el momento en que el asociado finalmente acepte llenar el Formato, se procedera
a su archivo con las seguridades exigidas en los reglamentos

PROCEDIMIENTO PARA OPERACIONES EN EFECTIVO Y SU REPORTE INTERNO

El Asociado o quien consigne efectUa operaciones sobre los diferentes productos o
servicios ya establecidos, por un valor igual o superior a $10 “000.000.

El tesorero verifica que la transaccion supere el valor sehalado y entrega al asociado el
Formato para su diligenciamiento (original y copia). El empleado no puede
diligenciarlo.
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El Asociado o quien consigna lo diligencia en todas sus partes y entrega al tesorero,
junto con los documentos necesarios para la transaccion.

El tesorero solicita documento de identidad, verifica que corresponda a la persona
gue realiza la transaccion y especialmente comprueba que el Formato esté completo
y bien diligenciado.

Al finalizar el dia, el tesorero pasa a la gerencia la totalidad de los Formatos.

El gerente revisa que el Formato de “Declaracion de Operaciones en Efectivo” se
encuentre bien diligenciado y firma en el campo final de “Revisado”. Distribuye los
Formatos asi: original para la carpeta con el nombre del formato y en orden
cronoldgico. Se envia las copias cada mes al empleado de cumplimiento (para que
posteriormente €l pueda reportar).

Su envio se realizara a fin de mes con los informes de cierre.

RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL

Es responsabilidad del Empleado de Cumplimiento, verificar al finalizar el dia, que
todas las operaciones en efectivo igual o superior a $10'000.000, se encuentren
debidamente soportadas en el respectivo Formato. También es responsable de su
archivo.

Agui inicia
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DECLARACION DE OPERACIONES EN EFECTIVO

(Favor diligenciarlo con letra clara)

(Informacion relacionada con operaciones en efectivo iguales o superiores a

$10.000.000)

CIUDAD Y FECHA

APELLIDOS Y NOMBRE

PERSONA QUE REALIZA LA TRANSACCION

CcC

DIRECCION

APELLIDOS Y NOMBRES

C.C

TELEFONO

PERSONA EN NOMBRE DE LA CUAL SE REALIZA LA TRANSACCION

DIRECCION

NUMERO DE LA CUENTA

TELEFONO

ORIGEN DE LOS FONDOS

MONTO DE LA

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA TRANSACCION:

RECIBE:

Funcionario Responsable

Elaboré:

Ana Celia Caro -Cerente
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ASOCIADOS EXONERADOS DE LA DECLARACION INDIVIDUAL DE OPERACIONES EN
EFECTIVO

Cuando el giro ordinario de los negocios de un asociado determinado, implique la
realizacion corriente de numerosas transacciones en efectivo que correspondan a
cancelacion o abonos a obligaciones, habiéndose establecido que sus actividades son
licitas y guardan relacion con un volumen normal de actividades, el gerente puede
excluirlo del diligenciamiento del Formato anterior “Declaracion de Operaciones en
Efectivo”.

Para el efecto, el asociado debe ser reportado debidamente identificado, por una sola
vez, en el informe mensual al Empleado de Cumplimiento, diligenciando el Formato
de “Asociado Exonerados de la Declaracion Individual de Operaciones en Efectivo”,
con el fin de que el Empleado lo relacione en el informe que se requiera por parte de
la Superintendencia. De todas maneras, el gerente debe enviar la verificacion de la
informacion y el concepto de la visita a los negocios del asociado en el reverso del
Formato de Exoneracion.

CRITERIOS PARA LA DETERMINACION DE LA EXONERACION

Se debe cumplir con cada uno de los siguientes puntos, para que un asociado sea
exonerado de la presentacion del formato de Declaracion de Operaciones en
Efectivo:

- El asociado debe estar vinculado a la entidad con un minimo de seis (6) meses.

- Se debe tener un pleno conocimiento del asociado y de sus actividades, poseer
toda la documentacion requerida y habérsele realizado la correspondiente visita.

