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1. INTRODUCCION

1.1.Exposicion de motivos para la nueva version de noviembre de 2021.

Se ha completado el presente manual a los efectos de resultar mas eficiente en sus objetivos y agil en
la gestién, con los siguientes contenidos adicionales:

Redaccién de una ficha de cliente como anexo n° IV y una ficha de gestor de cliente como
anexo V.

Se han incluido en el capitulo 8.2. los protocolos de mecanismos de control interno y los
diagramas de comunicaciones, estableciendo dos areas en cuanto a la relacion con los clientes:
la primera, la admisién de cliente y categorizacion de su riesgo; y la segunda, el control y
justificacion de las operaciones contables y seguimiento en la actualizacion de datos.

Se ha incluido en el capitulo correspondiente las medidas formativas a implementar en la
compaiiia al objeto de la implicacion y responsabilidad de todos los puestos intervinientes.

Se han incluido diagramas en los apartados 2.2.

Por Gltimo, se ha procedido a realizar una actualizacién del régimen legal vigente.

Todo ello al objeto de completar y optimizar la primera versién del presente documento, sobre la
experiencia de los procedimientos que en él se recogian y siendo identificadas las deficiencias o
posibles mejoras al mismo.

1.2. Definicion de Blanqueo de Capitales y financiacion del terrorismo:

Se entiende por blanqueo de capitales:

“a) La conversion o la transferencia de bienes, a sabiendas de que dichos bienes proceden
de una actividad delictiva o de la participacion en una actividad delictiva, con el propésito de
ocultar o encubrir el origen ilicito de los bienes o de ayudar a personas que estén implicadas
a eludir las consecuencias juridicas de sus actos.

b) La ocultacion o el encubrimiento de la naturaleza, el origen, la localizacion, la
disposicion, el movimiento o la propiedad real de bienes o derechos sobre bienes, a sabiendas
de que dichos bienes proceden de una actividad delictiva o de la participacion en una actividad
delictiva.

¢) La adquisicién, posesion o utilizacion de bienes, a sabiendas, en el momento
participacion en una actividad delictiva.

d) La participacién en alguna de las actividades mencionadas en las letras anteriores, la
asociacion para cometer este tipo de actos, las tentativas de perpetrarlas ejecucion.”

Se considerard que hay blanqueo de capitales aun cuando las actividades que hayan generado

los bienes se hubieren desarrollado en el territorio de otro Estado.
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En consecuencia, el proceso de blanqueo de capitales consta de las siguientes fases:

Colocacién: introduccion del dinero procedente de actividades delictivas en el sistema
econdmico. Se caracteriza por la utilizacién masiva de medios de pago liquidos (efectivo, medios de
pago al portador, etc.).

Encubrimiento: desvinculacion de los fondos de su origen delictivo mediante la realizacién de
todo tipo de movimientos con el fin de fraccionar, acumular, ocultar o trasladar el dinero para que tenga
una apariencia legal. Esta fase se caracteriza por la facilidad y rapidez operativa, asi como por la
posibilidad de realizar operaciones complejas y sofisticadas que permitan la movilizaciéon masiva y
segura de los fondos.

Integracion: Retorno del capital al patrimonio del blanqueador, como fondo aparentemente
legitimo.

Se entiende por financiacién del terrorismo:

“El suministro, el depésito, la distribucion o la recogida de fondos o bienes, por cualquier
medio, de forma directa o indirecta, con la intencién de utilizarlos o con el conocimiento de
que seran utilizados, integramente o en parte, para la comisién de cualquiera de los delitos
de terrorismo tipificados en el Cédigo Penal.

Se considerara que existe financiacién del terrorismo aun cuando el suministro o la
recogida de fondos o bienes se hayan desarrollado en el territorio de otro Estado”.

