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MANUAL SIPLAFT
Introduccion:

La Notaria Primera de San Gil Santander Santander actualiza su manual SIPLAFT
implementado desde el ano 2014, con base en las directrices y parametros
impartidos en la guia para la prevencion y control del lavado de activos en el
sector notarial expedida por la UIAF, la Circular 1526 de 2013 expedida por la SNR
y las demas normas concordantes; protegiéndose a este Despacho Notarial de
ser herramienta directa o indirecta de acciones derivadas de lavado de activos o
financiacion del terrorismo. Con la actualizacién del manual, la Notaria 1 de San
Gil ratifica su responsabilidad moral y legal de adoptar un Sistema para la
prevencion y control del lavado de activos y la financiacién del terrorismo LA/FT.

Asi las cosas, si la Notaria 1 de San Gil apoyada en senales de alerta, detecta y
reporta operaciones sospechosas (ROS), reporta las operaciones notariales (RON)
y las adjudicaciones en remate en los términos y condiciones exigidas por la UIAF
y la Superintendencia de Notariado y Registro envia un mensaje directo a las
organizaciones criminales de que en la Notaria 1 de San Gil las operaciones de
LA/FT pueden ser detectadas, por la eficacia y eficiencia generadas con los
tramites, los reportes y la adopcion de politicas de prevencion, dejando en claro
gue, ninguna notaria del pais administra riesgos.

Objetivo general:

Disenar, aprobar e implementar politicas, procedimientos y mecanismos para la
prevencion y control del LA/FT, para lo cual la Notaria Primera de San Gil ha
venido adoptando y actualizando el manual SIPLAFT con instrumentos
ajustados al tamano e ingresos de la Notaria, a la actividad econdmica de la
region, a los tramites frecuentes y a las demas caracteristicas particulares con el
objeto de hacer los correspondientes reportes ante la UIAF de manera oportuna.

Objetivos especificos:

Velar por la implementacion, sostenibilidad, lineamientos y politicas
desarrolladas en el SIPLAFT, consolidando al interior de |la Notaria Primera de
San Gil un componente ético frente a las reglas, procedimientos y controles para
la prevencion LA/FT por parte de los colaboradores y la Notaria.

Con la actualizacion del manual implementado por la Notaria Primera de San Gil
desde el ano 2014 se busca que los colaboradores del servicio notarial de la
Notaria cuenten con una guia practico, didactica y de facil consulta para
prevenir cualquier acto delincuencial.
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¢OUE ES EL SIPLAFT?

Sistema integral de prevencion y control del riesgo de lavado de activos, la financiacion

del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccién masiva que

deben implementar las Notarias, para lo cual deberan dichas entidades adoptar politicas,

procedimientos, mecanismos e instrumentos que contemplen las actividades que se

realizaran a través de Escritura PuUblica, en desarrollo de la funcién notarial y que se

ajusten al tamano de la Notaria, a la actividad econdmica de la regién, a los tramites y

demas caracteristicas particulares, para hacer los reportes correspondientes ante la UIAF.

Otras definiciones

LLavado de activos: Delito consistente

en tratar de dar apariencia de legalidad
al dinero proveniente de actividades
ilicitas. Ver articulo 323 del Cddigo Penal.
Las etapas del lavado de activos son 3: (i)
Colocacion: Recepcion fisica de grandes
cantidades de dinero, (ii) transformacion:
Inmersion de fondos en alguna empresa
o entidad legitima seguida de una o
varias operaciones para cambiar la
apariencia de jdichos recursosi, (iii)
Integracion: Es el regreso del dinero a los
diferentes sectores de la economia con

con la apariencia de ser recursos

legitimos.
ADVERTENCIA: No necesariamente se
relaciona con actividades de

narcotrafico, pues, en una actividad
cotidiana en Colombia como lo es el
contrabando, también se puede incurrir
en este tipo de delito.

¢ 1
:

Financiacién del terrorismo: Delito

consistente en proveer, recolectar,
entregar, recibir, administrar, aportar,
custodiar o guardar fondos, bienes o
recursos de manera directa o
indirectamente, asi como realizar
cualquier otro acto que promueva,
organice, apoye, mantenga, financie o
sostenga econdmicamente a grupos
de delincuencia organizada, grupos
armados al margen de la ley o a sus
integrantes, a grupos terroristas
nacionales o extranjeros, a terroristas
nacionales o extranjeros o0 a
actividades terroristas. Ver articulo 345
del Codigo Penal.