- El volumen y monto de transacciones normales debe implicar el manejo de
importantes cantidades de efectivo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE INTERNO DE “ASOCIADOS EXONERADOS DE
LA DECLARACION INDIVIDUAL DE OPERACIONES EN EFECTIVO”

El Gerente, orientado por el Empleado de Cumplimiento puede estudiar el caso de
algunos asociados que permanentemente estén diligenciando el Formato de
Operaciones en efectivo, para que se defina su exoneracion. También se puede
estudiar por solicitud del mismo asociado.

El Gerente diligencia el Formato de exoneracion, de acuerdo con los criterios
anteriormente explicados.

El Formato que sustenta esta operacion sera distribuido asi: original para el Empleado
de Cumplimiento vy la copia para el archivo de la Cooperativa, en carpeta aparte con
esa denominacion y en orden cronoldgico. Se Informara ademas al tesorero.

Los Formatos originales de los nuevos asociados EXONERADOS deben remitirse,
anexando la mayor cantidad posible de informacion, a fin de mes con los
documentos de cierre.

El diligenciamiento y aprobacion de este formato es funcion exclusiva del Gerente y
es indelegable.

Cuando a juicio del gerente el asociado que haya sido exonerado ya no cumpla los
requisitos exigidos, debe proceder a suprimirla, llenando el mismo Formato en la
parte pertinente.

En la pagina siguiente ver el Formato “Asociados Exonerados de la Declaracion de
Operaciones en efectivo”
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ASOCIADOS EXONERADOS DE LA DECLARACION DE OPERACIONES EN EFECTIVO

CIUDAD Y FECHA:

1. ASOCIADOS A EXONERAR

APELLIDOS Y NOMBRE CC.oNIT

NUMERO DE CUENTA

EXPLICAR AL REVERSO LAS RAZONES, CASO POR CASO, PREVIA VERIFICACION.
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EXPLICAR AL REVERSO LAS RAZONES, CASO POR CASO.
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DETECTAR Y REPORTAR INTERNAMENTE LAS OPERACIONES INUSUALES, (CON
BASE EN LAS SENALES DE ALERTA)

Se denominan operaciones inusuales aquellas cuya cuantia o caracteristicas no
guardan relacion con la actividad econdmica del asociado, o que, por su numero, por
las cantidades o por sus caracteristicas especiales, se salen de los parametros de
normalidad establecidos dentro del segmento de mercado en el cual esté ubicado; o
por la presentacion de alguna de las Senales de Alerta, pero ya verificadas, evaluadas y
tamizadas por el empleado que las detectd y el gerente.

Cuando se perciban operaciones inusuales, éstas se deben informar, previa
verificacion, debidamente soportadas (anexar copia de los documentos inherentes a

la misma), al Empleado de Cumplimiento en el Formato “Reporte de Operaciones
Inusuales”.

SENALES DE ALERTA GENERALES

Las siguientes conductas determinan sehales de alerta sobre el asociado o sus
transacciones que requieren una adecuada verificacion y seguimiento:

Informacion insuficiente o falsa entregada por el asociado. Especialmente si él se
niega a suministrar la informacion normal, o si se establece que es falsa, la solicitud
debe negarse y se informara al Empleado de Cumplimiento en el Formato.

Negarse a diligenciar alguno de los Formatos obligatorios del Manual.

Fraccionamiento de transacciones para evitar requerimientos de documentacion o
para evitar llenar alguno de los Formatos.

La persona presenta exagerados cambios de residencia u oficina.

Multiples consignaciones para prepago de obligaciones, sin relacion con la actividad
economica del asociado.

Representantes legales de las entidades, o sus inmediatos colaboradores que evitan
el contacto con los empleados de la Cooperativa.
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SENALES DE ALERTA CON RELACION A PRESTAMOS

Es deber de los empleados relacionados con las operaciones de crédito, realizar la
confirmacion  de los datos suministrados por el solicitante (nombre, numero de
identificacion, que en el numero teleféonico reportado le conozcan, referencias
personales, bancarias, familiares, etc.), e igualmente deben confirmar que los ingresos
provengan de la actividad que declara y tengan correspondencia con los
movimientos y con su actividad econdmica.