1.3 Entorno legal

La prevencién del blanqueo de capitales y de la financiacion del terrorismo esta sujeta a la correcta
aplicacién de la Directiva (UE) 2015/849 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 20 de mayo de
2015, relativa a la prevencion de la utilizacién del sistema financiero para el blanqueo de capitales o la
financiacion del terrorismo y; a la modificacién introducida por la Directiva (UE) 2018/843 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 30 de mayo de 2018. Adicionalmente, se tendran en
consideracion las Cuarenta Recomendaciones publicadas por el Grupo de Accion Financiera
Internacional (FATF-GAFI) en abril de 1990, complementadas por otras Nueve Recomendaciones
publicadas en junio de 2003, como marco basico de la lucha contra el blanqueo de capitales a nivel
internacional.

La principal legislacion espafiola en materia de prevencién del blanqueo de capitales (PBC) y de
financiacion del terrorismo es la siguiente:

e Ley 10/2010, de 28 de abril, de prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacion
del terrorismo, que transpone la Directiva 2005/60/CE y deroga la Ley 19/1993, de 28 de
diciembre, sobre determinadas medidas de Prevencidn de Blanqueo de Capitales.

e Real Decreto 304/2014, de 5 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
10/2010, de 28 de abril, de prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacién del
terrorismo.

e Ley 19/2003, de 4 de julio, sobre régimen juridico de los movimientos de capitales y de las
transacciones econdmicas con el exterior.
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Real Decreto 54/2005, de 21 de enero, por el que se modifica el Reglamento 925/95 de la Ley
19/1993.

Ley 12/2003, de 21 de mayo, de bloqueo de la financiacién del terrorismo.
Articulo 301 del Cddigo Penal, que regula el delito de blanqueo.

Real Decreto 1080/1991, de 5 de julio, por el que se determinan los Paises o Territorios a que se
refieren los articulos 2, apartado 3, nimero 4, de la Ley 17/1991, de 27 de mayo, de Medidas
Fiscales Urgentes, y 62 de la Ley 31/1990, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales del
Estado para 1991, modificado por Real Decreto 116/2003, de 31 de enero.

Orden ECO/2652/2002, de 24 de octubre, por la que se desarrollan las obligaciones de
comunicacién de operaciones en relacidon con determinados paises al Servicio Ejecutivo de la
Comisién de Prevencion del Blanqueo de Capitales e Infracciones Monetarias, modificada por la
Orden EHA/1464/2010, de 28 de mayo, por la que se incluye a la Republica Islamica de Iran en la
lista de paises afectados.

Orden Ministerial EHA/2444/2007, de 31 de julio, en relacion con el informe de experto externo
sobre los procedimientos y érganos de control interno y comunicacién establecidos para prevenir
el blanqueo de capitales.

Resolucién de 10 de septiembre de 2008, de la Direccion General del Tesoro y Politica Financiera,
por la que se publica el Acuerdo de 14 de julio de 2008, de la Comision de Prevencién de Blanqueo
de Capitales e Infracciones Monetarias, por el que se determinan las jurisdicciones que establecen
requisitos equivalentes a los de la legislacion espafiola de prevencion de blanqueo de capitales.

1.4 Objetivos del Manual

Como parte fundamental en el marco general del sistema de prevencién del blanqueo de capitales y de
la financiacién del terrorismo el presente manual tiene, entre otros, los siguientes objetivos:

Establecer los criterios y procedimientos de estricto cumplimiento para toda la agrupacion y las
empresas a ella asociadas y, muy especialmente, en el desarrollo del objeto de negocio, con el fin
de asegurar de forma responsable una alta capacidad para afrontar la amenaza que supone el
blanqueo de capitales proveniente de actividades ilicitas y de la financiacion del terrorismo.

Dar a conocer a todos, el alcance de todas las obligaciones que impone la legislacion y establecer
los modos para su escrupuloso cumplimiento.

Concienciar a todos sobre la importancia de la labor de prevencién y deteccién de operaciones
sospechosas y la manera de proceder ante las mismas.

