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 1 GENERALIDADES  

1.1 HISTORIA 
GUIANZA S.A. Corredores de Seguros, es una organizaci—n fundada en 1992 y 
estructurada bajo modernas tŽcnicas de administraci—n, donde la cultura de 
servicio al cliente ha adquirido una nueva dimensi—n, dado que nos hemos 
especializado en el servicio de intermediaci—n de seguros, desarrollando dos 
esquemas que son independientes en su funcionamiento pero integrados en la 
filosof’a que nos gu’a en nuestras labores.  
 
Los dos esquemas son adecuados a los dos tipos de clientes que atendemos; 
clientes con necesidades de contrataci—n de seguros personales y entes 
corporativos que requieren de nuestra capacidad para atenderlos a ellos, a sus 
clientes,  a sus partes asociadas tales como contratistas, usuarios de sus 
servicios y la comunidad donde se desarrolla su objeto social, sin que se 
recargue la estructura administrativa de nuestros asegurados, solucionando as’ 
sus necesidades de respuesta en tiempo real, convirtiendo la contrataci—n de 
los seguros de sus partes relacionadas, como deudores, afiliados, socios o 
clientes, en una soluci—n y complemento de los servicios que ofrece, dando 
valor agregado a sus productos. 
 
As’ hemos trasformado el tradicional conflicto que surge cuando no esta bien 
cubierta su ‡rea de atenci—n de clientes, en materia de seguros, en un ganar 
para todas las partes que intervienen en sus p—lizas. 
 
De acuerdo a la naturaleza jur’dica de la organizaci—n, GUIANZA S.A. 
Corredores de Seguros, es una entidad vigilada por la Superintendencia 
Financiera de Colombia. 

1.2 UBICACIîN  
Direcci—n principal :  Calle 126 A No. 7-65 
Ciudad:   Bogot‡ 
TelŽfono:   6191300 
E-mail:  general@guianza.com.co  
WWW:  www.guianza.com.co 
Gerente General:  Guillermo Atuesta Anzola 

1.3 ALCANCE Y CAMPO DE ACCION DE ESTE MANUAL  
Este manual describe el Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo ÒSARLAFTÓ en GUIANZA S.A. 
Corredores de Seguros, de Acuerdo a la regulaci—n contenida en el Cap’tulo 
UndŽcimo de la Circular Externa B‡sica Jur’dica 007 de 1996 y de acuerdo 
con las modificaciones introducidas mediante Circular Externa 022 de 2007; 
Circular Externa 061 de 2007; y Circular Externa 026 de 2008. 
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 Adicionalmente, estar‡ en concordancia con los est‡ndares internacionales 
sobre la materia, especialmente los proferidos por el GAFI-GAFISUD. 
El SARLAFT es el sistema de administraci—n que deben implementar las 
entidades vigiladas para protegerse frente al riesgo de LA/FT y se instrumenta 
a travŽs de las etapas y elementos que m‡s adelante se describen, 
correspondiendo las primeras a las fases o pasos sistem‡ticos e 
interrelacionados mediante los cuales las entidades administran el riesgo de 
LA/FT y, los segundos al conjunto de componentes a travŽs de los cuales se 
instrumenta de forma organizada y met—dica la administraci—n del riesgo de 
LA/FT en las entidades. 
 
Es deber de las entidades vigiladas revisar peri—dicamente las etapas y 
elementos del SARLAFT a fin de realizar los ajustes que consideren necesarios 
para su efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento. 
 
El SARLAFT debe abarcar todas las actividades que realizan las entidades 
vigiladas en desarrollo de su objeto social principal.  
 
El presente Manual, forma parte integral del Sistema de Administraci—n de 
Riesgo Operativo ÒSAROÓ, concentr‡ndose en aquellos relacionados con el 
Lavado de Activos y/o Financiaci—n del Terrorismo. 

1.4    CONTROL DEL MANUAL  
 
Es responsabilidad del Representante Legal de GUIANZA S.A. Corredores de 
Seguros, dise–ar y someter a aprobaci—n de la Junta Directiva, el Manual del 
Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del 
Terrorismo. 

Es responsabilidad de la Junta Directiva de GUIANZA S.A. Corredores de 
Seguros, Aprobar el Manual del Sistema de Administraci—n del Riesgo de 
Lavado de Activos y Financiaci—n del Terrorismo y sus actualizaciones, 

La Unidad SARLAFT tiene la responsabilidad de presentar propuestas al 
Representante Legal y/o a la Junta Directiva para la  actualizaci—n, as’ como de  
distribuir el Manual del Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo y conservar el original del documento. 

La actualizaci—n y distribuci—n interna del manual, se realiza teniendo en cuenta 
el listado de distribuci—n que se encuentra al inicio de este documento.  

 

 



 

 

Manual del Sistema de 
Administraci—n del Riesgo de 

Lavado de Activos y Financiaci—n 
del Terrorismo 

 

 
C—digo G-AU-10 

versi—n 1 
 

CONTROLADO  

 
. 

 

 

 1.5  OBJETIVO 

El objetivo del presente Manual, es establecer las pol’ticas, reglas y 
procedimientos que regular‡n las conductas que deben observar todos los 
funcionarios y Directivos de GUIANZA S.A. CORREDORES DE SEGUROS, en 
sus relaciones con los clientes, usuarios y proveedores de la Empresa, la 
empresa misma y las autoridades, buscando prevenir y evitar que la empresa 
sea utilizada para realizar transacciones originadas o destinadas a la ejecuci—n 
de actividades il’citas, o en la canalizaci—n de Recursos que se utilicen en 
actividades terroristas. 

1.6 CONSIDERACIONES 

La Superintendencia Financiera de Colombia, como autoridad supervisora, ha 
promovido la cultura de la Administraci—n de Riesgos entre las entidades 
sometidas a su inspecci—n y vigilancia, dando Žnfasis en la importancia 
respecto de los riesgos del Lavado de Activos y/o Financiaci—n del Terrorismo 
en que pueden incurrir, por lo cual es importante una respuesta r‡pida, eficaz, 
oportuna y coordinada por parte de todas las entidades legalmente 
constituidas. 

GUIANZA S.A. CORREDORES DE SEGUROS, en su condici—n de entidad 
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, atiende el desarrollo 
e implementaci—n del SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE 
LAVADO DE ACTIVOS Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO 
SARLAFT, adapt‡ndolo a la naturaleza de la actividades y a las caracter’sticas 
de la empresa, pero siempre teniendo en cuenta que se trata de un interŽs 
general.   

  1.7 MARCO TEORICO 

Es importante para la mejor aplicaci—n y comprensi—n de este manual, tener en 
cuenta definiciones y alcance de los tŽrminos utilizados en la administraci—n del 
riesgo de lavado de Activos y/o Financiaci—n del Terrorismo. 

- 1.7.1 Agentes econ—micos : Son  todas las personas que realizan 
operaciones econ—micas dentro de un sistema. 

- 1.7.2 Beneficiario Final : Es toda persona natural o jur’dica que, sin 
tener la condici—n de cliente, es la propietaria o destinataria de los 
recursos o bienes objeto del contrato, o se encuentra autorizada o 
facultada para disponer de los mismos. 
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 - 1.7.3 Cliente : Es toda persona natural o jur’dica con la cual una entidad 
establece o mantiene una relaci—n contractual o legal para el suministro 
de cualquier producto propio de su actividad. 

- 1.7.4 Factores de Riesgo : Son los agentes generadores del riesgo de 
LA/FT. Para efectos del SARLAFT las entidades vigiladas deben tener 
en cuenta como m’nimo los siguientes: a) Clientes/usuarios; b) 
productos; c) Canales de distribuci—n; d) Jurisdicciones. 

- 1.7.5 Producto : Son las operaciones legalmente autorizadas que 
pueden adelantar las entidades vigiladas mediante la celebraci—n de un 
contrato. 

- 1.7.6 Riesgo de LA/FT : Se refiere a la posibilidad de pŽrdida o da–o 
que puede sufrir una entidad por su propensi—n a ser utilizada 
directamente o a travŽs de sus operaciones como instrumento para el 
lavado de activos y/o canalizaci—n de recursos hacia la realizaci—n de 
actividades terroristas, o cuando se pretenda el ocultamiento de activos 
provenientes de dichas actividades. Este riesgo se materializa a travŽs 
de los siguientes riesgos:   

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pŽrdida en que incurre una 
entidad por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa cierta o no, 
respecto de la instituci—n y sus pr‡cticas de negocios, que cause pŽrdida 
de clientes, disminuci—n de ingresos o procesos judiciales. 