A continuacion, se indican algunas sefnales que pueden alertar la presencia de un
asociado presuntamente relacionado con actividades ilicitas:

El asociado que en la Solicitud de Crédito brinda informacion dificil de confirmar o
incompleta. Mas aun si se molesta cuando hay requerimientos de mayor informacion
por nuestros funcionarios.

Pago anticipado de obligaciones, sin justificacion plena, o cuando se desconoce el
origen del dinero o cuando conocido de antemano el proyecto de factibilidad, el flujo
de caja no alcanza para realizar abonos extras.

Personas que se rehusan, inesperadamente, a seguir el tramite de un préstamo al
indagarsele sobre inconsistencias en los datos o soportes suministrados.

Peticion para que se le financie un proyecto, cuando la fuente indicada de ingresos
no esta clara o no corresponde con el giro ordinario de sus negocios.

PROCEDIMIENTOS PARA EL “REPORTE INTERNO DE OPERACIONES INUSUALES”

El Gerente con el encargado de la tesoreria revisa mensualmente los Formatos de
Declaracion Operaciones en efectivo iguales o mayores a $10'000.000 y consulta los
saldos y movimientos de los productos de crédito.

Teniendo en cuenta el patrimonio y el nivel de ingresos presentado por el asociado,
segun el producto y considerando la segmentacion del producto, determinan la
coherencia de las cifras con la actividad econdmica del asociado.
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Analizando lo establecido en el presente Manual y especialmente las Senales de
Alerta, ya verificadas y comprobadas, se procede a catalogar algunas operaciones
como Actividades Inusuales.

Si es asi el gerente diligencia el Formato “Reporte de Operacion Inusual”. Original
para el Empleado de Cumplimiento adjuntandole copia de los documentos soporte
de la operacion (enviar en sobre cerrado el mismo dia) y la copia se archiva en la
carpeta aparte.

El Empleado de Cumplimiento recibe el Formato con sus anexos y verifica que las
apreciaciones sean fundamentadas. En caso de comprobarse que alguna operacion
inusual presenta indicios de sospecha, solicita mayores argumentos y reporta segun
el procedimiento que se sehala mas adelante.

Se Archiva el Formato y los soportes, en orden cronoldgico, los cuales deben
conservarse para cualquier consulta o requerimiento posterior de parte de entidades

externas facultadas.

Si considera que la operacion no es sospechosa se archiva el reporte y se devuelven
los documentos originales mediante carta remisoria (original y copia).

REPORTE INTERNO DE OPERACION INUSUAL

CIUDAD Y FECHA

PERSONA INVOLUCRADA EN LA TRANSACCION

NOMBRE C.C.o NIT.

ACTIVIDAD ECONOMICA

DIRECCION RESIDENCIA TELEFONO
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DIRECCION TRABAJO TELEFONO
ESTADO DE LA OPERACION: TIPO DE OPERACION
SUSPENDIDA
No. CUENTA
RECHAZADA
MONTO DE LA OPERACION
EJECUTADA

BREVE DESCRIPCION DE LA OPERACION INUSUAL

(Si necesita mas espacio, continUe atras)

SENALES DE ALERTA (de acuerdo con el MANUAL, indique la(s) Senal de Alerta a
la que corresponde la transaccion)
EXPLIQUE.

OTROS MOTIVOS QUE INCIDIERON PARA REPORTAR LA OPERACION COMO
INUSUAL
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DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN:

CADA OPERACION DEBE REMITIRSE DEBIDAMENTE SOPORTADA CON FOTOCOPIA
DE LOS DOCUMENTOS

ELABORO: APROBO:

REPORTE OPERACION SOSPECHOSA

CIUDAD Y FECHA

REPORTE DE OPERACION SOSPECHOSA No.

