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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad ser un instrumento idéneo para la efectiva
implementacién de las politicas de Prevencién de Lavado de Activos (LA) y
Financiaciéon del Terrorismo (FT) en FOJUPIN FCPC y ser gufa para todos los
empleados para identificar cualquier tipo de conducta de lavado de activos y
financiacién del terrorismo, permitiendo asi sus actividades diarias. Por ello, este
Manual sera un mecanismo indispensable para la implementacién de politicas de
Prevencién de lavado de activos y financiacién del terrorismo cuya aplicaciéon debera
ajustarse permanentemente a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en
FOJUPIN-FCPC; a su vez se pretende promover la cultura de la prevenciéon del Lavado
de Activos y Financiacién del Terrorismo al interior de la entidad. Por tal razén, todas
las disposiciones contenidas en este manual; asi como, todos los procedimientos
necesarios para evitar los riesgos de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo
contenidos en él, deben ser interpretados siempre bajo la éptica de la cultura de la

prevencion.

SUS SERVICIOS

e Prestamos: Entrega a sus socios créditos adaptados a sus necesidades

e Prestaciones: Afiliaciones y Liquidacidn de Prestaciones

1. OBJETIVO

Sensibilizar a los empleados sobre la importancia de prevenir el Lavado de Activos y
el Financiamiento del Terrorismo a través del cumplimiento de los procedimientos y

la utilizacién de las herramientas definidas para ello.

2. ALCANCE

El presente manual contiene los procedimientos, lineamientos y medidas para

prevenir el lavado de activos, financiamiento del terrorismo y otros delitos, a todos los



servicios que ofrece FOJUPIN FCPC, siendo aplicable a, los participes, directivos,

empleados, proveedores con quienes el Fondo mantiene relaciones contractuales.

3. DEFINICIONES
CLIENTE

Son todas aquellas personas naturales o juridicas con las que se establece, de manera
ocasional o permanente, una relacion contractual de caracter financiero, econémico o

comercial.

GESTION DE RIESGOS

La aplicaciéon sistematica de politicas, procedimientos, estructuras y practicas de
administracién a las tareas de establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
tratar, monitorear y comunicar riesgos. Cultura, procesos y estructuras dirigidas a

obtener oportunidades potenciales mientras se administran los efectos adversos.
LA/FT

Sigla utilizada para sefialar lavado de activos y financiacién del terrorismo.

OPERACIONES INUSUALES

Operaciones que realizan las personas naturales o juridicas que, por su numero,
cantidad o caracteristicas, no se enmarcan dentro de los sistemas y practicas normales

de los negocios de una industria o sector determinado.

OPERACIONES SOSPECHOSAS

Operaciones que realizan las personas naturales o juridicas que, por su numero,
cantidad o caracteristicas, no se enmarcan dentro de los sistemas y practicas normales

de los negocios de una industria o sector determinado, y que de acuerdo con los usos y



costumbres de la actividad de que se trate, no hayan podido ser razonablemente

justificadas.

REPORTE DE OPERACIONES SOSPECHOSAS (ROS)

Reporte de una operacion sospechosa a la Jefatura Financiera Administrativa para
efectuar el respectivo Anélisis Financiero para de esta manera reportar a la Gerencia y

esta a su vez informe a la Superintendencia de Bancos

RIESGO

La posibilidad de que suceda algo que tendra un impacto sobre los objetivos de la

entidad. Se lo mide en términos de consecuencias y probabilidades.

SENALES DE ALERTA

Hechos, situaciones, eventos, cuantias, indicadores cuantitativos y cualitativos,
razones financieras y demas informacion que la entidad determine como relevante, a
partir de los cuales se puede inferir oportuna y/o prospectivamente la posible
existencia de un hecho o situacién que escapa a lo que la entidad determine como una

operacion normal.
LAVADO DE ACTIVOS

El lavado de activos es el proceso mediante el cual organizaciones criminales, buscan

dar apariencia de legalidad a los recursos generados de sus actividades ilicitas.

Ellavado de activos suele implicar una compleja serie de transacciones, que se dividen

en tres etapas:

1. Colocacién: La introduccién de fondos u otros objetos de valor obtenidos

ilegalmente en instituciones financieras o no financieras.