Riesgo Legal: Es la posibilidad de pŽrdida en que incurre una entidad al 
ser sancionada, multada u obligada a indemnizar da–os como resultado 
del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones 
contractuales.  El riesgo legal surge tambiŽn como consecuencia de 
fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actuaciones 
malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la 
formalizaci—n o ejecuci—n de contratos o transacciones. 

Riesgo operativo: Es la posibilidad de incurrir en pŽrdidas o 
deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los 
procesos, la tecnolog’a, la infraestructura o por ocurrencia de 
acontecimientos externos.  Esta definici—n incluye el riesgo legal y 
reputacional, asociados a tales factores. 

Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pŽrdida que una entidad 
puede sufrir, directa o indirectamente, por una acci—n o experiencia de 
un relacionado o asociado.  El relacionado o asociado incluye personas 
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 naturales o jur’dicas que tienen posibilidad de ejercer influencia sobre la 
entidad. 

Riesgo Inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener 
en cuenta el efecto de los controles. 

Riesgo Residual o neto: Es el nivel resultante del riesgo despuŽs de 
aplicar los controles. 

- 1.7.7 Segmentaci—n: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo 
la separaci—n de elementos en grupos homogŽneos al interior de ellos y 
heterogŽneos  entre ellos.  La separaci—n se fundamenta en el 
reconocimiento de diferencias significativas en sus caracter’sticas 
(variables de segmentaci—n). 

- 1.7.8 Se–ales de alerta o alertas tempranas : Es el conjunto de 
indicadores cualitativos y cuantitativos que permiten identificar oportuna 
y/o prospectivamente comportamientos at’picos de las variables 
relevantes, previamente determinadas por la entidad. 

- 1.7.9 Servicios : Son todas aquellas interacciones de las entidades 
sometidas a inspecci—n y vigilancia de la Superintendencia Financiera de 
Colombia, con personas diferentes a sus clientes. 

- 1.7.10 Transferencias : Es la transacci—n efectuada por una persona 
natural o jur’dica denominada ordenante, a travŽs de una entidad 
autorizada en la respectiva jurisdicci—n para realizar transferencias 
internacionales, mediante movimientos electr—nicos o contables, con el 
fin de que una suma de dinero se ponga a disposici—n de una persona 
natural o jur’dica denominada beneficiaria, en otra entidad autorizada 
para realizar este tipo de operaciones.  El ordenante y el beneficiario 
pueden ser la misma persona. 

- 1.7.11 Usuarios:  Son aquellas personas naturales o jur’dicas a las que 
sin ser clientes, la entidad les presta un servicio. 

- 1.7.12 Bases de datos por Validar : Hace referencia a la lista que 
relaciona a las personas naturales o jur’dicas, cualquiera que sea su 
nacionalidad, que segœn informaci—n de autoridades nacionales o 
extranjeras, tienen cualquier tipo de relaci—n o vinculaci—n con 
actividades y/o personas vinculadas al lavado de activos y/o financiaci—n 
del terrorismo. 
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 - 1.7.13 Cliente exceptuado : Cliente exento del reporte de operaciones 
en efectivo.  Es aquel de quien habiendo un adecuado conocimiento 
personal y de su actividad licita se considera viable exceptuarlo del 
diligenciamiento del formato Declaraci—n de operaciones en efectivo. 

- 1.7.14 C—digo de conducta : Es el instrumento mediante el cual la 
empresa, previa aprobaci—n de su Junta Directiva, se–ala de manera 
expresa la reglas de conducta que orientan su actuaci—n y la de cada 
uno de sus funcionarios.  Las normas y reglas en Žl establecidas, son de 
imperativo cumplimiento para todos los funcionarios de la empresa, de 
manera que sus preceptos se observen en todo momento. 

- 1.7.15 Empleados o funcionarios : Son todas las personas que 
prestan sus servicios en la empresa, mediante una relaci—n laboral y/o 
de subordinaci—n. Esta definici—n incluye a los representantes legales, 
directivos y dem‡s empleados. 

- 1.7.16 Informaci—n privilegiada : Es aquella que se conoce por raz—n 
de las funciones que se ejercen y que se encuentra bajo reserva o que 
por el momento no ha sido dada a conocer al pœblico, existiendo el 
deber para mantenerla en ese estado, generando para la empresa un 
perjuicio econ—mico o estratŽgico en caso de que sea divulgada 
anticipadamente. 

-1.7.17 Personas pœblicamente expuestas : Son personas nacionales 
o extranjeras que por su perfil o por las funciones que desempe–an 
pueden exponer en mayor grado a la empresa al riesgo de LA/FT, tales 
como: Personas que por raz—n de su cargo manejan recursos pœblicos, 
detentan algœn grado de poder pœblico o gozan de reconocimiento 
pœblico. 

- 1.7.18 Oficial de cumplimiento :  Funcionario designado por la Junta 
Directiva y debidamente posicionado ante la Superintendencia 
Financiera de Colombia, encargado de verificar el adecuado 
cumplimiento de las pol’ticas, reglas, procedimientos y normas 
adoptadas en materia de Control y prevenci—n del LA/FT. 

- 1.7.19 Operaciones inusuales : Aquellas operaciones cuya cuant’a o 
caracter’sticas no guardan relaci—n con la actividad econ—mica de los 
clientes, o que por su nœmero, por las cantidades transadas o por sus 
caracter’sticas particulares, se salen de los par‡metros de normalidad 
establecidos para determinado rango de mercado. 
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 - 1.7.20 Operaciones Sospechosas : Operaciones que luego de ser 
calificadas como inusuales y de conformidad con la informaci—n acerca 
del cliente y del mercado, se determinan de acuerdo con el criterio de la 
empresa, como sospechosas. Se pueden igualmente considerar como 
sospechosas, las operaciones que no obstante mantenerse dentro de 
los par‡metros de su perfil, escapan de los simplemente inusual. 

- 1.7.21 Operaci—n individual : Aquella transacci—n en efectivo que 
supera la cantidad reglamentada.  La persona que efectœa este tipo de 
transacciones queda obligada al momento de realizarla, a diligenciar el 
formato de Declaraci—n de operaciones en efectivo.  

- 1.7.22 Operaci—n Acumulada : Transacciones en efectivo que se 
realizan por o en beneficio de una misma persona, y aunque 
individualmente no superan las sumas de la operaci—n individual, 
acumulan durante un mes calendario igual o superior suma al monto 
reglamentado. 

- 1.7.23 Recursos il’citos : Aquellos recursos que provienen de la 
realizaci—n de cualquier actividad delictiva. 

-1.7.24 Prevenci—n: TŽrmino asociado a evitar la realizaci—n de 
cualquiera de los pasos previos del delito mediante mecanismos penales 
o extrapenales. Implica adem‡s la existencia de acciones de control que 
reduzcan la posibilidad de realizaci—n y sus consecuencias. 

- 1.7.25 Detecci—n: Implica realizar actividades que buscan descubrir, 
localizar y comunicar la presencia de operaciones sospechosas en los 
procesos de riesgo, proporcionando la mayor cantidad de datos e 
informaci—n posible. 

1.8  MARCO LEGAL DEL SARLAFT  

El Sistema de Administraci—n de Riesgos de Lavado de Activos y 
Financiaci—n del Terrorismo est‡ fundamentado en los contenidos 
normativos de car‡cter general y especial previstos en la Constituci—n, la 
Ley, decretos y actos administrativos emitidos por los entes de vigilancia 
y control.  El marco legal existente en Colombia sobre la prevenci—n y 
Control del lavado de activos y financiaci—n del terrorismo tiene como 
finalidad evitar que las instituciones financieras y afines y sus 
operaciones y resultados puedan ser utilizadas para dar apariencia de 
legalidad a activos provenientes de il’citos. Las principales normas que 
rigen el presente manual son entre otras: 
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 - Constituci—n Pol’tica, art’culos 6, 123, 333 incisos 5 y 335. 

- Ley 365 de febrero 21 de 1997 

- Ley 526 de Agosto 12 de 1999 

- En general, aquellas enunciadas en el C—digo de Procedimiento Penal, 
sobre los delitos contra el orden econ—mico y social. 