Detallar y establecer los efectivos mecanismos de control interno para la prevencién de blanqueo
de capitales y financiacién del terrorismo con el fin de reducir al maximo este riesgo.

1.5 Alcance del Manual

El presente Manual de Prevencién del Blanqueo de Capitales y de la Financiacién del Terrorismo,

contempla la implantacion del sistema de prevencion del blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo en esta agrupacion o empresas a ella asociadas, por razon de su giro mercantil.

En consecuencia, este Manual desarrolla las obligaciones particulares y especificas que en estas

materias debe considerar la compaiiia.
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2. POLITICA DE LA AGRUPACION Y LAS EMPRESAS A ELLA
ASOCIADAS.

2.1. Introduccion

La agrupacion y las empresas a ella asociadas se encuentra comprometida, de acuerdo con la
normativa vigente, a seguir todas las iniciativas legales nacionales e internacionales para prevenir el
blanqueo de capitales, la financiacion del terrorismo y otros delitos financieros.

Por este motivo, se ha disefiado e implementado un programa basado en el cumplimiento de la
regulacion espafiola y de los estandares internacionales generalmente aceptados, adoptando, entre
otros, los siguientes principios globales para impedir su utilizacién con propdésitos delictivos:

- Disponer de una estructura para la prevencién de blanqueo de capitales y la financiacion
del terrorismo.

- Tener politicas y procedimientos internos de prevencion de blanqueo de capitales y de la
financiacion del terrorismo.

- Implementar estandares de identificacion y conocimiento del cliente.

- Prevenir e impedir la realizacion de operaciones sospechosas de blanqueo de capitales o
relacionadas con la financiacién de actividades terroristas, excepto cuando la abstencion
no sea posible o pueda dificultar la investigacion.

- Comunicar a las autoridades competentes aquellas operaciones con indicios de estar
relacionadas con el blanqueo de capitales o con la financiacion de actividades terroristas,
asi como cualesquiera que determine la legislacién vigente en cada momento.

- Promover la formacion a sus empleados en esta materia.

- Someter sus politicas y procedimientos a revisiones de Auditoria Interna y Externa.

2.2. Estructura Organizativa

La agrupacion y las empresas a ella asociadas dispone de una estructura interna consistente en un
conjunto de procedimientos reglados y en drganos de control (especificos y de otro género
coadyuvantes) para la prevencién de blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo cuyos
objetivos generales son conocer, prevenir, impedir y comunicar las operaciones relacionadas con el
blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo.

Los principios béasicos que basan el desarrollo de esta estructura son los de rapidez, seguridad, eficacia
y coordinacion, tanto en su funcionamiento interno, como en el analisis y comunicacion

de la informacidn relevante al Servicio Ejecutivo.

Dicha estructura interna estara formada por: el 6rgano de administracion, el Organo de Control Interno
(OCl) vy, coincidente o no con el anterior, el Representante ante el SEPBLAC (Servicio Ejecutivo para
la Prevencion del Blanqueo de Capitales e Infracciones Monetarias).
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Representante ante
ORGANO DE SEPBLAC
ADMINISTRACION

Aprobar la

constitucion del
OCly nombrar sus
miembros

ORGANO DE
CONTROL INTERNO

[{aYal )Y

Los nombramientos de estos 6rganos se documentardn en actas aprobadas por el érgano de
administracion.

2.3. Politica de admisioén, identificacién y conocimiento del cliente

El presente Manual pretende —entre otros objetivos- incorporar unos procedimientos de admision y
controles internos que garanticen un eficaz y completo conocimiento de nuestros clientes directos y de
aquella otra que por delegacion de funciones haya sido asumida en el objeto propio de negocio de la
entidad, con el fin de:

- Verificar la identidad de todos los clientes con los que mantenemos relaciones comerciales.

- Verificar cualquier informacién adicional (verificacion de la actividad, documentacion de
conocimiento, etc.) que sirva para evaluar los factores de riesgo establecidos.

- Documentar los procesos de andlisis de decisiones en la aceptacion de nuestros clientes.