Tipo de armas de destruccidon masiva:
(i) Nucleares, (ii) Quimicas y (iii)

Bioldgicas.
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Diagrama
Proceso de lavado de activos y financiacion de
terrorismo

Lavado de activos Financiacion del terrorismo

i i Capital legitimo o

Dinero en efectivo D> oD : ‘

proveniente de un ﬁ%‘@" ﬁ@:@j&- dinero en efectivo

acto delictivo proveniente de un
acto delictivo

Colocacion Colocacion
El dinero se El capital se
deposita en deposita en el
cuentas sistema financiero
Ocultamiento Ocultamiento

Los fondos se
transfieren a otras

Los fondos se
transfieren a otras

instituciones para Institucion instituciones para
' financiera no .
ocultar su origen - ocultar su origen

Integracion Integracion
Los fondos se Los fondos son
utilizan para distribuidos para

adquirir activos financiar actividades

legitimos Activo legitimo terroristas
o distribucion

Fuente Fondo Monetario Internacional 2019.
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Control del riesgo de LA/ FT:

Comprende la implementacion de
politicas, procesos, practicas u otras
acciones existentes que actuan para
minimizar el riesgo de LA/FT en los
actos y contratos que se realicen
mediante escritura publica.

Grupo de Accidn_ Financiera GAFI:
Organismo intergubernamental cuyo
propdsito es elaborar y promover
medidas para combatir el lavado de
activos.

Operacién sospechosa: Es aquella que
por sus caracteristicas no se enmarca
dentro de los sistemas y practicas
normales de los tramites solemnizados
por escritura publica y que genera una
sefal de alerta de LA/FT que debe
reportarse.

Personas _expuestas _politicamente
(PEP): Son personas nacionales o
extranjeras que por razén de su cargo
manejan recursos publicos o tienen
poder de disposicion sobre estos o
gozan de reconocimiento publico y
efectUan negocios a titulo privado en
la notaria de su beneficio personal.

Omisiéon de denuncia de particular:
Consiste en tener conocimiento de la
comision de los delitos sefialados en el
Articulo 441 del Cdodigo Penal y no
denunciarlos ante las autoridades
competentes.

Monitoreo: Evaluacién periédica de las
politicas y procedimientos empleados
en la notaria, para optimizar Ia
eficiencia de los reportes.

MANUAL SIPLAFT

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

LA/FT3.

Debida Diligencia: Conjunto de
procesos notariales para la
incorporacion de los documentos e
informacion exigidos por la ley y
suministrados por los usuarios que
hacen posible el ejercicio de |la
funcion notarial en cumplimiento de
los controles de constitucionalidad y
legalidad.

Herramientas: son los medios que
utiliza la notaria para prevenir y
controlar que se presente el riesgo
de LA/FT y para detectar operaciones
inusuales o sospechosas. Dentro de
dichas herramientas se deben
mencionar, entre otras, las sefales de
alerta y los aplicativos tecnoldgicos.

Listas nacionales e internacionales:
relacién de personas que, de acuerdo
con el organismo que las publica,
pueden  estar vinculadas con
operaciones vinculadas con 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 otras.
En todo caso, si el usuario aparece alli
mencionado, el notario no podra
rehusar la prestacidn del servicio,
guedando obligado a reportar el acto
notarial a la UIAF.
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Normatividad

Internacional: Nacional:

e Recomendacion del e Ley 526 de 1999.

Consejo de Europa. e Ley 588 de 2000.

e Declaracion de los e CONPES 4042 de 2021.
principios de Basilea. e Decreto 1497 de 2002.

e Convencion de las Naciones e Ley 1121 de 2006.

Unidas contra el trafico e Ley 1186 de 2009.
ilicito de estupefacientes y e Circular Externa No. 1536
sustancias psicotropicas. de 2013 de la

e Convencion de las Naciones Supernotariado.

Unidas contra el Trafico e |nstruccion Administrativa
llicito de Estupefacientes No. 17 de 2016 de |Ia
del ano 1988. Supernotariado.

e Recomendaciones del e |nstruccion Administrativa
Grupo de Accion Financiera No. 08 de 2017 de |la
Internacional - GAFI Supernotariado.
(Recomendacion No. 22, 28, e Guia para la prevencion y
29 y 34 para el sector control de lavado de
notarial: como sector activos en el sector notarial
vulnerable. Trata sobre las expedida por la UIAF.
debidas diligencias y de e Ley 2195 de 2022.

conocimiento de clientes,
empleados, personas
expuestas politicamente,
entre otros asuntos).

e Convenio Internacional de
las Naciones Unidas para la
Represion de la
Financiacion del Terrorismo
del ano 2000- Convenio de
Palermo de 2000.

e Convenio de Mérida de
2002.
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Matriz de riesgos

Las notarias son entidades privadas que prestan servicios al publico en general; estos
organismos en representacion del Estado colombiano realizan actos que dan fe
notarial para documentos de caracter legal. Por su parte, los notarios son particulares
que prestan en forma permanente la funcién publica notarial, bajo la figura de la
descentralizacion por colaboracion, de conformidad con los articulos 123 inciso final,
210 inciso segundo, y 365 inciso segundo, de la Constitucion Politica de Colombia.