BREVE DESCRIPCION DE LA OPERACION SOSPECHOSA

ESTADO DE LA OPERACION TIPO DE OPERACION
SUSPENDIDA
RECHAZADA N. CUENTA AFECTADA
EJECUTADA

Elaboré: Aprobd:
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PERSONA INVOLUCRADA EN LA TRANSACCION

NOMBRE C.C.oNIT

ACTIVIDAD ECONOMICA

DIRECCION TELEFONO

MONTO DE LA OPERACION

SIEL ASOCIADO O TERCERO HA SIDO REPORTADO ANTERIORMENTE,
INDICAR LAS CIRCUNSTANCIAS

Reporte No. Causa Fecha Reporte

ELABORO: APROBO:

SOBRE EL MANUAL DE PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS Y OTRAS
DIRECTRICES DEL MANUAL

Los principios, las politicas institucionales, las actividades y los mecanismos de control
adoptados por la Cooperativa estan consagrados en el presente Manual para la
Prevencion y Control del Lavado de Activos y de la financiacion del terrorismo,
aprobado por el Consejo de Administracion.

El Manual debe ser actualizado constantemente, de acuerdo con las nuevas
reglamentaciones o las necesidades de la institucion. Cualquier modificacion a los
mecanismos adoptados debera ser informada a la Superintendencia de Economia
Solidaria
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El no pronunciamiento de ella, acerca del contenido de este Manual no implica que
se estime como suficiente.

La informacion sobre posteriores actualizaciones del Manual debe informarse dentro
de los cinco (5) dias siguientes a su adopcion.

El Manual debe permanecer en la Cooperativa, para consulta y a disposicion de la
Superintendencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Sin perjuicio de las funciones y responsabilidades asignadas en la ley, en la Circular
Basica Juridica y las consagradas en sus propios estatutos, los o6rganos de
administracion y control tienen las siguientes funciones especificas en relacion con la
prevencion de LA/FT:

Funciones y responsabilidades del Consejo de Administracion

Al consejo de administracion, como érgano permanente de administracion de la
Cooperativa, le corresponde entre otras, las siguientes funciones:

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

Nombrar al Empleado de Cumplimiento.

Pronunciarse sobre los informes presentados por el Empleado de Cumplimiento y la
Revisoria Fiscal y realizar el seguimiento a las observaciones o recomendaciones
adoptadas, dejando constancia en las actas.

Ordenar los recursos técnicos y humanos que se requieran para implementar y
mantener en funcionamiento los mecanismos de prevencion de LA/FT, teniendo en
cuenta las caracteristicas y el tamanho de la organizacion.

Designar el funcionario o la instancia responsable de verificar la informacion
suministrada en el formulario de vinculacion del cliente/asociado.
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Funciones y responsabilidades del Representante Legal

El Representante Legal, como ejecutor de las decisiones de la Asamblea General y del
Consejo de Administracion, tiene a su cargo, las siguientes funciones relacionadas
con el riesgo de LA/FT:

Verificar que los procesos y procedimientos establecidos, desarrollen las politicas
aprobadas por el Consejo de Administracion.

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

Brindar el apoyo que requiera el Empleado de Cumplimiento.

Coordinar y programar los planes de capacitacion sobre prevencion de riesgos
asociados al LA/FT, dirigido a todas las areas y funcionaros de la Cooperativa,
incluyendo los érganos de administracion, control y la Revisoria Fiscal.

Verificar la adopcion y funcionamiento de los procedimientos definidos para el
adecuado manejo, conservacion y archivo de los documentos y reportes relacionados
con la prevencion de riesgos de LA/FT y garantizar la confidencialidad de dicha
informacion.

RESPONSABILIDADES POR LA APLICACION Y LOS CONTROLES

El Empleado de Cumplimiento sera el responsable de la coordinacion de su
aplicacion y por la ejecucion de las actividades que se le asignan en el numeral
siguiente.

El cumplimiento de él y su aplicacion practica es responsabilidad de los diferentes
cargos y funcionarios, de acuerdo con lo sehalada en cada caso particular en el
presente Manual.
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EMPLEADO DE CUMPLIMIENTO

La Cooperativa tiene la obligacion de nombrar un Empleado de Cumplimiento y su
suplente.

Este funcionario es designado por el Consejo de Administracion, debe ser de alto nivel
administrativo, tener capacidad decisoria, estar apoyado por un equipo de trabajo
humano y técnico que le permita cubrir las diferentes areas de gestion y contar con el
efectivo apoyo de las directivas de la Cooperativa.

