REPUBLICA DE COLOMBIA
CIRCULO DE IBAGUE

ARIA "SEGUNDA

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL PARA
LA PREVENCION Y CONTROL DEL
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION
DEL TERRORISMO “SIPLAFT” EN EL
SECTOR NOTARIAL PARA LA NOTARIA
SEGUNDA DEL CIRCULO DE IBAGUE

A LETTNOENCLIA

o SNREEES @ e SO @

CALLE 9 No. 3-50 IBAGUE —- TOLIMA, PBX: (608) 5153505

contabilidad@notaria2ibague.com

Infoarmacidn Pdblica



REPUBLICA DE COLOMBIA
CIRCULO DE IBAGUE

NOTARIA "SEGUNDA

LA SUSCRITA NOTARIA SEGUNDA DEL CiRCULO DE IBAGUE, SANDRA
LUCIA HINCAPIE GALINDO

CERTIFICA Y ACUERDA:

1. Que en cumplimiento de la normatividad expedida por la Superintendencia de
Notariado y Registro (SNR) en especial la Circular Externa No. 1536 de 2013 y
lineamientos concordantes y las instrucciones emanadas de la Unidad de
Informacion y Andlisis Financiero (UIAF), la NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO
DE IBAGUE adopta el presente Manual del Sistema Integral para la Prevencion y
Control del Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo (SIPLAFT).

2. Que el servicio notarial es una funcién piblica que se rige por los més altos
principios éticos, de legalidad y fe pablica, orientados a salvaguardar el orden social
y econdmico del pais.

3. Que es deber ético e imperativo legal de |a Notaria adoptar todas las medidas de
control apropiadas, suficientes y oportunas para evitar que los actos y negocios
juridicos celebrados en este despacho notarial sean utilizados como instrumento o
vehiculo para el lavado de activos, la financiacién del terrorismo o la legalizacién de
capitales ilicitos.

4. Que conforme al Estatuto Notarial (Decreto Ley 960 de 1970), los notarios ejercen
sus funciones de manera auténoma, correspondiéndoles la coordinacién y
ejecucion de la regulacién interna del despacho conforme a la Ley y a las directrices
de la SNR y la UIAF.

RESUELVE: Aprobar y adoptar el presente Manual SIPLAFT, de obligatorio
cumplimiento para todo el personai adscrito a ia Notaria Segunda dei Circulo de
Ibagué y contratistas vinculados a la prestacion del servicio.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CIRCULO DE IBAGUE

ILNOTARIA "SEGUNDA
INTRODUCCION

El presente documento constituye el Manual del Sistema Integral para la Prevencion y Control
del Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo (SIPLAFT) adaptado de manera
especifica para la NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE IBAGUE, bajo la titularidad de la
Notaria SANDRA LUCIA HINCAPIE GALINDO. Integra la normatividad vigente emitida por la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) y la Unidad de Informacién y Anaélisis
Financiero (UIAF), asi como los estandares e internacionales promovidos por el Grupo de
Accion Financiera Internacional (GAFI/GAFILAT) y la Organizacion de las Naciones Unidas
(ONU) para las Actividades y Profesiones No Financieras Designadas (APNFD).

Su proposito es estructurar politicas, procedimientos, instrumentos y mecanismos de control
aplicables a todos los framites, escrifuras publicas, actuaciones documentales e interacciones
de la Notaria con sus usuarios, proveedores, empleados y demas partes interesadas,
atendiendo las particularidades socioecondmicas del Circulo Notarial de lbagué {Tolima).

CAPITULO |I. GENERALIDADES

Objetivo General

Disefiar, implementar y mantener operativo un sistema integral de prevencién y control del
lavado de activos y financiacion del terrorismo (SIPLAFT) en la NOTARIA SEGUNDA DEL
CIRCULO DE IBAGUE, orientado a mitigar los riesgos legales, reputacionales, operativos y de
contagio, garantizando el cumplimiento estricto de los lineamientos de la SNR (Circular Externa
1536 de 2013 y demas regulaciones concordantes) y la UIAF.

Objetivos Especificos

¢ 1. Sosienibilidad: Velar por la efectividad, sostenibilidad y actualizacién constante del
SIPLAFT al interior de la Notaria Segunda de Ibagué.

e 2, Cultura Organizacional: Promover y consolidar una cultura de autocontrol, prevencion
y ética publica en todos los funcionarios y contratistas del despacho.

e 3. Mitigacion del Riesgo: Minimizar la vulnerabilidad notarial para evitar que los actos
escriturarios y autenticaciones sirvan de plataforma para el ocultamiento o legalizacion de
bienes de origen ilicito.