La Notaria Primera de San Gil se ubica en la zona céntrica del municipio de San Gil,
departamento de Santander, sobre la carrera 107, sector caracterizado por el elevado
volumen de comercio, alto trafico peatonal, vehicular y gran movimiento de
operaciones bancarias y comerciales. Al estar ubicada la Notaria en una zona
financiera, de comercio y actividades de turismo, es un lugar permanentemente
vigilado por autoridades de Policia, lo que convierte el sector en un espacio seguro
para las transacciones y las negociaciones entre locales y visitantes.

™ T o
6°33'11.6"N 73°07'54.7"W [
&
Cra. 10 #10-2 a 10-78, San G, 2, & oTaurmml Trainin
Santander
L Bohemia 1 ﬂ\
Ampliar el mapa
Libertad, San Gil ¥ ¢,
"e
& Qa
S & % J
) & H
San Gil, Santander@ & r~§?‘
(%) [ |
. " Trip Monkey |
oy %OFO Hostel San Gil
) “1Cg S3 arr
Centro Comercial n.Gjs- 4 Cay, @ y
El Puente e,' f’r, 70 ° q
= Cana™: Parque Natural |
= zalle El|Gallineral
e La Cruz @ 3 +
Hotel Castillo
N Resort San Gil —
» Google q

B Datosde mapas ©2022 Términos de uso - Motificar un problema de Maps |

En el ano 1695 se cred el protocolo de la Notaria primera de San Gil y desde dicha fecha

no se ha tenido noticia alguna de amenaza o realizacion de algun tipo de delito
relacionado con lavado de activos, financiacion de terrorismo o proliferacion de armas en
los cuales se haya visto involucrada la Notaria de manera directa o indirecta.

No obstante, el personal de la Notaria Primera de San Gil permanece activo y alerta ante
cualquier situacion anormal relacionada con los delitos indicados y objeto del SIPLAFT.
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Fortalezas y debilidades

Producto de las reuniones convocadas por la Notaria y el Coordinador SIPLAFT con
los colaboradores de la Notaria Primera de San Gil, se han identificado las siguientes
fortalezas y debilidades con base en las cuales se trabajaron los procesos y
procedimientos adoptados mediante el Manual expedido en el ano 2014, actualizado
con el presente documento, en busca de condensar todos los tramites relacionados
con el SIPLAFT, para la consulta permanente por parte del personal de la Notaria y la
correcta implementacion del SIPFT:

FORTALEZAS

Implementaciéon de sistema
Biométrico.

Modernos equipos de
coOmputo y sistema "Notario"
para facilitar la consulta.
Adecuado manejo y dominio

DEBILIDADES

e Carga laboral elevads,
como situaciéon que limita
impartir con mayor
frecuencia capacitaciones
sobre el correcto manejo
del SIPLAFT.

del VUR para consulta sobre Insuficiencia de recursos
situacion juridica de los para implementar un
inmuebles. software especializado
Personal de la Notaria es gue permita identificar
conocedor de las politicas y con mayor precisiéon y
procedimientos del SIPLAFT. prontitud cualquier
Ubicacién de la Notaria en situacién sospechosa.
zona segura.
Usuarios
conocidos.
Bajo indice de delincuencia.
No hay presencia de grupos
armados al margen de la ley
que generen amenaza directa
frente al personal de Ia
Notaria.

Suficiencia de colaboradores
que hacen filtros de
informacién antes de que los
documentos lleguen para la
firma del Notario.

Las operaciones usualmente
no se efectlUan por montos
elevados.

frecuentemente

PLAN DE MEJORA

e Actualizacion del Manual
SIPLAFT para mejorar los
procesos.