- Ley 1126 de 2006 sobre financiaci—n del terrorismo, modific— la ley 526 
de 1999. 

- Ley 795 de 2003 

- Ley 1121 de Diciembre 29 de 2006 

- Decreto 663 de 1993, Art’culos 102 al 107. 

- Circular B‡sica Jur’dica 007 de 1996 de la SFC 

- Circular Externa 061 de 1996 de la SFC 

- Circular Externa 025 de 2003 de la SFC 

- Circular Externa 034 de 2004 de la SFC 

- Circular Externa 046 de 2002 de la SFC 

- Circular Externa 022 de 2007 de la SFC, donde se expiden 
instrucciones relativas a la administraci—n del riesgo de lavado de 
activos y de la financiaci—n del terrorismo SARLAFT. 

- C—digo de Conducta interno de GUIANZA S.A. Corredores de Seguros. 

1.9  SISTEMA DE ADMINISTRACIîN DE RIESGOS DE LAVADO DE 
ACTIVOS Y FINANCIACIîN DEL TERRORISMO SARLAFT.  

El Sistema para la Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y de la 
Financiaci—n del Terrorismo. SARLAFT, es el conjunto integrado de elementos 
referidos a pol’ticas, procedimientos, documentaci—n, estructura organizacional, 
—rganos de control, infraestructura tecnol—gica, divulgaci—n, informaci—n y 
capacitaci—n relacionados con el tema, a travŽs de los cuales las instituciones 
vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, responden a las 
amenazas de ser utilizadas para la pr‡ctica de conductas delictivas por tales 
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 conceptos, con el objeto final de disminuir o desaparecer las posibilidades de 
pŽrdidas o da–o por la exposici—n al riesgo de LA/FT. 
 
El SARLAFT debe ser instrumentado por las entidades vigiladas por la SFC 
para protegerse frente al riesgo de LA/FT, a travŽs de las etapas y elementos 
inherentes (los contenidos en la definici—n), con una din‡mica de permanente 
retroalimentaci—n, teniendo en cuenta las actividades que adelanten, en funci—n 
de su objeto social. 
 

1.9.1 Objeto del  SARLAFT 
El objeto del SARLAFT es reducir la posibilidad de que las instituciones 
vigiladas por la 
SFC, puedan ser instrumentos para el ocultamiento o legalizaci—n de bienes 
producto de conductas delictivas o de aquellos que estuvieren asociados a la 
materializaci—n de il’citos. Para el caso de GUIANZA S.A. Corredores de 
Seguros, el SARLAFT tambiŽn tiene por objeto, mitigar el riesgo de pŽrdida o 
da–o especialmente en los aspectos legales, reputacionales y econ—micos, en 
el evento que se pretenda utilizar a la empresa como medio para cometer tales 
delitos. 
 
GUIANZA S.A. Corredores de Seguros, mediante la aplicaci—n de la ley, las 
regulaciones emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia y la 
implementaci—n del SARLAFT, pretende prevenir conductas il’citas 
relacionadas con esta figura tanto de sus empleados como de sus clientes y 
Aseguradoras, al hacerse part’cipe del esfuerzo de conjunto del sector 
financiero a fin de prevenir y descartar la posibilidad de ocurrencia de esta 
figura penal. 

1.9.2  Pasos en el proceso de Lavado :  Las autoridades han identificado tres 
pasos en el proceso de lavado de Activos: 

- La colocaci—n f’sica de la moneda en el Sistema Financiero. 

- La diversificaci—n de los fondos a travŽs de una serie de transacciones entre 
s’. 

- La integraci—n de los Fondos a la cadena comercial. 

1.9.3 Que busca el Lavador de Activos : 

- Dar apariencia de legalidad, o Legalizar o legitimar recursos mal habidos. 
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 - Justificar su riqueza para alcanzar un status, una respetabilidad social y para 
poder utilizar su fortuna il’cita burlando la acci—n de autoridades policivas y 
judiciales. 

- Formar rastros de papeles y transacciones complicadas que confundan el 
origen il’cito de dejar una estela de pistas falsas para complicar la labor de los 
investigadores e impedir conectar el dinero blanqueado con la actividad il’cita 
que la origin—. 

- Mezclar dineros ilegales con transacciones financieras leg’timas. 

1.9.4 Etapas del SARLAFT  

Se refieren a los pasos sistem‡ticos e interrelacionados a travŽs de los cuales 
la empresa administra el riesgo del LA/FT. Estos pasos est‡n en total 
concordancia con la metodologia para la identificaci—n, medicion, control y 
monitoreo de los riesgos operativos SARO 

1.9.4.1  Identificaci—n : La identificaci—n de los Riesgos Operativos se realizar‡ 
a travŽs de la aplicaci—n de una encuesta con los responsables de los 
diferentes procesos.  Esta encuesta constar‡ de un formato de preguntas y 
respuestas en los que se deje registrado para cada proceso la siguiente 
informaci—n: 
 

- Que riesgos operacionales identifica cada ‡rea , es decir lo que puede 
suceder o en que consiste el riesgo. 

- Cuales son las fuentes generadoras de los riesgos : Factores internos 
(recurso humano, procesos, tecnolog’as e infraestructura) y factores 
externos (Regulaciones, fuerzas de la naturaleza y usuarios). 

- Causas : por que se puede presentar el evento? 
- Consecuencias,  es decir, los efectos en caso de presentarse el evento. 
- Probabilidad : Medida de oportunidad de la ocurrencia de un evento.  

Para valorizar la probabilidad, se calificar‡n las siguientes opciones: Alta 
= 5;     media = 3 y Baja = 1. 

- Impacto :  Se califica como Leve = 5; moderado = 10 y Catastr—fico = 20 
- Controles . Que controles se tienen para prevenir el riesgo, y si fuera el 

caso, enunciar los que en su opini—n debe implementarse de manera 
adicional o sustitutiva, as’ como definir los responsables del control. 

- Eventos de riesgo que se hayan presentado . En cada uno de los 
riesgos identificados. 

- Controles existentes .  Cuales controles se tienen para prevenir el 
riesgo? 
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 1.9.4.2 Medici—n: Los criterios para efectuar la medici—n de los Riesgos ser‡n 
los siguientes: 

- Probabilidad de la ocurrencia : Se utilizar‡ un horizonte de tiempo de 
un a–o.  Para establecer la probabilidad de ocurrencia, se debe tener en 
cuenta si se han presentado eventos de riesgo, de manera permanente, 
espor‡dica o recurrente. Las unidades de medida como ya se estableci— 
para desarrollar la encuesta son: Alta = 3; media = 2 y Baja = 1. 

- Impacto:  Las unidades de Medida para el impacto, se califican teniendo 
en cuenta sus efectos econ—micos, reputacionales y legales, ya 
definidas para desarrollar la encuesta son: Leve = 5; moderado = 10 y 
Catastr—fico = 20. 

- Una vez se realice la medici—n de la probabilidad y el impacto para los 
riesgos de cada proceso, se debe realizar la medici—n consolidada, 
determinando el perfil de Riesgo Inherente. 

- Valoraci—n: Se utiliza una matriz de probabilidad vs. Impacto.  El 
resultado de multiplicar los valores asignados de probabilidad por los de 
impacto, dar‡ la valoraci—n correspondiente.  Segœn el resultado 
numŽrico, el riesgo puede ser catalogado como: Inaceptable, Importante, 
Moderado y tolerable. 

 
1.9.4.3 Control:  En esta etapa, se identifican las acciones que se deben 
implementar para mitigar el riesgo en forma efectiva. Las medidas de control 
definidas, deben considerar el costo de su implementaci—n, frente al impacto 
esperado con base en la probabilidad de ocurrencia de cada riesgo. Se debe 
identificar los factores limitantes que puedan impedir el desarrollo de las 
acciones de mitigaci—n.  Igualmente, se deben definir responsables. 
 
Una vez se implementen los controles, se debe revisar la medici—n de la 
probabilidad y el impacto  por parte de las ‡reas responsables para los riesgos 
de los procesos modificados, determinando el perfil del Riesgo Residual (es 
decir despuŽs de los controles)  y el nuevo perfil de riesgo consolidado. 
 