Los riesgos de un inadecuado conocimiento de nuestros clientes, que suponen, a su vez, el principal
riesgo derivado del blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo son:

- Riesgo regulatorio: imposicion de sanciones por parte de los 6rganos supervisores.

- Riesgo reputacional: pérdida de imagen publica de nuestra entidad al vincularla con
operaciones de blanqueo de capitales o de financiacion de actividades terroristas.

- Riesgo operativo: inexistencia o relajamiento de los controles “anti-blanqueo”.

Se considera fundamental para prevenir el blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo la
aceptacion o no de los clientes en funcién de la evaluacién del riesgo, definido conforme a sus

caracteristicas y actividad (la categorizacién de clientes por riesgo se detalla en el apartado 4.2 del
presente documento).
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2.4. Andlisis de operativa inusual

Examen especial de operaciones

Se examinara con cuidadosa atencion cualquier operacion, con independencia de su cuantia que, por
su naturaleza, pueda estar aparentemente vinculada con el blanqueo de capitales o la financiacion del
terrorismo (el listado completo de operativa inusual o susceptible de ser sospechosa se adjunta en el
anexo lll del presente Manual).

El analisis y examen de operaciones tendra como objetivos principales:
- Detectar las operaciones inusuales o incoherentes.
- Emprender las acciones adecuadas.

- Informar a las autoridades de acuerdo con la legislacion aplicable.
Cualquier empleado debe comunicar al Organo de Control Interno una operacion inusual.

Como resultado de la investigacion se determinara:
- Continuar con normalidad la operacion.

- Establecer un seguimiento de la operacion y las sucesivas del mismo cliente o
relacionadas.

- Comunicar como operacién potencialmente sospechosa de estar relacionada con el
blanqueo de capitales o la financiacién del terrorismo al OCI, para que evalle sobre la
comunicacion al regulador.

Abstencién de ejecucién de operaciones

En todo caso, la aparicion de cualquier operacion respecto a la que exista indicio o certeza de que esta
relacionada con el blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo, determinara la abstencion de
concluir operaciones sin haber efectuado previamente la comunicacion al Servicio Ejecutivo a traves
de los érganos internos designados.

No obstante, cuando la abstencion no sea posible o pueda dificultar la investigacion de la operacion,
ésta se podra llevar a cabo efectuando la comunicacion inmediatamente después de

su ejecucion.
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2.5. Comunicacion de operativa inusual

Comunicacion de operaciones

Cualquier empleado, directivo u 6rgano que, en el ejercicio de sus funciones, detecte cualquier
operacion relacionada con el blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo, comunicara la
misma al OCI utilizando el formulario del Anexo Il.

Prohibicién de revelaciéon

Las comunicaciones sobre operaciones inusuales tendran un caracter estrictamente confidencial, asi
como la identidad de las personas que las hayan realizado.

Otras normas de actuacion

Se extremaran las precauciones respecto a las operaciones sucesivas que realicen los intervinientes
vinculados a la operativa inusual que haya sido comunicada, informando al OCI de cualquier hecho u
operacion relevante de dichos intervinientes que se produzca con posterioridad a la comunicacion.

2.6. Conservacion y archivo de documentacion

La Entidad conservara, durante -como minimo- diez afios, todos los documentos o registros
correspondientes que, con fuerza probatoria, acrediten tanto la identificacion como la adecuada
realizacion de las operaciones y las relaciones de negocio con sus clientes, en soportes épticos,
magnéticos o electronicos, garantizando su integridad, la correcta lectura de los datos, la imposibilidad
de manipulacién y su adecuada conservacion y localizacion.

El plazo indicado en el parrafo anterior se contard —para el supuesto de operaciones de tracto sucesivo-
a partir del dia en que finalicen las relaciones con un cliente para los documentos relativos a su
identificacién o a partir de la ejecucion de cada operacién, para la conservacion de los documentos o
registros que la acreditan.