Sus funciones basicas tienen que ver con verificar el adecuado cumplimiento de los
procedimientos, mecanismos, controles y reglas de conducta que deberan observar
el Representante Legal, los directivos y funcionarios de la Cooperativa, con miras a
prevenir y detectar el lavado de activos.

FUNCIONES DEL EMPLEADO DE CUMPLIMIENTO

Las funciones del Empleado de Cumplimiento, de acuerdo con lo dispuesto en el
Estatuto Organico del Sistema Financiero, la Circular Basica Juridica y la circular
externa 006 de 2014, son:

. Verificar la adecuada observancia de la totalidad de los procedimientos
establecidos en el presente manual con el fin de prevenir el lavado de activos.

. Reportar al superior inmediato las posibles faltas que comprometan la
responsabilidad de los funcionarios.

. Vigilar todos los aspectos del lavado de Activos sehalados en la ley, la Circular
Basica, la circular externa 006 del 2014 y el presente Manual.

= Actualizar permanentemente la informacion sobre el tema, tomar las decisiones
necesarias e informar al Consejo de Administracion

. Presentar informes al Consejo de Administracion sobre la efectividad de las
normasy procedimientos adoptados por la entidad.
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. Coordinar con las dependencias que corresponda, las investigaciones
relacionadas con la deteccion de operaciones sospechosas.

. Coordinar y enviar los informes y reportes a que haya lugar para los organismos
de control.

. Revisar y firmar, cuando sea del caso conjuntamente con la Gerencia, los
reportes que se preparen.

. Colaborar con las indagaciones de los entes judiciales
Adicionalmente debe:

Analizar los informes recibidos de las diferentes areas relacionados con la prevencion
del lavado de activos.

Coordinar con las diferentes areas las dudas y/o aclaraciones correspondientes, asi
como el soporte de la informacion solicitada.

Llevar el archivo de la documentacion a cargo, en orden cronolégico.

La designacion de un Empleado de cumplimiento no exime a la entidad ni a los
demas funcionarios de la obligacion de detectar y reportar internamente las
operaciones inusuales o del cumplimiento de sus funciones especificas, en
relacion con el lavado de activos.

Revisoria Fiscal

De acuerdo con el numeral 3 del articulo 207 del Cédigo de Comercio y con la Circular
Basica Juridica a la Revisoria Fiscal le corresponde, entre otros, los deberes de velar
por el cumplimiento de la Ley y de colaborar con las autoridades.
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Por lo tanto, debera evaluar y velar porque los controles sean adecuados y que le
permitan detectar incumplimientos de las instrucciones para la prevencion de lavado
de activos y presentar un informe trimestral al Consejo de Administracion, sobre el
resultado de su evaluacion, del cumplimiento de las normas e instrucciones sobre
esta materia, igualmente debera poner en conocimiento del Empleado de
Cumplimiento las deficiencias e incumplimientos detectados.

Otros Funcionarios Responsables

Todos los empleados de la Cooperativa de acuerdo con las funciones asignadas, son
responsables del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
contemplados en el presente Manual.

La verificacion de que si se realicen los procedimientos de control descritos, sera
responsabilidad de cada empleado y de su superior inmediato. Ademas, el Empleado
de Cumplimiento y cualquier otro érgano de control comprobaran su adecuado
cumplimiento.

CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE INFORMACION

Tanto las actuaciones de los responsables del presente manual, las decisiones que se
adopten, la informacion a que tengan acceso y de la cual tengan conocimiento por
razon de su funcion, son de estricto caracter confidencial y privilegiado, por lo cual no
puede ser divulgada a personas naturales o juridicas diferentes a quienes deban
conocerlay siempre utilizando los medios y canales propios de la Cooperativa.

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

La Cooperativa esta obligada a conservar debidamente organizados por orden
cronologico y a disposicion de las autoridades, los formatos y toda la informacion
derivada de la aplicacion del Manual, de manera que permita atender requerimientos
de las autoridades y pueda ser utilizada eficientemente por la entidad para la
deteccion de operaciones inusuales o sospechosas.
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Con el propdsito de garantizar un mayor grado de colaboracion con las autoridades,
la Cooperativa debe conservar los documentos relativos a la prevencion de lavado de
activos por un periodo no menor de cinco (5) anos.