Implementacién de plan de
conocimiento que incluya:
(i) Actividades de
divulgacién, (ii) Actividades
de sensibilizaciéon y (iii)

Actividades de
capacitacion.
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POLITICAS

La actividad notarial, segun las recomendaciones del GAFI, resulta sensible y
vulnerable para el LA/FT y conscientes de ello, en acato a las instrucciones impartidas
por la Superintendencia de Notariado y Registro, la Notaria Primera de San Gil
implemento6 el en el ano 2014 el manual que esta oportunidad se actualiza, mejorando
de esta manera los procesos de debida diligencia (due diligence) para conocer mejor a
los usuarios, exigiéndoles lo necesario para dicho fin sin exigir nada mas alla de lo que
la ley y el reglamento autorizan, segun la naturaleza del acto juridico y notarial que se
tramita.

Con la implementacion del Manual, la Notaria Primera de San Gil asumid la
responsabilidad moral y legal de crear un Sistema para la prevencion y control del
lavado de activos y la financiacion del terrorismo LNFT, de conformidad con los
compromisos internacionales asumidos por el Estado colombiano, materializados a
través de instrucciones impartidas a los Notarios por la Unidad de Informacién de
Analisis Financiero- UIAF y la Superintendencia de Notariado y Registro.

Se entienden incorporados al presente Manual, la Guia para la Prevencion y Control
del Lavado de Activos en el Sector Notarial expedida por la UIAF y la Circular 1536 del
17 de septiembre de 2013 expedida por la SNR y el SIREL - Sistema de Reporte en Linea
en ambiente web-, desarrollado por la UIAF como mecanismo principal para recibir los
reportes de informacion, cuya implementacion inicio el 1° de enero de 2014.

La razdén de ser del Sistema implementado por la Notaria Primera de San Gil es,
basicamente, prevenir de manera directa el riesgo al LA/FT, entendida esta prevenciéon
segun la Superintendencia de Notariado y Registro como: "La implementacion de
politicas y procedimientos que incluyen mecanismos y controles de informacion,
relacionados con la actividad de LAIFT, con lo cual la gestion notarial genera una
disuasion mediata, como prevencion general, dirigida a Ilas personas y
organizaciones involucradas en estas actividades".

Si la Notaria Primera de San Gil, apoyada en sefales de alerta, detecta y reporta
operaciones sospechosas (ROS) y, ademas, reporta la totalidad de las operaciones
notariales (RON) y las adjudicaciones en remate, en los términos y condiciones
exigidas por la UIAF y la Superintendencia de Notariado y Registro, envia un mensaje
directo a las organizaciones criminales que si realizan operaciones de LA/FT, las
mismas pueden ser detectadas rapidamente por la eficacia y eficiencia del personal
de la Notaria, limitando de buena manera la comision de este tipo de delitos.
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PROCEDIMIENTOS

Senales de alerta:

Las siguientes situaciones pueden generar riesgo de LA/FT por lo que los
colaboradores de la Notaria Primer de San Gil deberan tener en el escritorio de sus
computadores la siguiente lista de actividades sospechosas, la cual es susceptible
de ser adicionada:

e Operaciones de los usuarios, que no guardan correspondencia con la actividad
econdmica reportada al notario.

¢ Compraventas sucesivas en corto tiempo de un mismo bien inmueble.

e Indicios de que el comprador no serda el dueno material del inmueble
(testaferrato).

¢ Adquisiciones masivas de bienes sin justificacion aparente en la misma notaria.

e Compra de bienes a favor de menores de edad por personas que no poseen un
vinculo cercano a este.

e Reiterada compraventa de bienes inmuebles por parte de una misma persona en
corto tiempo.

e Compra de bienes de alto valor, por parte de entidades con escaso capital o sin
aparente capacidad econdémica.

e Compradores de lejana procedencia dentro del territorio nacional que se
desplazan sélo para efectuar esa operacién notarial.

e Compra de bienes por valores muy altos o muy bajos en comparacién con el
mercado.

e Realizar tramites de compra-venta sin haber registrado actos notariales en la
oficina de Instrumentos Publicos respectiva.

e Donaciones a entidades sin dnimo de lucro que no corresponden con
actividades o caracteristicas del beneficiario.

e Donaciones a favor de terceros sin vinculos familiares.

¢ Indicios de que en la operacidén notarial no se actlua por cuenta propia y que se
intenta ocultar la identidad de los verdaderos interesados.

e Constitucion de empresas con nombre similar al de empresas de trayectoria
reconocida.

e Constituciéon de empresas con capitales que no guardan proporcionalidad con el
objeto social a desarrollar.

e Constitucion de empresas con capitales o socios provenientes de paises no
cooperantes o paraisos fiscales.

e Constitucién de empresas cuyos duenos son otras empresas o es dificil
identificar al propietario real.

e Constitucion de varias empresas en fechas cercanas por los mismos propietarios

relacionados entre si o con caracteristicas comunes. 13
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Transferencia de empresas o de multiples bienes por donacién.