El procedimiento de conservacion, debido a la naturaleza de la informacién contenida en estos
documentos, sera el adecuado para garantizar tanto una facil localizaciéon como la confidencialidad de
la informacion.

Esta Entidad, ademas, debera disponer de un procedimiento de archivo especial para toda la
documentacién relativa a la investigacion de operaciones realizada por el OCl y los requerimientos de
autoridades. Este archivo debera cumplir igualmente con las medidas de seguridad y confidencialidad
requeridas.
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2.7. Formacion

De acuerdo con la normativa vigente, la formacién continuada del personal en materia de prevencion
de blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo constituye uno de los objetivos fundamentales
de la agrupacioén y las empresas a ella asociadas, ya que es uno de los elementos que forman la base
en la que se sustenta la eficacia de la politica y procedimientos de la compafiia.

Por ello, el OCI junto con el 6rgano que ejerza las tareas propias de control de los Recursos Humanos,
organizaran planes sobre dicha materia, no sélo a personal directivo sino, especialmente, al personal
que esté mas involucrado en el objeto de negocio relacionado con transacciones que impliquen
desplazamiento de fondos, con el fin de lograr la capacitacién adecuada para efectuar la deteccion de
las operativas inusuales y dar a conocer la manera de proceder en tales casos. Estos cursos seran
presenciales o a distancia.

El objetivo dltimo de los planes de formacién sera lograr una cultura corporativa sobre el riesgo del
blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo.

Los planes de formacién se deberan ir adaptando hacia las nuevas formas de operar de las personas
relacionadas con el blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo, segun se vayan conociendo
a través de las publicaciones emitidas por el GAFI, el Servicio Ejecutivo, u otros érganos nacionales e
internacionales relacionados con la lucha contra el blanqueo de capitales y la financiaciéon del
terrorismo, asi como por la propia experiencia adquirida.

El contenido béasico de las sesiones de formacion en materia de prevencién de blanqueo de capitales
y de la financiacion del terrorismo constara de los siguientes puntos principales:

- Concepto de blanqueo de capitales y fases

- Concepto de financiacion del terrorismo

- Entorno legal

- Supervisor y competencias

- Principales obligaciones de la compafiia y sus empleados en esta materia
- Régimen de infracciones

- Régimen sancionador

- Catalogo ejemplificativo de operativa inusual en el sector.

El OCI, en coordinacién con el responsable de Recursos Humanos, controlaran la asistencia a las
sesiones de formacion, recabaran justificantes de la misma, y evaluaran el aprovechamiento de las
mismas por los asistentes a través de un cuestionario de evaluacion.

11
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Independientemente de los planes de formacién, el OCI debera estar informado de todas las
modificaciones normativas en esta materia, asi como de todas las nuevas modalidades, técnicas o
procedimientos que se detecten como de ser susceptibles de ser utilizados para la lucha contra el
blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo, e informar al 6rgano de administracion de dichos
cambios, con el fin de que se considere su adopcién en la politica vigente en cada momento.

2.8. Informe de experto Externo / Auditoria Interna

En relacion con el informe de experto externo sobre los procedimientos y érganos internos de control y
comunicacioén establecidos para prevenir el blanqueo de capitales, los sujetos obligados seran objeto
de examen anual por un experto externo. Se efectuard una revision anual, realizada por un experto
externo, que supervisara:

- La eficacia del sistema de prevencién del blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo.

- La politica, normas y procedimientos de obligado cumplimiento.

- Las actividades se realizan de acuerdo con la normativa vigente contra el blanqueo de
capitales.

Al margen de la revision que se realizara con periodicidad anual por parte del experto externo, el OCI
realizara revisiones anuales sobre determinados aspectos del sistema de prevencion de blanqueo de
capitales implantado por la compafiia, que incluiran, entre otros, los siguientes:

- Procedimiento de suscripcién de documentos.

- Formacion en prevencién de blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo.
- Contratos suscritos.