2. Diversificacién: Separar los ingresos de la actividad criminal de su fuente, a
través operaciones financieras y no financieras.
3. Integracién: Reemplazar el producto lavado en la economia de tal manera que

vuelva a entrar en el sistema financiero o la economia y aparezca como fondos

legitimos.
FINANCIMIENTO DEL TERRORISMO

La financiacién del terrorismo es el apoyo financiero o el patrocinio, en cualquier
forma, a grupos que realizan acciones repetitivas de violencia o de terror,

involucrando de manera directa o indirecta a la sociedad, manifestado en tres etapas:

1. Ingresos de inversiones legitimas o [legitimas.
2. Fondos utilizados para un propésito, con beneficios a un delito.

3. Cometimiento de actos de terror.

4. MARCO LEGAL

El presente Manual se encuentra fundamentado en las disposiciones legales

establecidas y vigentes en el pais.

e Ley Organica de Prevencién, Deteccién y Erradicacién del Delito del Lavado de
Activos y del Financiamiento de Delitos.

e Reglamento General a la Ley Orgénica de Prevencion, Deteccién y Erradicacion
del Delito de Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos.

e (édigo Organico Integral Penal

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura que mantiene FOJUPIN FCPC, para la prevenciéon de lavado de activos,

financiamiento del terrorismo y otros delitos es:

e (erente

e Jefa Financiera Administrativa



GERENTE

Es el 6rgano directivo de maxima jerarquia de la entidad, encargado de la aprobacion
de las politicas del Fondo, Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo y Manual
de Procedimientos y de la designacion de la persona operativa en materia de
prevencién de Lavado de Activos y Financiaciéon del Terrorismo y Manual de
Procedimientos (Jefe Administrativo-Financiero), asi como de igual forma es
responsable final por el cumplimiento de las obligaciones de informacién ante la Ente

de Control.
Sus principales funciones, entre otras:

1. Aprobar y emitir las politicas generales para la prevenciéon de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo;

2. Aprobar el Manual de Prevencién de Lavado de Activos, Financiamiento del

Terrorismo y sus actualizaciones;

Designar a la persona quien se encargara de dar cumplimiento a este proceso

Aprobar el procedimiento de control,

Conocer y realizar un seguimiento de las resoluciones emitidas;

o ol s o8

Aprobar la metodologia para prevenir los riesgos de prevencién de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo y otros delitos y las metodologias,
modelos e indicadores cualitativos y cuantitativos para la oportuna deteccién

de las operaciones inusuales e injustificadas.

JEFE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

La persona designada por la Gerencia como maximo responsable operativo de las
politicas de Prevencién de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo y Manual
de Procedimientos al interior del Fondo, cuyo ejercicio debe contar con absoluta
independencia, autonomia y acceso pleno a la informacién necesaria para el

desarrollo de sus funciones.



FUNCIONES DEL JEFE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO:

Tendra a su cargo las siguientes funciones:

¢ Disefiar e implementar los procedimientos y controles necesarios para
prevenir, detectar y reportar las operaciones inusuales que puedan estar
vinculadas a los delitos de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo y

Manual de Procedimientos.

e Diseflar e implementar politicas de capacitacion para los empleados y

colaboradores del Fondo.
e Mantener actualizado el Manual.

e Analizar las operaciones realizadas por el Fondo y los Clientes para detectar

eventuales operaciones sospechosas.

e Formular los reportes sistemdticos de operaciones sospechosas que realice
como puede ser depdsitos de altas sumas de dinero que no justifiquen su

destino.

6. METODOLOGIA DE RIESGO
ALCANCE

Se aplicara a todos los clientes (participes), permitiendo su perfilamiento previo a la

suscripcion.

METODOLOGIA

Los factores de riesgo usados por FOJUPIN FCPC, describen la clasificacién general de
los componentes de riesgo de lavado de activos, financiamiento del terrorismo, y al

menos se consideraran como minimo los siguientes:
a) Tipo de clientes

b) Actividad econémica

c) Servicios

d) Situacion geografica



Estos factores permitiran determinar la probabilidad de ocurrencia e impacto de una
operacién inusual. Los criterios de riesgos que se identifiquen para el proceso de
prevencion, serdn desagregados conforme a las caracteristicas y circunstancias de

cada factor de riesgo y permitiran valorar los riesgos inherentes.