Transformacidn, escisién, fusidon o absorcién de companias en dificultades
financieras por parte de individuos o empresas sin capacidad econdmica.
Constitucion de sociedades que no informan los medios de pago con altos aportes
de dinero en efectivo.

Cancelaciéon anticipada de hipotecas con pago de elevadas sumas de dinero en
efectivo.

Bienes hipotecados sucesivamente y a los cuales se les cancela el valor de la
hipoteca antes del vencimiento.

No reportar o negarse a suministrar la informacién que solicite la notaria o que esta
sea aparentemente falsa.

Personas naturales que realizan operaciones sustanciales en efectivo, a nombre de
clientes o fideicomisos.

Transacciones en las que intervienen personas juridicas de reciente creacion,
cuando la cantidad de la operacién es mucho mayor al compararla con su capital
social.

Transacciones que se inician en el nombre de un individuo y son finalizadas a
nombre de otro sin una explicacién légica para el cambio de nombre.
Transacciones en que las partes no muestran particular interés en las
caracteristicas del bien.

Operaciones en las que se muestra interés considerable en operaciones relativas a
inmuebles en zonas concretas, sin preocuparse sobre el precio que tienen que
pagar.

Transacciones en las que alguno de los pagos se hacen por parte de un tercero,
distinto de las partes implicadas.

Constitucion de sociedades en el mismo periodo de tiempo cuando al menos uno
de los socios sea la misma persona natural o juridica.

Constitucion de sociedades con capital en efectivo en el que figuren como socios
menores de edad, incapacitados o entidades de las cuales no es posible identificar
el origen de sus recursos.

Transmisiones sucesivas del mismo bien en cortos periodos de tiempo con
diferencias en el precio registrado.

Inclusién del otorgante en listas nacionales o internacionales sobre vinculos con
posibles actividades ilicitas relacionadas con el LA/FT.

Que el otorgante sea una persona expuesta politicamente y la Escritura guarde
relacién con compra venta de bienes inmuebles, constitucién o transformacién de
suciedades de sociedades o incremento de capital.

Situaciones similares a las anteriores sefales.

14
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PROCESO DE REPORTE
DE SENALES DE ALERTA

PROCESO EXITOSO

REPORTE UIAF

De considerarlo procedente, el Coordinador SIPLAFT reporta ante la
UIAF. El reporte es verbal y tiene caracter de confidencialidad. El
Coordinador NO debe informar al empleado si el reporte interno
origind un ROS ante la IUAF, solamente el Notario puede recibir la
informacion.

VALORACION

El Coordinador SIPLAFT valora la situacién y decide si amerita reporte
ante la UIAF. Las sefales de alerta no necesariamente imponen, un
reporte de operacidn sospechosa ROS, simplemente, envian una
sefal de mayor atencion y diligencia para valorar la posibilidad de ese
reporte.

REPORTE AL COORDINADOR
SIPLAFT

Cualquier empleado de la Notaria, sin
importar el nivel, reporta de inmediato al
Coordinador la sefial de alerta que detecte.

IDENTIFICACION DE SENAL DE

ALERTA

Cualquier empleado de la Notaria, sin importar
el nivel, debera prevenir, detectar y notificar
cualquier sefal de alerta. Las sefales de alerta
estardn guardadas en el escritorio del
computador de cada empleados para consulta

permanente.
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MANUAL SIPLAFT

PROCESO DE DEBIDA
DILIGENCIA

PROCESO EXITOSO

REPORTE AL COORDINADOR SIMPLAFT

Si el empleado una vez revisada la documentacion y la base de datos de la Notaria evidencia
que el usuario podria generar alguna amenaza relacionada con los delitos de LA/FT reporta
de inmediato al Coordinador SIPLAFT para la valoracidn de rigor y la presentacién de reporte
ROS de ser el caso ante la UIAF.

CONOCIMIENTO

Conocimiento de los usuarios: Empleado de la Notaria solicita toda la informacién necesaria al usuario
para adelantar los tramites notariales que se formalizan a través de Escritura Publica. Se debe incluir al
usuario en el directorio o base de datos- No se pueden exigir mayores requisitos de los autorizados por la
Leyy el reglamento, segun la naturaleza del acto juridico y notarial que se tramita. Se debe solicitar:

Personas naturales (nacionales o extranjeras): El Personas juridicas:

a) Documento de identidad; a) Certificado de existencia y representacion
b) Actividad econémica; legal;

¢) Domicilio, direccion y teléfono ; b) Firma, identificacidon y huella del solicitante.

d) Direccién de correo electrénico, de ser el caso;
e) Estado civil;
f) Firmay huella.