- Datos de los clientes: financieros, contables, judiciales, personales.

- Procedimientos de control, depdsito, actualizacion, verificacion y tutela de datos.
- Procedimientos relacionados con los movimientos de fondos.

- Procedimientos telematicos.

- Servicios web.

- Cualesquiera otros que tengan relacion con la actividad desarrollada por la agrupacion y
las empresas a ella asociadas.

El OCI realizara una revision general de los procedimientos y 6rganos internos establecidos por la
compafiia para prevenir el blanqueo de capitales, con el alcance que se establezca conforme a su
planificacién, siendo en todo caso la periodicidad de sus revisiones inferior a tres afios.
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Asimismo, realizara una revision especifica a la funciéon de Prevencién de Blanqueo de Capitales para
verificar que se estan realizando los procesos de supervisién necesarios sobre los procedimientos
implantados, que aseguren el cumplimiento de la normativa vigente, tanto externa como interna, en
materia de prevencion del blanqueo de capitales.

2.9. Régimen Sancionador

La Ley 10/2010, de 28 de abril, de prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacién del
terrorismo, establece un cuadro sancionador comun para todos los sujetos obligados.

Las infracciones administrativas previstas en la hormativa se clasifican en muy graves, graves y leves,
dependiendo del tipo de obligacién incumplida.

En funcion de dicha clasificacién de infracciones, la ley prevé la imposicién de distintos tipos de

sanciones, graduables segun determinadas circunstancias.

Ademas de la responsabilidad que corresponda a la entidad obligada, quienes ejerzan en ella cargos
de administracién o direccién, sean unipersonales o colegiados, seran responsables de las
infracciones, cuando éstas sean imputables a su conducta dolosa o negligente. Todo ello, sin perjuicio
de la responsabilidad que incumbe a la persona que efectivamente materializé una mala praxis.

2.10. Normas complementarias de actuacion

El OCI esta expresamente facultado para el desarrollo de normas complementarias y procedimientos
adicionales, o la actualizacion de este Manual, cuando sea necesario para el efectivo cumplimiento de
las obligaciones en esta materia. En todo caso, deberéa seguir las directrices establecidas al efecto en
el presente Manual.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

3.1. Introduccion

La estructura organizativa necesaria para la prevencion de blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo debera contener:

Organo de Administracion.

- Organo de Control Interno (OCI).

- Manual de politicas y procedimientos para la prevencion del blanqueo de capitales y
financiacion del terrorismo.

- Representante ante el Servicio Ejecutivo (SEPBLAC).

- Operativa comercial y de gestién.

Los ambitos competenciales de esta estructura no sélo se extienden al ambito “doméstico”, alcanza
también a las relaciones con profesionales o empresas de externalizacién de servicios.

3.2. Organo de Administracion

Nos referimos aqui al administrador societario que, conforme a la legislacion mercantil, ordena y
conduce la vida diaria de la compaiiia.

Las funciones principales del Organo de Administracion en materia de prevencion de blanqueo
de capitales seran:

- Aprobar la constitucién del OCly nombrar a sus miembros

- Nombrar el Representante ante el SEPBLAC.

- Decidir sobre aquellos aspectos claves en materia de prevencién de blanqueo de capitales
y financiacion del terrorismo que hayan sido reportados por el OCI.

- Aprobar (ratificar) el manual de politicas y procedimientos de la Entidad.

3.3. Organo de Control Interno (OCI)

Conforme a la normativa aplicable, el OCI tendra como misién principal analizar, controlar y comunicar
al SEPBLAC todas las operaciones o hechos susceptibles de estar relacionados con el blanqueo de
capitales y la financiacion del terrorismo.

El OCl es el 6rgano de control interno creado por el Organo de Administracion para debatir y proponer
a la Entidad la politica a desarrollar para prevenir el blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo
y mitigar con ello los riesgos inherentes existentes, principalmente los relacionados con el riesgo
regulatorio y el de imagen o reputacional.