1.9.4.4 Monitoreo .  Semestralmente, se realizar‡ un seguimiento por parte de 
la Unidad de Riesgo Operativo, con el fin de evaluar el cumplimiento  a los 
controles establecidos; medir la eficiencia de dichos controles a travŽs del 
seguimiento a los eventos de riesgo que se presenten. 
 
1.10 ELEMENTOS DEL SARLAFT . 
 
Segœn el numeral 4.2 del Cap’tulo XI de la Circular B‡sica Jur’dica, los 
elementos m’nimos que deben contemplarse para la implementaci—n del 
SARLAFT son los siguientes: 
 

1.10.1 Pol’ticas  
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 Son los lineamientos generales que deben adoptarse en cada una de las etapas del 
SARLAFT para permitir su funcionamiento eficiente, efectivo y oportuno. Dichas 
pol’ticas deben traducirse en reglas de conducta y procedimientos para orientar la 
actuaci—n de la entidad.  En el punto 2.1, se detallan las pol’ticas definidas por la 
empresa para el desarrollo del SARLAFT. 
 
1.10.2 Procedimientos.  

Los procedimientos que existen y los que se implementen, son de obligatorio 
cumplimiento para todos los empleados, especialmente aquellos que 
intervienen en las operaciones que involucran recursos de car‡cter financiero. 
Estos procedimientos deben cumplir con lo solicitado en el numeral 4.2.2 de la 
circular externa 022 de 2007 de la SFC. 

1.10.3 Documentaci—n.  

Las etapas y los elementos del SARLAFT implementados por la entidad deben 
constar en documentos y registros, garantizando la integridad, oportunidad, 
confiabilidad y disponibilidad de la informaci—n all’ contenida. La 
documentaci—n como m’nimo deber‡: 
 

1. Contar con un respaldo f’sico. 
2. Contar con requisitos de seguridad de forma tal que se permita su 

consulta s—lo por quienes estŽn autorizados. 
3. Contar con los criterios y procesos de manejo, guarda y conservaci—n de 

la misma.  
 
La documentaci—n deber‡ comprender por lo menos: 
 

a) Manual de procedimientos del SARLAFT, el cual deber‡ contemplar 
como m’nimo: 

 
b) Los documentos y registros que evidencien la operaci—n efectiva del 

SARLAFT. 
 

c) Los informes de la junta directiva, el representante legal, el oficial de 
cumplimiento y los —rganos de control. 

 
1.10.4 Estructura Organizacional  

Para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas y a fin de adoptar, 
implementar, mejorar y controlar los procedimientos establecidos, se establece 
la estructura organizacional de la empresa segœn se detalla en el punto 4 de 
este Manual. 
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 1.10.5 îrganos de Control  

Los —rganos responsables de realizar evaluaciones de SARLAFT son: La 
Revisor’a Fiscal y La auditor’a interna.  En el punto 4 del presente manual, se 
detallan sus funciones respecto al SARLAFT. 

 

1.10.6  Infraestructura tecnol—gica.  

Para cumplir con el soporte tecnol—gico necesario, el Departamento de 
Sistemas desarrollar‡ la aplicaci—n necesaria para: 

a) Contar con la posibilidad de captura y actualizaci—n peri—dica de la 
informaci—n de los distintos factores de riesgo. 

 
b) Consolidar las operaciones de los distintos factores de riesgo de 

acuerdo con los criterios establecidos por  la entidad.  
 
c) Centralizar los registros correspondientes a cada uno de los factores de 

riesgo y en forma particular a cada uno de los clientes. 
 
d) Generar en forma autom‡tica los reportes internos y externos, distintos 

de los relativos a operaciones sospechosas, sin perjuicio de que todos 
los reportes a la UIAF sean enviados en forma electr—nica. 

 
1.10.7 Divulgaci—n de la informaci—n.  
 
Corresponde  a los reportes tanto internos como externos que se deben tener 
en cuenta para el desarrollo de las actividades del SARLAFT. Se desarrollan en 
el punto 5.8 de este Manual. 
 
1.10.8 Capacitaci—n 
 
Conjunto de Programas y planes de capacitaci—n sobre el SARLAFT dirigido a 
todas las ‡reas y empleados de la empresa. En el punto 5.9 se amplia 
informaci—n sobre este tema. 
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 2.     RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCIîN  

2.1   COMPROMISO DE LA  ALTA DIRECCIîN  
 
La Alta Direcci—n (Junta Directiva y Representante Legal) se compromete a 
cumplir con las instrucciones contenidas en el Cap’tulo UndŽcimo de la 
Circular Externa B‡sica Jur’dica 007 de 1996 y con las modificaciones 
introducidas mediante Circular Externa 022 de 2007; Circular Externa 061 de 
2007; y Circular Externa 026 de 2008. Adicionalmente, las que est‡n en 
concordancia con los est‡ndares internacionales sobre la materia, 
especialmente los proferidos por el GAFI-GAFISUD. 
 

2.1   POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO 
DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO.  

 
3.1  DEFINICION 
 
Son los lineamientos generales que GUIANZA S.A. Corredores de Seguros 
debe adoptar con relaci—n al Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado 
de Activos y Financiaci—n del Terrorismo. Estos lineamientos facilitar‡n la toma 
de decisiones en Materia de estos riesgos. 
 
3.2 GENERALIDADES  
 
Es funci—n de la Junta Directiva, Establecer las pol’ticas relativas al Sistema de 
Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del Terrorismo.   
 
Las pol’ticas que se adoptan, deben permitir un adecuado funcionamiento del 
Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del 
Terrorismo y traducirse en reglas de conducta y procedimientos que orienten la 
actuaci—n de la organizaci—n. 
 
Estas pol’ticas, deben cumplir con las instrucciones contenidas en el Cap’tulo 
UndŽcimo de la Circular Externa B‡sica Jur’dica 007 de 1996 y con las 
modificaciones introducidas mediante Circular Externa 022 de 2007; Circular 
Externa 061 de 2007; y Circular Externa 026 de 2008. Adicionalmente, las que 
est‡n en concordancia con los est‡ndares internacionales sobre la materia, 
especialmente los proferidos por el GAFI-GAFISUD. 
 
Se establecen como pol’ticas relativas al Sistema de Administraci—n del Riesgo 
de Lavado de Activos y Financiaci—n del Terrorismo: 
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 3.3 POLITICAS  Se definen como los lineamientos  generales que la entidad 
debe aplicar a todas y cada una de las etapas y elementos del Sistema de 
Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del 
Terrorismo SARLAFT y deben traducirse en  reglas de conducta y 
procedimientos que orienten la actuaci—n de la entidad, con el fin de 
permitir el funcionamiento eficiente, efectivo y oportuno.  

 
- La Alta Direcci—n (Junta Directiva y Representante Legal) de GUIANZA 

S.A. Corredores de seguros, reconoce la importancia del Sistema de 
Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del 
Terrorismo y expresa su compromiso, respaldo y dotaci—n de recursos, 
para que dicho Sistema sea implementado, documentado, revisado y 
divulgado a todos los procesos y funcionarios de la organizaci—n.  
Igualmente, revisar‡ peri—dicamente el cumplimiento de las pol’ticas 
definidas. 

- Es igualmente una pol’tica, Impulsar y fortalecer la cultura organizacional 
en materia de Administrar el Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n 
del Terrorismo, creando una conciencia colectiva sobre los beneficios de 
su aplicaci—n y sobre los efectos nocivos de su desconocimiento. 

- Todas las personas vinculadas a GUIANZA S.A. CORREDORES DE 
SEGUROS, tienen el deber de conocer y cumplir las normas internas y 
externas relacionadas con la Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo; y los —rganos de direcci—n de 
asegurarse sobre la divulgaci—n, comprensi—n y cumplimiento de las 
mismas. 

- Para cumplir con lo anterior, se crea la Unidad SARLAFT, integrada por 
el Subgerente General, el Oficial de Cumplimiento y el Gerente de 
Beneficios; unidad que cumplir‡ entre otras con las condiciones y 
funciones establecidas en las instrucciones contenidas en el Cap’tulo 
UndŽcimo de la Circular Externa B‡sica Jur’dica 007 de 1996 y con las 
modificaciones introducidas mediante Circular Externa 022 de 2007; 
Circular Externa 061 de 2007; y Circular Externa 026 de 2008. 
Adicionalmente, las que est‡n en concordancia con los est‡ndares 
internacionales sobre la materia, especialmente los proferidos por el 
GAFI-GAFISUD 

-  
- La Unidad SARLAFT, garantizar‡ la coordinaci—n de sus actividades 

frente a los —rganos de control y administraci—n, con las dem‡s ‡reas o 
proceso de la Compa–’a. 