Debajo de la firma del otorgante de la Escritura se dejard un espacio en blanco con los datos relacionados
anteriormente para que el usuario con su pufo y letra llene los espacios en presencia del empleado de la
Notaria encargado de la identificacidon. Seguidamente, el empleado, procedera a tomarle la huella dactilar
del indice derecho al usuario. Si el usuario se niega a suministrar alguna informacién, el empleado
responsable, una vez termine la labor, reportard al Coordinador SIPLAFT la novedad. Finalmente, el
funcionario de la Notaria que interviene y coadyuva en el proceso de identificacién de los usuarios, debe
imponer un sello personal o firma simplificada, como responsable de ese proceso, al frente de la firma del
compareciente. Lo anterior, sin perjuicio de los procedimientos actuales de la Notaria Primera de San Gil,
que imponen la toma fotogréafica del compareciente y la digitalizaciéon de la huella dactilar.

Conocimiento de personas expuestas politicamente: El conocimiento de esta clase de usuarios debera
ser mas estricto, sin que ello impliqgue que a ellos se les solicite informacién no prevista en la ley. Debe
entenderse por personas expuestas politicamente a las personas nacionales o extranjeras que por razén
de su cargo manejan recursos publicos, o tienen poder de disposicion sobre éstos o gozan de
reconocimiento publico, y efectdan tramites a titulo privado en la Notaria en su beneficio personal. Si se
tiene noticia informal de que una persona expuesta politicamente tiene o tuvo, ademas, procesos de
indole penal, y la naturaleza del tramite notarial que se surte guarda relacidn con compra o venta de
bienes o de derechos societarios, dicha circunstancia serd valorada por el Coordinador SIPLAFT.

Conocimiento de trabajadores o empleados: La Notaria, a través de la Oficina de Personal, debe verificar
los antecedentes de quienes hayan sido seleccionados para vincularse y garantizara su confiabilidad. En el
mes de enero de cada afo, el Coordinador consultard, via Internet, el pasado judicial de todos los
empleadosy, si encuentra alguna novedad, la reportara al Notario.

Herramientas tecnoldgicas: El Coordinador SIPLAF y el area de radicacién de escrituras cuentan con
modernos equipos de cOmputo y el sistema "Notario" para facilitar los procesos de consulta pertinentes .
Por lo demas, la VUR se constituye también en importante herramienta tecnoldgica para consultar la
situacion juridica de los inmuebles. 17




MANUAL SIPLAFT

Coordinador SIPLAFT y sus funciones

El Coordinador SIPLAFT es un empleado directo de la Notaria. Las designaciones deben
ser reportadas ante la UIAF. Las siguientes son las funciones del Coordinador:

a) Implementar y desarrollar los procesos a través de los cuales se llevaran a la practica
las politicas aprobadas para la implementaciéon del SIPLAFT.

b) Identificar las situaciones que puedan generar riesgo de LA/FT en los actos
escriturarios.

c) Implementar y desarrollar los controles a las situaciones que puedan generar riesgo de
LA/FT en los actos escriturarios.

d) Realizar seguimiento o monitoreo a la eficiencia y la eficacia de las politicas,
procedimientos y controles establecidos.

e) Velar por la conservacion adecuada del protocolo, con el fin de que éste refleje la
informacion relativa al riesgo de LA/FT de la Notaria.

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

g) Proponer al Notario los ajustes o modificaciones necesarios a las politicas del SIPLAFT.

h) Recibir y analizar los reportes internos de posibles operaciones inusuales o
sospechosas y realizar, cuando proceda, el reporte a la UIAF.

i) Presentar anualmente al Notario un informe por escrito donde exponga el resultado de
su gestion.

Estos informes son confidenciales y deben referirse a los siguientes aspectos :

e Los procesos establecidos para llevar a la practica las politicas aprobadas, sus
adiciones o modificaciones.

e |Los resultados del seguimiento o monitoreo para determinar la eficiencia y la eficacia
de las politicas, procedimientos y controles establecidos .

e Las medidas adoptadas para corregir las falencias encontradas al efectuar el
monitoreo de los controles.