7. POLITICAS DEL CLIENTE (PARTICIPE)

Antes de iniciar la relacién con los Clientes (Participes), el empleado del Fondo debera

cumplir con las obligaciones basicas de:

e Identificar al Cliente (Participe).

e Verificar sila informacién entregada por el cliente (Participes) es verdadera.

e Verificar que no se encuentran incluidos como terroristas en las listas oficiales
o0 sean personas politicamente expuestas.

o Solicitar informacién sobre los servicios que requiera y los motivos de su

eleccion.

PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR PARA IDENTIFICAR A LOS CLIENTES
(PARTICIPES)

En el caso del Cliente (Participe), se debera obtener de manera obligatoria la siguiente

informacion:

e Nombre y apellido completos.
e Fechaylugar de nacimiento.
¢ Nacionalidad.

e Sexo.

e Copiade cédula

e Direccidn del domicilio.

e Numero de teléfono

e Correo electronico.

e Rol de pagos.

e DATH



PERFIL DEL CLIENTE

Los empleados de la entidad deberan definir un perfil del Cliente (Participe), que
estara basado en la informacién y documentacion relativa a la situacién econdmica,
patrimonial, financiera y tributaria que hubiera proporcionado el mismo y en la que
hubiera podido obtener la entidad, que justifique el origen de los fondos involucrados

en las operaciones que realiza.

También debera tenerse en cuenta el monto, tipo, naturaleza y frecuencia de las
operaciones que habitualmente realiza el Cliente (participe), asi como el origen y

destino de los recursos involucrados en sus operaciones.
Operaciones inusuales

En caso de detectarse operaciones inusuales se debera profundizar el andlisis de las
mismas con el fin de obtener informacién adicional que corrobore o revierta lo
inusual de la misma, dejando constancia por escrito de las conclusiones obtenidas y de

la documentacidén de respaldo verificada, conservando copia de la misma.

Conservacion de los datos

Actualizar la base de datos de la entidad la misma que deberd mantener una
documentacién de cada uno de sus Clientes (Participes), que contendra los datos y
registros necesarios para la acreditacion de la adecuada aplicacién de las medidas de
debida diligencia. Cuando existan sistemas centralizados para llevar a cabo el control
sobre la idoneidad de la documentacién e informacidn que requieren las medidas de
debida diligencia, los legajos de los clientes (Participe) podran ser objeto de un

archivo centralizado.

Se conservard la siguiente documentacién, manteniéndola siempre a disposicién de

las autoridades competentes:

Respecto de la identificacién y conocimiento del cliente (participe) los documentos
deben tener toda la informacién complementaria que haya requerido, durante un
periodo de diez (10) afos, desde la finalizacidn de la relacion con el cliente (participe),
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respecto de las fransacciones u operaciones, los documentos originales o copias

certificadas por la entidad, durante un periodo de diez (10) aiios, desde la realizacion

de las transacciones u operaciones.

8. POLITICAS PARA LA PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS:

1.

Impulsara el conocimiento de la normativa legal, reglamentaria y operativa de
prevencion de lavado de activos y financiamiento del terrorismo;

Asegurara el acatamiento de las disposiciones internas relacionadas con la
prevencidn de lavado de activos y financiamiento del terrorismo por parte de
sus organos internos de administracion y control, as{ como de los empleados;
Definira factores, criterios y categorias de riesgo de prevencién de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo;

Establecerd los lineamientos que adoptara el Fondo frente a los factores de
riesgo de exposicién de lavado de activos, financiamiento de terrorismo;
Establecera normas y procedimientos para la identificacién, aceptacidn,
permanencia y terminacién de la relacién de clientes (participe) de acuerdo a
la categoria de riesgo;