» 4. Reportes Regulatorios: Garantizar el reporte oportuno, reservado y veraz de
operaciones sospechosas (ROS) y los reportes periddicos obligatorios (RON, AROS,
Adjudicaciones en Remate) ante ia UIAF.

o 5. Proteccion Reputacional: Proteger el buen nombre, la imagen institucional y la fe
publica de la Notaria Segunda del Circulo de Ibagué y del sector notarial colombiano.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CIRCULO DE IBAGUE

NOTARIA “SEGUNDA

Definiciones Fundamentales

e Sefiales de Alerta: Informacion, conducta o patrén que por su inusualidad sugiere la posible
existencia de actividades ligadas a LA/FT.

e Coordinador SIPLAFT: Persona natural o empleada directa designada por la Notaria para
administrar, monitorear y coordinar a ejecucion del SIPLAFT.

e Debida Diligencia: Conjunio de procesos y verificaciones formales, de legalidad vy
constitucionalidad, orientados a identificar plenamente a los comparecientes y conocer sus
actividades.

e Funcién Notarial: Servicio publica regido por la fe notarial que otorga autenticidad a las
declaraciones de voluntad expresadas ante la Notaria y a los hechos percibidos en egjercicio
de sus funciones (Decreto Ley 960 de 1970).

e Operacién Inusual: Aquélla que por su cuantia, caracteristicas o dinamismo se aparta
significativamente de la actividad econémica reguiar o del patrén habitual del usuario.

e Operacién Sospechosa: Operacion que, de acuerdo con el buen juicio y criterio fundado
del Notario o del Coordinador SIPLAFT, resulta irregular, extrafia o carece de justificacion
econdmica/legal evidente, rebasando la mera inusualidad,

Marco Legal Aplicable

e Cédigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000): Art. 323 (Lavado de Activos), Art. 326
(Testaferrato), Art. 327 (Enriquecimiento llicito), Art. 345 (Financiacion del Terrorismo v
administracion de recursos de delincuencia organizada).

e Decreto Ley 960 de 1970 y Decreto Ley 019 de 2012: Estatuto del Notariado y
regulaciones sobre identificacion biométrica y fe plblica.

o Ley 526 de 1999 y Ley 1121 de 2006: Por la cual se crean la UIAF y las normas sobre
reporte de informacién y reserva legal.

e Circular Externa No. 1536 de 2013 de la SNR: Instrucciones de obligatorio cumplimiento
sobre el SIPLAFT para el Sector Notarial.

o Estandares Internacionaies: Las 40 Recomendaciones del GAFI aplicables a las APNFD
y listas restrictivas (ONU, OFAC).

CAPITULO Il. POLITICAS DEL SIPLAFT

Las politicas institucionales de la NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE IBAGUE rigen la
actuacion de la Notaria, funcionarios y colaboradores:

s 1. Compromiso Institucional: La Notaria SANDRA LUCIA HINCAPIE GALINDO vy todo el
equipo del despacho estan plenamente comprometidos en cooperar con las autoridades
judiciales y de control en la prevencion del delito.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

2. Obligatoriedad: Las normas del SIPLAFT son de estricto cumplimiento para todos los
funcionarios, contratistas y dependientes de la Notaria Segunda de Ibagué. Su
inobservancia constituye falta grave.

¢ 3. Debida Diligencia: La Notaria garantizaré la aplicacion rigurosa de procedimientos de
Debida Diligencia en el conocimiento de usuarios, empleados, proveedores y Personas
Expuestas Politicamente (PEP).

* 4. Reserva Absoluta: En ninguna circunstancia se informara al usuario o a terceros sobre
la realizacion de un Reporte de Operacién Sospechosa (ROS) ante la UIAF, garantizando
absoluta reserva legal (Ley 526 de 1999).

» 5. Consulta de Listas: Se realizaran validaciones permanentes en listas de sanciones

(ONU, OFAC, contraloria, procuraduria, antecedentes judiciales).

CAPITULO Ilil. PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA Y
CONTROL

Conocimiento del Usuario y Verificacion Biométrica

La Notarfa Segunda de Ibagué exigiré a todo otorgante o compareciente la entrega completa
de datos de identificacion (cédula de ciudadania, RUT para personas juridicas, certificado de
existencia y representacion legal con expedicién no mayor a 30 dias, direccion, teléfono,
actividad econdémica principal, correo electrénico y origen de fondos en tramites
cuantitativamente significativos).

En cumplimiento del Decreto Ley 019 de 2012, la identificacién de los comparecientes se
complementara mediante verificacién biométrica dactilar en linea con la Registraduria Nacional
del Estado Civil. El funcionario responsable de la identificacién impondra su sello o firma
simplificada en la hoja de control como responsable del proceso.

Conocimiento de Personas Expuestas Politicamente (PEP)

Se aplicara una Debida Diligencia Intensificada cuando intervengan personas que por su cargo
manejen fondos publicos, ostenten poder publico o gocen de reconocimiento publico. Si una
PEP interviene en tramites inmobiliarios o societarios significativos, el Coordinador SIPLAFT o
la Notaria realizarén una revision especial.

Conocimiento de Empleados y Proveedores

* Empleados: Antes de la vinculacion y con periodicidad anual, se evaluara el perfil
socioeconémico, antecedentes, comportamiento crediticio y visitas domiciliarias del
personal adscrito.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

e Proveedores: Se mantendra un registro actualizado de proveedores de bienes y servicios,
verificando su representacion legal, RUT, antecedentes y consulta en listas restrictivas.