- La Unidad SARLAFT, debe cumplir como m’nimo con las siguientes 
condiciones: a) Tener conocimiento  en materia de Administraci—n de 
Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del Terrorismo; b) Ser 
organizacionalmente de alto nivel y tener capacidad decisoria; c) no 
tener dependencia de los —rganos de control, ni de las ‡reas de 
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 operaciones, o de tecnolog’a, ni relaciones que originen conflictos de 
interŽs; tener los recursos suficientes. 

- Esta Unidad SARLAFT, tiene autoridad amplia y suficiente para 
desarrollar, establecer e implementar la infraestructura requerida para 
asegurar que el Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo se convierta en parte integral del 
proceso de direcci—n y planeaci—n y sea parte de la cultura general de la 
organizaci—n. 

- La Unidad SARLAFT tiene la responsabilidad de determinar el tipo de 
experiencia, entrenamiento, apoyo y capacitaci—n que estar‡ disponible 
para  quienes administren riesgos. 

- La Unidad SARLAFT se encarga de fomentar la disponibilidad, actualizar 
y mantener el Sistema de Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo, a travŽs del an‡lisis continuo de 
las situaciones internas y externas que puedan amenazar o que 
propicien cambios en las pol’ticas definidas. 

- La Unidad SARLAFT, debe mantener un control permanente sobre los 
cambios en los perfiles del riesgo, con el fin de realizar oportunamente 
los ajustes necesarios en los planes buscando un mejoramiento 
continuo. 

- Los procedimientos que existen y que se implanten, ser‡n de obligatoria 
observancia para todos los funcionarios de la empresa. 

- Los principios contenidos en el manual de Žtica de la entidad, son 
concurrentes con la operaci—n SARLAFT. El incumplimiento de lo 
establecido en este manual, y/o en el Manual SARLAFT, ser‡ 
considerado como una violaci—n grave de las obligaciones del 
funcionario. 

- Es obligaci—n de todo funcionario realizar todas las gestiones necesarias 
para lograr un adecuado conocimiento y evaluaci—n permanente de los 
clientes y personas vinculadas a la empresa y reportar en forma 
inmediata al Oficial de Cumplimiento los hechos o circunstancias que 
consideren contrarios a los contenidos de este manual. 

- Igualmente, es una obligaci—n de todos los funcionarios, directores y 
representantes legales, colaborar oportunamente con las autoridades en 
la prevenci—n y control del Lavado de Activos y/o financiaci—n del 
Terrorismo, incluso anteponiendo en todo momento, la observancia de 
los principios Žticos sobre los logros comerciales. 

- La operaci—n de Administraci—n del Riesgo Operativo, dentro de su plan 
de contingencia que debe incluir la operaci—n SARLAFT y su evaluaci—n 
peri—dica. 

- Las pol’ticas del Sistema de  Administraci—n del Riesgo de Lavado de 
Activos y Financiaci—n del Terrorismo, est‡ totalmente ligada a la pol’tica 
ya adoptada por GUIANZA S.A. CORREDORES DE SEGUROS, en el 
desarrollo del Sistema de Gesti—n de la Calidad. 
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 4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE 
ADMINISTRACION DEL RIESGO OPERATIVO SARO  

 
Es evidente que todas las ‡reas est‡n involucradas en el tema de la 
Administraci—n del Riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del Terrorismo 
ya que ante la ocurrencia de eventos, deben ser reportados al Oficial de 
Cumplimiento. La estructura organizacional que apoya al SARLAFT ser‡ la 
siguiente:   
 

4.1 LA JUNTA DIRECTIVA:   Corresponde como m’nimo a la Junta 
Directiva: 

 
- Establecer las pol’ticas relativas al SARLAFT 
- Aprobar el Manual SARLAFT y sus actualizaciones 
- Aprobar el C—digo de ƒtica en relaci—n al SARLAFT. 
- Aprobar el procedimiento para la vinculaci—n de los clientes que pueden 

exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de LA/FT, as’ como las 
instancias responsables. 

- Establecer las medidas relativas al perfil del riesgo SARLAFT, teniendo 
en cuenta el nivel de tolerancia al riesgo de la entidad, fijado por la 
misma Junta Directiva. 

- Pronunciarse respecto de cada uno de los puntos que contengan los 
informes peri—dicos que presente el representante legal, a Revisor’a 
Fiscal y el Oficial de Cumplimiento.  

- Pronunciarse sobre la evaluaci—n peri—dica del SARLAFT, que realicen 
los —rganos de control. 

- Proveer los recursos necesarios para implementar y mantener en 
funcionamiento, de forma efectiva y eficiente, el SARLAFT. 

 
4.2  REPRESENTANTE LEGAL.  Son funciones m’nimas del 

Representante Legal: 
 

- Dise–ar y someter a aprobaci—n de la Junta Directiva en coordinaci—n 
con el Oficial de Cumplimiento, el Manual SARLAFT y sus 
actualizaciones.  

- Velar por el cumplimiento efectivo de las pol’ticas establecidas por la 
Junta Directiva. 

- Adelantar un seguimiento permanente de las etapas y elementos 
constitutivos del SARLAFT que se llevan a cabo en la entidad. 

- Designar el ‡rea o cargo que actuar‡ como responsable de la 
implementaci—n y seguimiento del SARLAFT. 

- Desarrollar y velar porque se implementen las estrategias con el fin de 
establecer el cambio cultural que la administraci—n de este riesgo implica 
para la entidad. 
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 - Adoptar las medidas relativas al perfil del riesgo, teniendo en cuenta el 
nivel de tolerancia al riesgo, fijado por la Junta Directiva  

- Recibir y evaluar los informes presentados por la Unidad SARLAFT, de 
acuerdo con los tŽrminos establecidos. 

- Velar porque las etapas y elementos del SARLAFT cumplan como 
m’nimo con las disposiciones se–aladas.  

- Garantizar que las bases de datos y la plataforma tecnol—gica cumplan 
con los criterios y requisitos establecidos en la circular 022 de 2007 y las 
que la sustituyan o modifiquen. 

- Proveer los recursos tŽcnicos y humanos necesarios para implementar y 
mantener en funcionamiento el SARLAFT 

- Velar porque se implementen los procedimientos para la adecuada 
administraci—n del riesgo de Lavado de Activos y Financiaci—n del 
Terrorismo,  a que se vea expuesta la entidad en desarrollo de su 
actividad. 

- Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento. 
- Garantizar que los registros utilizados en el SARLAFT cumplan con los 

criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, 
efectividad, eficiencia y confidencialidad de la informaci—n all’ contenida. 

- Aprobar los criterios, metodolog’as y procedimientos para la selecci—n, 
seguimiento y cancelaci—n de los contratos celebrados con terceros para 
la realizaci—n de aquellas funciones relacionadas con el SARLAFT que 
pueden realizarse por Žstos, de acuerdo con lo se–alado en la presente 
circular.  

- Aprobar los planes de contingencia y de continuidad del negocio y 
disponer de los recursos necesarios para su oportuna ejecuci—n. 

- Presentar un informe peri—dico a la Junta Directiva sobre la evoluci—n y 
aspectos relevantes del SARLAFT. 

 
4.3 REVISOR FISCAL:  Sin perjuicio de las funciones asignadas en otras 
disposiciones al Revisor Fiscal, Žste deber‡ elaborar un reporte trimestral 
dirigido a la Junta Directiva u —rgano que haga sus veces, en el que informe 
acerca de las conclusiones obtenidas en el proceso de evaluaci—n del 
cumplimiento de las normas e instructivos sobre el SARLAFT.  
 
Adem‡s, deber‡ poner en conocimiento del oficial de cumplimiento, las 
inconsistencias y fallas detectadas en el SARLAFT y, en general, todo 
incumplimiento que detecte a las disposiciones que regulan la materia.  
 