Este 6rgano se sometera a las prescripciones de las leyes locales y respondera a los principios de
rapidez, seguridad, eficacia y coordinacion, tanto en la transmision interna como en el andlisis y
comunicacion de las operaciones.
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Las funciones principales del OCI seran:

- Analizar aquellas operaciones que supongan un riesgo anormal, inusual vy
potencialmente indicativas de actividades de blanqueo de capitales, detectadas,
comunicandoselas al SEPBLAC a través del representante cuando sea preciso y
proporcionando a dicho Organismo la informaciéon y documentacion que fuere necesaria
para su investigacion.

- Proponer las mejoras de las medidas de control adecuadas para garantizar la
prevencion de blanqueo de capitales en la Entidad, velando por la actualizacién de la
normativa interna de la Entidad y de su adaptaciéon a las modificaciones legislativas, en su
caso.

- Establecer politicas adecuadas de formacidn y reciclaje para que el personal de los
Sujetos Obligados tenga conocimiento de los procedimientos internos, de las exigencias
derivadas de la normativa en materia de prevencion del blanqueo de capitales, fomentando
la continua actualizacion de los contenidos.

- Podra programar cursos o actividades de informacién y orientacion sobre prevencion de
blanqueo de capitales.

- Informar en las reuniones del Organo de Administracion sobre cuestiones en materia de
prevencion de blanqueo de capitales.

- Promover las relaciones institucionales con el SEPBLAC a fin de trasladar a la Entidad
las ultimas tendencias y mejoras desarrolladas en el ambito de la prevencién de blanqueo
de capitales.

- Revisar y aprobar el manual de procedimientos internos en materia de prevencion de
blanqueo de capitales.

- Proponer al 6rgano de administraciéon, cuando se alcancen los umbrales legales, la
designacion del Experto Externo al que se refiere el articulo 28 de la Ley 10/2010, de 28
de abril, de prevencién de blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo, asi como
sus condiciones de contratacion.

- Mantener comunicacién con el Experto Externo y tratar todas aquellas cuestiones
relacionadas con el desarrollo de su labor.

- Analizar las propuestas de mejora que, en su caso, formule el Experto Externo,
proponiendo al 6rgano de administraciéon las medidas necesarias para su cumplimiento.

Ademas de las funciones anteriormente descritas, el OCI dispone del siguiente Régimen Interno
de Funcionamiento, o protocolo de actuacion:
» Nombramiento y cese de los miembros del OCI

- El Organo de Administracién nombrara y cesara a los miembros del Organo de Control
Interno, designando especialmente de entre ellos al Representante ante el SEPBLAC y el
Representante 0 Representantes suplentes. Cualquier cese deber4d acompafarse del
nuevo nombramiento de representantes, sin que quepan periodos de interinidad en el
cargo.
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La propuesta de nombramiento de los miembros del OCI debe ser comunicada al Servicio
Ejecutivo, en los términos previstos por el citado organismo, que podra formular
observaciones, si estima que los mismos no rednen las condiciones necesarias.

Si el Servicio Ejecutivo no se pronuncia sobre la propuesta de nombramiento de los
miembros del OCI, se entendera la misma aceptada.

» Convocatoria, quérum de asistenciay de adopcion de acuerdos

De manera ordinaria se realizaran reuniones bimestrales y de manera extraordinaria
cuando lo requieran al menos la cuarta parte de sus componentes (en el caso de 6rgano
colegiado).

El quérum minimo sera de la mitad mas uno de los componentes del OCI para que la
constitucién del mismo sea valida. En los casos en los que el nimero de componentes sea
una cifra impar, el quérum minimo para una constitucion valida sera la cifra resultante de
redondear al alza la mitad del nUmero de componentes.

La adopcidn de acuerdos serd por mayoria simple de los asistentes, siempre y cuando el
guérum sea completo y de 2/3 partes en cualquier otra circunstancia, con el voto de calidad
del Presidente en caso de empate.