Senales de Alerta en la Funcion Notarial

Los funcionarios de la Notaria deberan vigilar de manera especial las siguientes sefiales de
alerta:

e a) Compraventas o transferencias sucesivas de un mismo inmuebie en periodos cortos de
tiempo.

e b) Escrituraciones por valores manifiestamente inferiores o superiores al valor comercial
promedio en Ibagué y la region.

e c) Uso injustificado de cuantiosas sumas de dinero en efectivo en el otorgamiento de
escrituras o cancelacién anticipada de hipotecas.

¢ d) Indicios manifiestos de testaferrato (compradores que actian por cuenta de terceros
ocultos o adquisicién de bienes de alto valor por parte de menores o personas sin capacidad
economica).

e e) Renuencia del usuario a suministrar datos de identificacion o aportacién de informacién
erronealfalsa.

s f) Constitucién de sociedades con aportes elevados en efectivo o participacién de socios
radicados en jurisdicciones de alto riesgo o paraisos fiscales.

CAPITULO V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
RESPONSABILIDADES

De la Notaria (SANDRA LUCIA HINCAPIE GALINDO)

e * Aprobar y supervisar la adopcion integral del Manual SIPLAFT y sus actualizaciones.

e * Designar formalmente al Coordinador SIPLAFT (y su suplente) y disponer los recursos
técnicos y humanos necesarios para la operacion del sistema.

e ° Autorizar el envio de reportes oficiales cuando proceda y garantizar el cumplimiento
estricto de las directrices de la SNR y UIAF.

Del Coordinador SIPLAFT

s+ Administrar operativamente el SIPLAFT, consolidar la informacién documental e identificar
factores de riesgo.

e ¢ Analizar los reportes internos de inusualidad remitidos por los funcionarios y estructurar
los Reportes de Operaciones Sospechosas (ROS) a la UIAF.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CIRCULO DE IBAGUE

NOTARIA "SEGUNDA

e * Garantizar la transmisién trimestral de los reportes AROS, RON y Remates ante la
plataforma SIREL de la UIAF.

* - Llevar el registro de capacitaciones y presentar un informe anual de gestion a la Notaria.

De los Funcionarios y Colaboradores

* * Aplicar rigurosamente los controles de debida diligencia en sus éreas de trabajo
(radicacién, liquidacién, digitacién, biometria, protocolo).

* * Estar en permanente alerta y reportar de inmediato al Coordinador SIPLAFT cualquier
operacion inusual detectada.

e Guardar absoluta reserva sobre las investigaciones y reportes remitidos a las autoridades.

CAPITULO V. CONSERVACION DOCUMENTAL Y RESERVA

Todos los documentos, soportes escriturarios, planillas de debida diligencia y registros de
consulta en listas se conservaran por un término minimo de cinco (5) afios, garantizando su
integridad y disponibilidad para las autoridades judiciales o administrativas (SNR, UIAF,
Fiscalia). La informaciéon del ROS y sus soportes guardard reserva absoluta en archivo
custodiado exclusivamente por el Coordinador SIPLAFT y la Notaria.

CAPITULO VI. CANALES DE COMUNICACION INTERNA

La Notaria Segunda del Circulo de Ibagué mantendra canales fluidos de comunicacion entre la
Notaria, el Coordinador SIPLAFT y los funcionarios mediante memorandos escritos, circulares
internas, reuniones verbales de seguimiento y talleres grupales de retroalimentacién.

CAPITULO VII. REPORTES A LA UIAF Y A LA SNR

El Coordinador SIPLAFT efectuara los siguientes reportes en los plazos legales establecidos:

* 1. ROS (Operacion Sospechosa): Reporte de Operacion Sospechosa transmitido dentro
de los ocho (8) dias calendario siguientes a su determinacién como tal a través del sistema
SIREL.

e 2. AROS (Ausencia de ROS): Reporte trimestral en caso de no haberse detectado
operaciones sospechosas en el periodo (a realizarse en la Gltima quincena de abril, julio,
octubre y enero).

¢ 3. RON (Reporte de Operaciones Notariales): Consolidado trimestral de escrituras
publicas solemnizadas y actuaciones notariales acordes a las especificaciones técnicas de
la UIAF.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

e 4.Reporte de Remates: Reporte de las adjudicaciones realizadas en el despacho mediante
proceso de remate notarial.

CAPITULO VIIl. PROGRAMA DE CAPACITACION Y AUDITORIA

La Notfaria desarrollara programas de capacitacion en dos modalidades: induccién previa para
todo nuevo funcionario y Capacitacion Periddica Semestral para todo el personal. Se
conservaran actas de asistencia y evaluaciones de conocimientos en el archivo del SIPLAFT.

CAPITULO IX. VIGENCIA Y FIRMA DE ADOPCION

El presente Manual rige a partir de la fecha de su firma y deroga cualquier disposicién interna
previa que le sea contraria. Hace parte integrante de los contratos de trabajo y del Reglamentc
Interno de la Notaria.

Dado en Ibagué (Tolima), a los 06 dias del mes de julio de 2026.

SANDRA TUCIA HINCAPIE GALINDO
Notaria Segunda del Circulo de ibagué
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