4.4 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO : La designaci—n del Oficial de 
Cumplimiento, no exime a la empresa ni a los dem‡s funcionarios de la 
obligaci—n de reportar en forma inmediata las operaciones inusuales, las 
transacciones irregulares y las operaciones sospechosas al Oficial de 
cumplimiento, previo an‡lisis del mismo y acompa–ado de una 
justificaci—n para su env’o por parte del Oficial a las autoridades 
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 competentes y a la Unidad de Informaci—n y An‡lisis Financiero del 
Ministerio de Hacienda y CrŽdito pœblico UIAF. 

 
El oficial de cumplimiento debe cumplir como m’nimo con los siguientes 
requisitos:  

 
1. Ser como m’nimo de segundo nivel jer‡rquico dentro de la entidad y 

tener capacidad decisoria.   
2. Acreditar conocimiento en materia de administraci—n de riesgos. 
3. Estar apoyado por un equipo de trabajo humano y tŽcnico, de acuerdo 

con el riesgo de LA/FT y el tama–o de la entidad. 
4. No pertenecer a —rganos de control ni a las ‡reas directamente 

relacionadas con las actividades previstas en el objeto social principal. 
5. Ser empleado de GUIANZA S.A. Corredores de Seguros. 
6. Estar posesionado ante la Superintendencia Financiera de Colombia. 

 
El Oficial de Cumplimiento, deber‡ cumplir m’nimo las siguientes funciones: 

 
a) Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas 

que conforman el SARLAFT. 
 
b) Presentar, cuando menos en forma trimestral, informes escritos a la 

junta directiva u —rgano que haga sus veces, en los cuales debe referirse 
como m’nimo a los siguientes aspectos: 

 
I. Los resultados de la gesti—n desarrollada.  
II. El cumplimiento que se ha dado en relaci—n con el env’o de los 

reportes a las diferentes autoridades. 
III. La evoluci—n individual y consolidada de los perfiles de riesgo de 

los factores de riesgo y los controles adoptados, as’ como de los 
riesgos asociados.  

IV. La efectividad de los mecanismos e instrumentos establecidos en la 
presente circular, as’ como de las medidas adoptadas para corregir 
las fallas en el SARLAFT. 

V. Los resultados de los correctivos ordenados por la junta directiva u 
—rgano que haga sus veces.  

VI. Los documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de 
control y de la Unidad Administrativa Especial de Informaci—n y 
An‡lisis Financiero Ð UIAF. 

 
c) Promover la adopci—n de correctivos al SARLAFT. 
 
d) Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitaci—n. 
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 e) Proponer a la administraci—n la actualizaci—n del manual de 
procedimientos y velar por su divulgaci—n a los funcionarios. 

 
f) Colaborar con la instancia designada por la Junta Directiva en el dise–o 

de las metodolog’as, modelos e indicadores cualitativos y/o cuantitativos 
de reconocido valor tŽcnico para la oportuna detecci—n de las 
operaciones inusuales.  

 
g) Evaluar los informes presentados por la auditor’a interna o quien ejecute 

funciones similares o haga sus veces, y los informes que presente el 
Revisor Fiscal y adoptar las medidas del caso frente a las deficiencias 
informadas. 

 
h) Dise–ar las metodolog’as de segmentaci—n, identificaci—n, medici—n y 

control del SARLAFT. 
 
i) Elaborar y someter a la aprobaci—n de la Junta Directiva o el —rgano que 

haga sus veces, los criterios objetivos para la determinaci—n de las 
operaciones sospechosas, as’ como aquellos para determinar cu‡les de 
las operaciones efectuadas por usuarios ser‡n objeto de consolidaci—n, 
monitoreo y an‡lisis de inusualidad. 

 
j) Reportar al Representante Legal las posibles faltas que comprometan la 

responsabilidad de los funcionarios, para que se adopten las medidas 
previstas por el c—digo de conducta y/o las previstas por la ley. 

 
k) Buscar fuentes de informaci—n que le permitan mantenerse actualizado 

en los diferentes eventos nuevos o ya conocidos que puedan afectar a la 
empresa por la materializaci—n de riesgos de lavado de activos y/o 
financiaci—n del terrorismo. 

 
l) Participar en el desarrollo de programas internos de Capacitaci—n sobre 

SARLAFT. 
 

m) Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y dem‡s 
informaci—n relativa al LA/FT. 

 
n) Recibir y analizar los reportes internos y realizar los reportes externos 

establecidos. 
 
No podr‡n contratarse con terceros las funciones asignadas al Oficial de 
cumplimiento, ni aquellas relacionadas con la identificaci—n y reporte de 
operaciones inusuales, as’ como las relacionadas con la determinaci—n y 
reporte de operaciones sospechosas.  
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 4.5 COMITƒ SARLAFT : Se ha establecido un ComitŽ, liderado por el Oficial de 
Cumplimiento, y conformado adicionalmente por el Subgerente General y el 
Gerente de Beneficios , cuyos objetivos son apoyar las funciones del Oficial de 
cumplimiento en el desarrollo oportuna y profesional de su gesti—n;  cumplir con 
las pol’ticas que sobre SARLAFT  est‡n incluidas en el presente Manual; 
Evaluar las operaciones inusuales reportadas al interior de la empresa y 
Calificar como sospechosas las que deben reportarse. 
 
5  MECANISMOS PARA EL CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y 
FINANCIACION DEL TERRORISMO.  
 
Son los mecanismos de car‡cter obligatorio dise–ados para cumplir 
adecuadamente las normas sobre LA/FT. Su objetivo es evitar que la empresa 
sea utilizada como instrumento para dar apariencia de legalidad a actividades y 
transacciones vinculadas con LA/FT. Su evaluaci—n y ajuste permanente 
garantizan una mejor operaci—n del Sistema. 
 
5.1  CONOCIMIENTO DEL CLIENTE 
 
Uno de los principales objetivos de implementar el SARLAFT en la empresa, 
consiste en evitar que esta sea utilizada como instrumento para el lavado de 
activos y/o la financiaci—n del terrorismo.  Por esta raz—n es indispensable el 
permanente conocimiento de los clientes tanto los actuales como los 
potenciales, no importa si estos son habituales o son ocasionales.  
 
El SARLAFT debe contar con procedimientos para obtener un conocimiento 
efectivo, eficiente y oportuno de todos los clientes actuales y potenciales, as’ 
como para verificar la informaci—n y los soportes de la misma. El conocimiento 
del cliente implica conocer de manera permanente y actualizada, cuando 
menos, los siguientes datos:  
 

a) Identificaci—n. Supone el conocimiento y verificaci—n de todos los datos 
exigidos en el formulario que permiten individualizar plenamente la 
persona natural o jur’dica que se pretende vincular. Trat‡ndose de la 
vinculaci—n de personas jur’dicas, el conocimiento del cliente supone, 
adem‡s de lo dispuesto en el formulario, conocer la estructura de su 
propiedad, es decir, la identidad de los accionistas o asociados que 
tengan directa o indirectamente m‡s del 5% de su capital social, aporte 
o participaci—n en la entidad. 

 
b) Actividad econ—mica. 

 
c) Caracter’sticas, montos y procedencia de sus ingresos y egresos. 
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 d) Respecto de clientes vigentes, las caracter’sticas y montos de sus 
transacciones y operaciones. 

 
Las metodolog’as desarrolladas para conocer al cliente deben permitir a la 
empresa cuando menos:   
 

I. Recaudar la informaci—n que le permita comparar las caracter’sticas de 
sus transacciones con las de su actividad econ—mica y con los valores 
que pretenda asegurar.  

 
II. Monitorear continuamente las operaciones de los clientes. 

 
III. Contar con elementos de juicio que permitan analizar las transacciones 

inusuales de esos clientes y determinar la existencia de operaciones 
sospechosas. 

 
IV. Consultar las bases de datos disponibles para validar informaci—n y en 

caso de coincidir en forma total con los datos de alguna de ellas, 
descartar la vinculaci—n del cliente con la empresa.   

 
5.2  FORMULARIO DE CONOCIMIENTO DEL CLIENTE  
 
Con el objetivo de recaudar la informaci—n m’nima necesaria, GUIANZA S. A. 
Corredores de Seguros, implementar‡ como formulario de Conocimiento del 
cliente cualquiera de las siguientes alternativas: 
 

- El utilizado directamente por la Compa–’a de Seguros a la cual se va a 
vincular al cliente, siempre y cuando cumpla con los requisitos m’nimos 
de las disposiciones vigentes. 

- El dise–ado para este fin por FASECOLDA y el cual hace parte integral 
del presente manual. 