¢ El cumplimiento dado a los requerimientos de las diferentes autoridades , en caso de
gue estos se hubieran presentado.

e Las propuestas de ajustes o modificaciones a las politicas para la prevencion

e y control del riesgo de LNFT que considere pertinentes .

e El cumplimiento a los ajustes o modificaciones a las politicas de prevencién y de
control del riesgo de LNFT aprobados por el Notario.

e Las ultimas normas o reglamentaciones expedidas sobre la prevencion y control del
riesgo de LA/FT y las medidas adoptadas para darles cumplimiento a las mismas.

18



REPORTES ANTE
LA UIAF A CARGO
DEL COORDINADOR

REPORTE DE OPERACIONES

SOSPECHOSAS- ROS

Una vez el coordinador SIPLAFT reciba los
reportes internos de los empleados o cuando
directa y personalmente se entere de una
situacidon constitutiva de sefial de alerta,
valorard la actuacién y tomard la decision de
hacer o no el reporte de operacidn
sospechosa- ROS, ante la UIAF. Desde el
momento en que consideré que, en efecto,
debe reportarse el instrumento como
operacion sospechosa, el Coordinador SIPLAFT
debe formalizar y materializar el reporte ante
la UIAF de manera inmediata (plazo maximo
de ocho (8) dias). Ver Instruccion
Administrativa No. 17 de 2016.

No es necesario que el empleado o el
Coordinador tengan certeza de que se trata de
una actividad delictiva, ni se debe identificar el
tipo penal ni identificar que los recursos tienen
origen ilicito, basta con que la operacién se
entienda como sospechosa en los términos
previstos en las instrucciones impartidas por la
SNR, la guia sobre prevencion del riesgo de
LA/FT en el sector notariado y dentro del
presente Manual.

El envio del reporte ROS NO equivale a
denuncia penal ni da lugar a ningudn tipo de
responsabilidad penal frente a quienes
participaron en la deteccién de la operacién.

No es necesario hacer el reporte ROS cuando
en la operaciéon intervenga una entidad
vigilada por la Superintendencia Financiera de
Colombia.

REPORTE DE ADJUDICACION EN

REMATE

Dentro de los plazos y condiciones
establecidas por la UIAF \Y la
Superintendencia de Notariado y Registro, se
haran los reportes de las adjudicaciones en
remate.

MANUAL SIPLAFT

En los términos, condiciones y medios
técnicos que establezca la SNR o la UIAF se
reportaran TODAS las Escrituras publicas
gue sean otorgadas y autorizadas.

Segun la Circular 1536 del 17 de septiembre
de 2013 de la Superintendencia, el reporte
de las operaciones notariales, se hara de la
siguiente manera:

e Las operaciones de enero, febrero y
marzo: dentro de la Ultima quincena del
mes de abril;

e Las operaciones de abril, mayo y junio:
dentro de la ultima quincena del mes
de julio;

e Las operaciones de julio ,agosto y
septiembre: dentro de Ila Jltima
quincena del mes de octubre;

¢ Las operaciones de octubre, noviembre
y diciembre: dentro de la JUltima
qguincena del mes de enero.

REPORTES NEGATIVOS

El principal reporte de esta naturaleza es el
ROS negativo y se presenta cuando en un
determinado trimestre no se hizo reporte
de operaciones sospechosas .

Para nuestra Notaria, creemos que el RON
negativo deviene improcedente, pues,
resulta practicamente imposible que la
Notaria Primera de San Gil, en tres meses,
no haga una sola escritura.

Por lo demads, cuando no se hacen

adjudicaciones en remate no es necesario
hacer reporte negativo.
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MANUAL SIPLAFT

DOCUMENTACION A
CARGO DEL
COORDINADOR

El Coordinador SIPLAFT debe mantener a disposicion de la Superintendencia del
Notariado y Registro los siguientes documentos, que podran ser objeto de
verificacion en la labor de Supervision.

a) El Manual por medio del cual se implementd el SIPLAFT, se fijaron y aprobaron las
politicas, procedimientos, herramientas tecnoldgicas, procesos de debida diligencia ,
controles, capacitacion y demas aspectos.

b) Las modificaciones que se efectlden al Manual.

c) El presente Manual de actualizacion del ano 2022.

d) Los informes presentados por el Coordinador SIPLAFT.

e) Las constancias de envio de los reportes de operaciones sospechosas - ROS
remitidos a la UIAF, y demas reportes solicitados por esta Unidad (RON).

f) Las constancias de la capacitacion dada a todo el personal de la Notaria sobre el
SIPLAFT.

g) Los demas que resulten pertinentes, de conformidad con la Circular 1536 del 17 de
septiembre de 2013, del senor Superintendente de Notariado y Registro.
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MANUAL SIPLAFT

CONTROL A CARGO DEL
NOTARIO

Una vez el Notario reciba el o los informes del Coordinador SIPLAFT, de manera
conjunta se valorard el cumplimiento de los reportes y el compromiso de los
empleados para colaborar con los reportes internos.