Esta disposicion es aplicable también en los casos de fusidon e incorporacion de la
entidad.

Para facilitar la labor de prevencion del lavado de activos, la Cooperativa implantara
niveles de desarrollo tecnoldgico que aseguren la mayor cobertura y alcance de sus
mecanismos de control y permitan hacer un cubrimiento de operaciones realizadas
en toda la Cooperativa con el fin de consolidar y archivar la informacion.

CAPACITACION

La Cooperativa esta en la obligacion de desarrollar programas de capacitacion
dirigidos a todos sus empleados, con el fin de instruirlos en el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de prevencion de lavado de activos, y
particularmente para indicarles cuales son los mecanismos de control desarrollados
por la entidad, su aplicacion y cumplimiento.

La Cooperativa a través de los cursos de induccion debe capacitar en este tema a
todo el personal nuevo que se vincule a ella y dotarlos de este Manual para su
consulta permanente. Esta responsabilidad sera de la Gerencia o el area de personal,
en coordinacion con el Empleado de Cumplimiento.

Ademas, se deben desarrollar programas de capacitacion dirigidos a todos los
funcionarios.

Esos programas de capacitacion deben ser constantemente revisados y actualizados
por la entidad, de acuerdo con sus necesidades internas y la legislacion vigente.
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SUMINISTRO DE  INFORMACION SOBRE LAVADO DE ACTIVOS, ANTE LOS
ENTES JUDICIALES

FUNCIONARIO ENTE JUDICIAL

Se solicita informacion de movimiento de cuentas de un asociado determinado,
mostrando la siguiente documentacion para su identificacion:

Carné gue lo acredite como funcionario del ente judicial.

Documento original emitido por el ente judicial para efectuar laconsulta
en la Cooperativa.

Cooperativa- Gerente

Recibe documentacion y consulta la gestion del ente judicial mediante comunicacion
telefénica al Empleado de Cumplimiento o a Gerencia.

En caso de que la solicitud se haga personalmente o por escrito, pero con un término
de respuesta demasiado corto, el Gerente contestara directamente al funcionario,
previas instrucciones del Empleado de Cumplimiento.

Si la informacion se solicita por escrito y no hay un término demasiado corto, le envia
la comunicacion para que decida sobre la pertinencia de la solicitud.

Empleado de cumplimiento o Gerencia

Si recibe la solicitud escrita, procede a su tramite, normalmente ante el Empleado de
Cumplimiento, para que éste responda o adelante los tramites necesarios.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO EN LA APLICACION DEL PRESENTE MANUAL

Por parte de la Entidad:

En caso de incumplimiento de las normas y procedimientos contemplados en el
presente Manual, y dependiendo de la gravedad del mismo, la Entidad aplicara las
sanciones disciplinarias internas a que haya lugar, en concordancia con el
Reglamento Interno de Trabajo.
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Por parte de los Organismos de Control del Estado:

Los organismos del Estado (SES, SUPERFINANCIERA, ORGANOS JUDICIALES,
FISCALIA) impondran sanciones de tipo administrativo y penal a los funcionarios que
incumplan la normatividad referente al lavado de activos.

Las sanciones administrativas hacen referencia a las multas que puede imponer la
Superintendencia, a cualquier funcionario, de acuerdo con el articulo 209 del Estatuto
organico del sistema financiero, asi como a la posibilidad de exigir la remocién
inmediata del empleado.

Las sanciones penales se refieren a las penas imponibles por los delitos de lavado de
activos, utilizacion indebida de informacién privilegiada, favorecimiento, receptacion,
legalizacion y ocultamiento de bienes provenientes de actividades ilegales o
simplemente por omision de control.

El presente manual para la prevencion, deteccion y control del lavado de activos, fue
aprobado por el Consejo de Administracion de la Cooperativa Copetes, el dia 23 de
septiembre de 2014, como consta en el acta No. 14.

Fdo. Fdo.

MARTHA SULAY AGUILAR NANCY AURORA OBANDO CARRASCO
Presidente Consejo de Administracion Secretaria Consejo de Administracion
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