 
Este formulario debe ser diligenciado debidamente incluyendo Firma y Huella 
por todos los clientes potenciales y a partir de las renovaciones, por todos los 
clientes actuales. 
 
En cualquier caso, la informaci—n contenida en los formatos suministrados por 
el cliente, debe ser verificada por la Empresa, mediante entrevista que debe 
realizarse a  la persona que diligencia el formulario; de dicha verificaci—n debe 
dejarse evidencia escrita.  La empresa se puede abstener de entablar 
relaciones comerciales cuando la informaci—n no pueda verificarse o no 
corresponda a la realidad. 
 
Si el proceso de verificaci—n no puede realizarse por causa del cliente tanto 
actual como potencial, o si de esta verificaci—n se concluye que la informaci—n 
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 suministrada no corresponde a la realidad, se constituye en se–al de alerta y 
por lo tanto, se debe informar al director de Departamento o al oficial de 
cumplimiento para analizar la operaci—n inusual. 
 
Dado que la obligaci—n de conocer al cliente comienza desde el momento en 
que la persona solicita su vinculaci—n como cliente a la Empresa y continœa 
durante todo el tiempo en que esta vinculaci—n dure, los formularios deber‡n 
ser diligenciados para todos los nuevos contratos y para sus renovaciones lo 
cual implica la peri—dica actualizaci—n de la informaci—n de los clientes. 
 
Se tendr‡n como v‡lidos los formularios de conocimiento del cliente 
debidamente diligenciados que sean remitidos a la empresa por medios 
electr—nicos siempre que los mismos contengan la firma y huella de quien 
diligenci— el formulario.  Esta remisi—n no exonera a la empresa de su 
obligaci—n de verificar la informaci—n contenida en los formularios. 
 
Como documentos adicionales, el cliente debe aportar en todos los casos 
fotocopia del documento de identificaci—n, para las personas jur’dicas, se debe 
adjuntar el del representante legal.  En los contratos de seguros en que los 
montos asegurados y/o cuotas superen los casos relacionados en el punto 6 
del formulario de conocimiento del cliente dise–ado por FASECOLDA, se debe 
adjuntar los documentos mencionados igualmente en este punto del formulario 
y teniendo en cuenta la naturaleza del cliente (persona natural o persona 
jur’dica).  
 
5.3  EXCEPCIONES A LA OBLIGACIîN DE OBTENER EL FORMULARIO DE 

CONOCIMIENTO DEL CLIENTE Y REALIZAR ENTREVISTAS  
 
No se est‡ obligado a obtener el formulario de conocimiento del cliente ni a 
realizar la correspondiente entrevista, UNICAMENTE cuando se trate de una 
cualquiera de las siguientes operaciones, productos o servicios: 
 

I. Los tomados por entidades financieras, aseguradoras o sociedades 
administradoras de fondos de pensiones por cuenta de sus clientes. 

II. Los relativos a la seguridad social. 
III. Aquellos en que el tomador, asegurado, afianzado o beneficiario sea 

una persona jur’dica bajo el rŽgimen de derecho pœblico, salvo los 
tomados por empresas industriales y comerciales del Estado y/o 
sociedades de econom’a mixta que no estŽn sometidas a inspecci—n y 
vigilancia de la SFC. 

IV. Los contratos de reaseguro. 
V. Los tomados mediante mercadeo masivo o bancaseguros siempre que 

el pago de las primas se haga mediante descuento directo de cuenta 
de ahorros, cuenta corriente o tarjeta de crŽdito, y que el cliente haya 
autorizado expresamente el traslado. 
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 VI. Aquellos tomados por personas naturales o jur’dicas por cuenta y a 
favor de sus empleados, cuyo origen sea un contrato de trabajo o 
relaci—n laboral, respecto de la informaci—n del asegurado y el 
beneficiario. En lo que hace al tomador, la informaci—n debe solicitarse 
en su totalidad. 

VII. Aquellos que las entidades aseguradoras est‡n obligadas a expedir por 
disposici—n legal. 

VIII. Aquellos otorgados mediante procesos de licitaci—n pœblica. 
IX. De cumplimiento cuando se celebren para garantizar el cumplimiento 

de contratos con entidades de car‡cter pœblico. 
X. De accidentes personales en vuelo.  
XI. Los contratos de coaseguro para las compa–’as distintas a la l’der.  
XII. P—lizas judiciales.  
XIII. De salud.  
XIV. Exequiales.  
XV. Operaciones realizadas entre la empresa y cualquier otra entidad 

vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia 
XVI. Operaciones realizadas entre la empresa y entidades vigiladas por la 

Superintendencia de Valores, respecto de aquellas operaciones 
realizadas por cuenta propia. 

XVII. Operaciones realizadas con organismos multilaterales. 
 
 
5.5  ACTUALIZACIîN DE LA INFORMACIîN.  
 
Es deber de los clientes de la empresa, actualizar su informaci—n y 
documentaci—n por lo menos anualmente, al momento de renovar los contratos 
de seguros.  Para garantizar lo anterior, en las renovaciones, se suministrar‡ a 
los clientes los formularios y se verificar‡ su diligenciamiento.   
 
5.6  PERSONAS PòBLICAMENTE EXPUESTAS.  
 
Los par‡metros para el conocimiento del cliente deben ser mas estrictos 
cuando se trata de personas que por su perfil o por las funciones que 
desempe–an podr’an exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de LA/FT 
como es el caso de personas que por raz—n de su cargo manejan recursos 
pœblicos, detentan algœn grado de poder pœblico o gozan de reconocimiento 
pœblico. 
 
5.7 OPERACIONES INUSUALES . 
 
Se consideran operaciones inusuales aquellas que se caracterizan porque no 
guardan relaci—n con la actividad econ—mica de los clientes o por su nœmero o 
cantidades transadas o por las caracter’sticas particulares se salen de los 
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 par‡metros de normalidad, o porque no se ha encontrado explicaci—n o 
justificaci—n razonable a su realizaci—n. 
 
Las se–ales de alerta, las puede suministrar cualquier tipo de informaci—n, 
conducta o actividad que permita detectar la realizaci—n de operaciones 
inusuales o sospechosas que puedan estar vinculadas a operaciones de lavado 
de activos o de financiaci—n del terrorismo.  Se pueden tomar como se–ales de 
alerta entre otras, las siguientes: 

- Aparici—n sœbita de empresas sin tradici—n en el mercado a las cuales no 
se les puede verificar origen del capital. 

- Crecimiento desproporcionado en las operaciones tradicionales del 
cliente. 

- Pagos de valor significativo en efectivo. 
- Solicitud de vinculaci—n por parte de personas naturales o jur’dicas que 

se encuentren reportados por organismos judiciales, entidades 
gubernamentales, lista ONU y otras debidamente reconocidas para la 
emisi—n de listados y que hagan referencia general a hechos delictivos y 
en particular al lavado de Activos o Financiaci—n del Terrorismo. 

- Informaci—n de un cliente que no se pueda confirmar o actualizar. 
- Estados financieros preparados y firmados por Contador sin matr’cula 

Profesional. 
- Aquellas operaciones que no obstante mantenerse dentro de los 

par‡metros, se estime en todo caso como irregulares o extra–as, o 
simplemente inusuales. 

 
 
En caso de identificarse una operaci—n inusual por parte de un cliente, debe 
ponderarse su relevancia y analizar si este representa exposici—n al riesgo que 
afecte los intereses de la empresa.  En caso de presentarse, se debe informar 
inmediatamente al oficial de cumplimiento.  Tal informe deber‡ presentarse por 
escrito mediante el diligenciamiento del formulario de reportes que para tal fin 
se ha establecido.  Para la descripci—n de la operaci—n, se deben tener en 
cuenta los siguientes par‡metros: 

- Realizar una descripci—n de los hechos, de manera organizada, clara y 
completa, indicando como se relacionan los diferentes aspectos de la 
operaci—n inusual. 

- Tener en cuenta un orden cronol—gico 
- Mencionar las caracter’sticas que hacen la operaci—n sospechosa. 
- Mencionar cualquier irregularidad que se haya detectado. 
- Mencionar cualquier aclaraci—n, explicaci—n y/o justificaci—n que hayan 

realizado los implicados en la operaci—n inusual, y medio por el que se 
hizo (verbal, escrito, a partir de un requerimiento, etc.). 