Por lo demas, los empleados de la Notaria suscribiran el siguiente compromiso :

Yo, jidentificado con C.C.No. de. , en mi condicion de empleado de la
Notaria 1 de San Gil, (o vinculado con contrato de prestaciéon de servicios), me
comprometo a leer detenidamente el Manual SIPLAFT, junto con los documentos que
se incorporan a él y asumo con toda responsabilidad y seriedad los compromisos
legales y éticos alli estipulados. Acepto que el presente documento haga parte integral
del contrato de trabajo (o del contrato de prestacion de servicios) y entiendo que la
violacion de cualquiera de sus disposiciones constituye falta grave de conformidad de
a lo estipulado en articulo 62 del CTST,, subrogado por el articulo 7 °© del Decreto 2351
de 9965 literal a, numeral 6.

Las politicas, procedimientos, herramientas y controles, establecidos en el presente
manual se difundirdn en todos los niveles de la Notaria. Este documento, se entenderd
incorporado al Reglamento de Trabajo y, ademas, a los contratos de trabajo y/o de

prestacion de servicios que se suscriban con la Notaria Primera de San Gil.

Copia de este documento se fijara el lugar visible de la Notaria y en su pagina web.
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PLAN DE COMUNICACION

El Coordinador SIPLAFT y su asistente, bajo la vigilancia de |la Notaria, realizaran las
siguientes actividades de divulgacion, sensibilizacién, capacitacion y actualizacién con el
fin de garantizar el cumplimiento del presente manual y de las normas que lo soportan:

Actividades de divulgacion

ENERO: e |niciando cada afno en la cartelera principal se dispondra un letrero

informativo contentivo de los procedimientos SIPLAFT.
CARTELERA. e El Notario y/o el Coordinador darén induccién sobre los procesos del
DEMAS SIPLAFT y su importancia al personal nuevo que se vincule con la
Notaria asi como sobre la importancia de fomentar una cultura de

ACTIVIDADES legalidad y transparencia en la Notaria.
SEGUN e El manual fisico estara a disposicion de todos los empleados y los
usuarios de la Notaria (En lugar visible) y la copia digital del mismo
NOVEDAD se compartird por correo electrénico con todos los colaboradores.

Actividades de sensibilizacion

e El Notario o el Coordinador compartirdn video o mensaje
, electréonico con los empleados de la Notaria donde se les
MINIMO 1 VEZ concientizard sobre la importancia de implementar de una
ALANO manera correcta el SIPLAFT y la importancia de adoptar
acciones preventivas tendientes a evitar ser herramienta directa
o indirecta en los delitos de LA/FT.

e El Coordinador SIPLAFT dispondra aviso de sensibilizacién sobre

las bondades del SIPLAFT en la cartelera de la Notaria.

Actividades de capacitacion

e El Coordinador SIPLAFT y la Notaria diseharan, programaran y

CAPACITACION coordinaran planes de capacitaciéon trimestral sobre el correcto
TRIMESTRAL / manejo del Manual y las actividades de prevencion para la
; correcta implementacion del SIPLAFT. Trimestralmente se
VERIFICACION levantard acta de cada capacitacion y certificacion.
ANUAL e El Coordinador verificard que los colaboradores de la Notaria

hayan ingresado por lo menos una vez al ano a las
capacitaciones gratuitas dispuestas en la pagina web de la UIAF.

Actividades de actualizacion

SEGUN * A través del correo oficial de la Notaria, via whatsapp o mediante
comunicaciéon oficial la Notaria o el Coordinador compartiran
NOVEDAD con todos los empleados de la Notaria cualquier novedad

relacionada con los procesos y procedimientos del SIPLAFT.
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VIGENCIA

El Sistema para la Prevencion y Control del Lavado de Activos y la Financiacion del
Terrorismo- SIPLAFT, cobroé vigencia desde el pasado 14 de enero de 2014.

El primer Manual de implementaciéon del SIPLAFT por parte de la Notaria Primera de
San Gil data del mes de enero de 2014 y con el presente documento se actualiza el
aludido Manual, conforme las nuevas normas y directrices impartidas sobre la materia
por las autoridades competentes, en especial, por la Superintendencia de Notariado y
la UIAF. Lo anterior, en busca de una mejora permanente y continua de las actividades
y procesos desarrolladas por el personal de la Notaria Primera de San Gil Santander.
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