Determinara estrictos procedimientos para el inicio de las relaciones
contractuales con los clientes (participes), y para el monitoreo de operaciones
de aquellos clientes (participe) que por sus perfiles operacional y de
comportamiento, por las funciones que desempefian o por la cuantia y origen
de los recursos financieros que administran, pueden exponer en mayor grado,
ala entidad al riesgo de lavado de activos, financiamiento del terrorismo;
Designara a los responsables de llevar la relacién con los clientes, quien(es)
debera(n) aplicar la politica las politicas de prevencién de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y otros delitos;

Garantizara la reserva de confidencialidad de la informacién obtenida;
Establecera sanciones por falta de aplicacion de politicas o ejecucidon oportuna
de procesos de prevenciéon de lavado de activos, financiamiento de

terrorismos;

10



10. Precisara la exigencia de que los empleados antepongan el cumplimiento de las
normas en materia de prevencién de lavado de activos, financiamiento del

terrorismo.

9. FORMULARIOS DE VINCULACION

Se solicitara adjuntar el formulario de Declaraciéon de Licitud de Fondos y
Transacciones en el momento de afiliacidn, solicitud de crédito o abono al capital de

un crédito en el mismo que constan la siguiente informacién:

e Nombres y apellidos completos;

e Lugary fecha de nacimiento;

e Numero de identificacidn: para el caso de extranjeros;

e Ciudad y pais de residencia;

e Direccién y niimero de teléfono del domicilio;

e Direccidn del correo electrénico;

e Nombresy apellidos del conyuge o conviviente, de ser aplicable;

e Numero de identificacién del conyuge o conviviente, de ser el caso;

e Descripcién de la principal actividad econdmica o no econdmica;

e Nombre, direccién, nimero de teléfono, correo electrénico de la empresa,
oficina o negocio donde trabaja;

e Firmay niimero del documento de identificacién del cliente (participe)

10. PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION

En caso de que el cliente (participe) no cuente con alguno de los datos o
documentacién solicitada, el responsable ya sea de Prestaciones o Créditos verificara

la informacién en base a fuentes de informacién publica.

11. ALERTAS
GENERALIDADES SOBRE LAS ALERTAS

Ante cualquier dato que revele la existencia de una operacién que no pueda

justificarse econémica, juridicamente o realizadas en forma aislada o reiterada,

11



aquellas que no guarden relacién con el perfil econémico, financiero, patrimonial o
tributario del Cliente (Participe); que se desvien de los usos y costumbres en las
practicas de mercado tomando en consideracidn su frecuencia, habitualidad, monto,
complejidad, naturaleza y/o caracteristicas particulares; es imprescindible que la
entidad ponga en marcha todos los mecanismos a su alcance para discernir la
verdadera naturaleza de la operacién, para descartar o afirmar que se podria tratar

de una operacidén sospechosa de LA/FT.
Ante ello, especialmente se debera:

e Recurrir al expediente del Cliente (Participe) a fin de verificar si el motivo de
alerta es fundamentado de acuerdo con las actividades declaradas
oportunamente y/o con el historial, conocimiento de la cuenta, servicio y
documentacién aportada.

e Analizar la informacién obtenida dentro de las caracteristicas del perfil del
Cliente (Participe) y a partir de la misma determinar los pasos a seguir.

e Solicitar al Cliente, si lo considera oportuno, datos y/o documentacidon
adicional a la que ya dispone que justifiquen el origen de los fondos

involucrados en la operacion.

12. REGIMEN DISCIPLINARIO Y CAPACITACION DEL PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD Y
SANCIONES DISCIPLINARIAS

La debida diligencia en el cumplimiento del Manual y las Politicas de Prevencién de
lavado de activos y financiacion del terrorismo, serd un elemento de importancia a la
hora de analizar el desenvolvimiento laboral de cada empleado de la entidad (en tanto
la actividad que le compete al empleado en la entidad tenga vinculacién con la
actividad preventiva de la que se trata). El incumplimiento de las Politicas de
prevencién de lavado de activos y financiacién del terrorismo y de este Manual
perjudica a la entidad, a los directivos, funcionarios, empleados y colaboradores.
Como la reputacidn del personal de la entidad se encuentra directamente vinculada a