- No omitir ningœn dato conocido de la operaci—n y mencionar cualquier 
hecho adicional que pueda contribuir al an‡lisis de la operaci—n. 
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 5.8 REPORTES 
 
Con el fin de llevar un control sobre los temas relacionados con el SARLAFT, 
todas las dependencias de la empresa deber‡n reportar al Oficial de 
Cumplimiento, las transacciones que se relacionan a continuaci—n.  Los 
empleados que efectœen dicho reporte, se encuentran amparados por la 
exoneraci—n de responsabilidad consagrada por la Ley.   
 
5.8.1 Reportes Internos.  
 
Todos los reportes que realicen los funcionarios al Oficial de Cumplimiento se 
har‡n en los formatos dise–ados para tal fin, se–alando claramente las razones 
que determinan la calificaci—n de la operaci—n como inusual. En el caso de 
operaciones sospechosas, se debe tener previsto el procedimiento para que se 
reporte de manera inmediata. Son de uso exclusivo de la entidad. Los reportes 
b‡sicos son: 
 
- Transacciones inusuales 
- Operaciones Sospechosas 
- Reportes de las etapas de monitoreo. 
 
 
5.8.2 Reportes Externos.    
 
Corresponden a los informes que deben remitirse a las autoridades y/o a las 
entidades del Estado que lo solicitan, a saber: 
 

- Reporte de Operaciones sospechosas : Una vez la empresa determine 
que una operaci—n es sospechosa, deber‡ reportarla a la UIAF por parte 
del oficial de cumplimiento, diligenciando el respectivo formato y segœn 
las instrucciones pertinentes.  Este reporte se deber‡ realizar dentro de 
los diez primeros d’as del mes siguiente.  Para efectos del reporte, no se 
requiere que la empresa tenga certeza de que se trata de una actividad 
delictiva, solo se requiere que la empresa considere que las operaciones 
son sospechosas.  En el evento en que durante el respectivo mes no se 
haya determinado que existe operaciones sospechosas, se debe 
informar igualmente este hecho a la UIAF igualmente dentro de los 10 
primeros d’as del mes siguiente.  El reporte de operaciones 
sospechosas no dar‡ lugar a ningœn tipo de responsabilidad para la 
empresa, ni para los directivos o empleados que hayan participado en su 
detecci—n o reporte, de acuerdo con lo se–alado en el art’culo 42 de la 
Ley 190 de 1995. 

- Reporte de Transacciones en efectivo : Se debe reportar a la UIAF 
dentro de los 10 d’as del mes siguiente del corte utilizando el formulario 
dise–ado para el efecto, las transacciones en efectivo cuyo valor sea 
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 igual o superior a las cuant’as establecidas en el instructivo dado por la 
Superintendencia Financiera de Colombia.  Adicionalmente se debe 
dejar constancia en el Formulario dise–ado para tal efecto. 

- Reporte de clientes exonerados:  Se debe informar a la UIAF dentro de 
los 10 d’as calendario del mes siguiente al corte, los nombres e 
identidades de todos los clientes exonerados del reporte del anterior 
numeral, diligenciando el formato establecido.  En el evento en que no 
haya novedades que reportar, se debe igualmente reportar en los 
tŽrminos del respectivo instructivo. 

- Deber de Reserva:   Con el fin de preservar el deber de reserva, los 
empleados deben guardarla en lo que se refiere a la informaci—n que se 
reporta a las autoridades, en desarrollo de lo dispuesto en los Art’culos 
102 y siguientes del EOSF. 

 
5.8.3 Documentos y registros del SARLAFT  
 
La empresa conservar‡ los documentos y registros relativos al cumplimiento de 
las normas sobre prevenci—n y control del lavado de activos y Financiaci—n del 
Terrorismo, incluidas las establecidas en el presente manual, por el tŽrmino 
establecido en la Circular B‡sica Jur’dica de la Superintendencia Financiera de 
Colombia y el art’culo 96 del EOSF, modificado por el art’culo 22 de la ley 795 
de 2003.  TŽrmino m’nimo 5 a–os. 
 
Los documentos que soportan la decisi—n de determinar una operaci—n como 
sospechosa, deber‡n conservarse en forma centralizada secuencial y 
cronol—gica en la oficina del Oficial de Cumplimiento, junto con los respectivos 
reportes a la UIAF.   
 
Copia de los Formularios de Conocimiento del cliente, deben ser archivados en 
cada una de las carpetas con los dem‡s documentos relacionados con la 
emisi—n o renovaci—n de la p—liza.  Se debe tener en cuenta el procedimiento 
establecido por cada departamento para el archivo de documentos. 
 
5.8.3 Comunicaci—n.  
 
Todo Funcionario de la empresa, tiene acceso directo al Oficial de 
Cumplimiento.  En caso de no poder resolver la inquietud o situaci—n en forma 
directa, Someter‡ las mismas al comitŽ SARLAFT. 
 
5.9  CAPACITACIîN  
 
Como ya qued— registrado en las funciones del Oficial de Cumplimiento, este 
se encargar‡ de Coordinar, con la colaboraci—n del comitŽ SARLAFT, el 
desarrollo de programas internos de capacitaci—n sobre el SARLAFT. Este 
programa debe contemplar m’nimo en forma anual, capacitaci—n dirigida a 
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 todos los empleados y directivos de la empresa, con el fin de instruirlos y 
actualizarlos en el cumplimento de la normatividad vigente sobre FT/LA. 
 
Estos programas de capacitaci—n deben ser peri—dicamente revisados y 
actualizados de acuerdo a las necesidades que se vayan detectando.  Para 
valorar la efectividad, la empresa debe evaluar las capacitaciones y adoptar los 
mecanismos que se consideren pertinentes para corregir las deficiencias. 
 
Adicionalmente dentro del programa de inducci—n de personal, deber‡ 
programarse con el oficial de cumplimiento la Capacitaci—n sobre el manual 
SARLAFT para todos los nuevos empleados que ingresen a la empresa y 
obtener el compromiso de leer el presente manual que se encontrar‡ publicado 
en la Carpeta del Sistema de Gesti—n de Calidad y en la p‡gina WEB. 
  
6 CODIGO DE CONDUCTA Y SANCIONES 
 

6.1 CîDIGO  DE CONDUCTA.  
 
Es pol’tica fundamental de la empresa, que todos los funcionarios, 
directores y quienes se vinculen a ella, asuman los principios b‡sicos de 
lealtad, transparencia, honestidad, responsabilidad y acatamiento de las 
leyes, estatutos, instrucciones y dem‡s actos legislativos vigentes.  Por esta 
raz—n, se anexa al presente manual el C—digo de Conducta de la empresa, 
como instrumento para la adecuada aplicaci—n de los mecanismos de 
control.  Este c—digo se hace conocer a todos los funcionarios de GUIANZA 
S.A. Corredores de Seguros, a quienes se les entregar‡ una copia del 
mismo y como constancia de lo anterior, el empleado firmar‡ el recibido y 
se archivar‡ en la carpeta de la hoja de vida de cada uno.  En caso de 
actualizaciones, se debe capacitar oportunamente. 
 
 
6.2 SANCIONES.   
 
La inobservancia, desconocimiento, inaplicaci—n o incumplimiento de lo 
previsto en este manual y de las disposiciones en materia de Prevenci—n y 
Control del lavado de activos y Financiaci—n del terrorismo, puede generar 
en consecuencias de tipo penal, administrativo (sanciones personales e 
institucionales), disciplinarias y/o laborales entre otras.  Al Oficial de 
Cumplimiento le corresponde reportar al representante legal y dem‡s 
—rganos administrativos las posibles faltas que comprometan la 
responsabilidad de los empleados. 
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6.3 PRçCTICA INSEGURA.    
 
Se recuerda a todos los empleados y directivos de GUIANZA S.A. 
Corredores de Seguros, que la Superintendencia Financiera de Colombia 
califica como Pr‡ctica Insegura y no Autorizada, la realizaci—n de 
Operaciones sin la debida diligencia en el proceso de Conocimiento del 
Cliente.  Lo anterior, en concordancia con lo establecido en el Literal a) 
numeral 5 del art’culo 326 del Estatuto Org‡nico del Sistema Financiero y 
las disposiciones contenidas en la Circular B‡sica Jur’dica de la SFC. 

 