la de la entidad propiamente dicha, todo incumplimiento tendra un doble impacto.
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Asimismo, el incumplimiento formal y puntual de la normativa vigente en materia de
prevenciéon de lavado de activos y financiacién del terrorismo, podria acarrear
sanciones legales para la entidad y sus responsables, de modo que también deberian
existir sanciones internas para aquél empleado que hubiere incumplido sus
obligaciones, ya que ponen en riesgo a la propia entidad. Las sanciones internas
aplicables a los empleados, de acuerdo a la escala de gravedad de su incumplimiento
con las Politicas de prevencidn de lavado de activos y financiacion del terrorismo y

con este Manual deberian ser:

e Llamado de atencién que puede ser de manera verbal o escrita mediante
memorandos.
e Terminacién del Contrato con Justa Causa, siempre y cuando se justifique de

debida forma la inobservancia del empleado.

CAPACITACION

La entidad organizara programas de capacitacién de sus directivos, empleados,
proveedores y demés colaboradores en orden a la Prevencién del lavado de activos y
financiacién del terrorismo, con el fin de generar concientizacion y enfocados a

lograrlo siguiente:

e Generar en todas las dreas del Fondo una real conciencia del Riesgo de lavado
de activos y financiacién del terrorismo y, de la necesidad de actuar dentro del
marco de una “Cultura de Prevencién”.

e Mejorar el conocimiento por parte de los directivos, empleados, proveedores y
colaboradores en la Politica de Prevencién y del contenido de la normativa
vigente, incluidos las Politicas de prevencién de lavado de activos y
financiacion del terrorismo de la entidad y este Manual.

e Lograr que todo el personal de la entidad cuente con conocimiento adecuado
en materia de LA/FT. - Comprender que “Conozca a su Cliente (Participe)” es la

forma méas adecuada con que cuenta la entidad, poniendo a salvo su reputacion.
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e Transmitir el hecho de que todo empleado es responsable de identificar y
conocer a sus Clientes (Participe) y de cumplir las normas de prevencién de
LA/FT.

o Incorporar técnicas y procedimientos que permitan conocer mejor a sus
Clientes (Participes).

e Conocer las normas internas y difundir la necesidad de lectura de este Manual.

Actividades de la Capacitacion:
Las actividades a desarrollar durante las capacitaciones consistiran en:

e Capacitacion brindada al personal al momento de ingreso.
e Capacitacién presencial con capacitadores internos y/o externos.
e Envio del Manual para poder tener conocimiento por parte del personal.

e Capacitacién a distancia a través de intranet u otros elementos como videos,

CD etc.

13. AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna del Fondo deber4 incluir en su planificacién la evaluacién del
Programa de Prevencién de lavado de activos y financiacion del terrorismo,
implementada por ésta y los controles relacionados con la materia, tanta en lo relativo
a su desenvolvimiento, cuanta en el conocimiento y aplicacién de esas normas

preventivas por parte del personal, de los directivos.

Como resultado de su evaluacién, deberd emitir un informe sobre la existencia y
funcionamiento de los procedimientos de control interno que aplica la entidad para
cumplir con las normas vigentes en materia de Prevencién de lavado de activos y

financiacion del terrorismo, al menos una vez al afio.

14. HERRAMIENTAS DE INFORMACION

Para la ejecucién de los procedimientos el Fondo cuenta con internet, el cual nos

servira de consulta para ingresar dentro de las paginas de instituciones publicas.
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15. APLICACION DEL FOMULARIO

El formulario se aplicara a partir del mes de diciembre del 2020, para los tramites de solicitud de

cién, de crédito y de abonos a osﬂ)s
i - If
0 M /Zr\o\refﬁ [ ndwed

DARIO FERRIN MON |§J€f§\ INCANGO,—
GERE JEF AADMINIS?R?&'/TIVA FINARNEIERA-
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16. ANEXOS
FORMULARIO

FOALPIN-FOPC

FORBALILAR I IVE DECLARADION DE LWNTUD BE FONDDS ¥ TRAMSALCIOMES.
Focha: Distsiva:

DATOS DEL P RTIOPE DE FOIUPIM-POPC

Srpadkdon oy Kore bown o ple b lmmmudrbimu:
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