De forma ordinaria y, en concreto, seran objeto de tratamiento en el orden del dia los temas
siguientes:

1) Lectura y aprobacion, en su caso, del acta derivada de la reunion anterior.
2) Declaracién mensual de operaciones.
3) Andlisis de operaciones inusuales.

4) Otros (Informe de experto externo, revisiones Auditoria interna, plan de formacion,
novedades normativas, etc.)

5) Ruegos y preguntas.

De forma no ordinaria, se incluird cualquier asunto relevante en materia de prevencién de
blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo como novedades legislativas, cambios
en procedimientos o cualquier otra circunstancia de naturaleza similar.

Sin perjuicio de ello, se celebrardn reuniones de caracter extraordinario, si hubiere temas
gue precisan de su tratamiento, debate o resolucién con caracter mas urgente con su
correspondiente acta.

Las reuniones ordinarias a celebrar cada dos meses seran convocadas a través de correo
electronico por el Secretario del Organo de Control, por orden del Presidente, comunicando
los puntos del dia a tratar.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas a través de correo electronico por el
Secretario del OCI, a iniciativa propia o de cualquiera de los miembros del Organo de
Control Interno, especificando en cualquier caso los temas que motiven dichas reuniones.

Cualquier modificacion en la estructura y funcionamiento del OCI deber& ser aprobada por
el Organo de Administracion y comunicada al Servicio Ejecutivo.
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» Régimen de Confidencialidad

Por su contenido, los asuntos, deliberaciones y acuerdos del OCI estan sujetos al deber de
confidencialidad, sin perjuicio de las comunicaciones que se acuerde emitir o de la puesta
en conocimiento de la Autoridad Judicial y Gubernativa de cuantos actos e informaciones
fueran requeridos por aquéllas o de obligada o conveniente comunicacion y dejando a salvo
el ejercicio individual, por cada componente del OCI, de sus obligaciones legales en orden
a la salvaguarda de su responsabilidad.

Toda comunicacion de asuntos, informes, datos o acuerdos en materias tratadas por el OCI
o de su competencia, debera advertir al destinatario de la naturaleza y régimen legal de
esta materia, con las advertencias de confidencialidad necesarias.

» Régimen de Trabajos

El OCl asignara a sus componentes las tareas que resulten necesarias y oportunas realizar,
ya fuere en régimen de ponencia, para su examen y adopcién de los acuerdos que
procedan por el OCI, ya fuere en régimen ejecutivo, en conveniencia de los acuerdos
adoptados.

» Actas

De cada una de las reuniones quedara constancia escrita en un acta, que sera firmada por
todos los asistentes y necesariamente por el Presidente y por el Secretario del OCI, aunque
estos ultimos no acudieren.

Al frente del OCI estaréa su Presidente, que sera nombrado por el Organo de Administracion
de la Entidad, el cual debera reunir los siguientes requisitos:

e Tener un comportamiento profesional que le cualifique como persona idénea para
el ejercicio del cargo.

e Poseer conocimiento y experiencia para ejercer las funciones propias del cargo.

En cualquier momento, a requerimiento del Presidente del OCI, podra comparecer ante
dicho Organo cualquier directivo o empleado cuyo testimonio y/o explicaciones se juzguen
convenientes por aquél para el esclarecimiento de determinadas operaciones al objeto de
analisis, o para el establecimiento de politicas de prevencién de blanqueo de capitales y
financiacién del terrorismo.

También habra un Secretario del OCI. Las funciones de éste seran:
e Tener a su cargo el tratamiento, archivo y custodia de la documentacion del OCI.

e Mantener las relaciones documentales del OCI con las distintas areas y
dependencias de la Entidad, y el drgano supervisor.

e Control del cumplimiento de acuerdos del OCI.
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- En presencia de una comunicacion de hechos u operaciones que revistan indicios o certeza
de estar relacionados con el blanqueo de capitales o la financiacién del terrorismo, se
examinaran los hechos u operaciones comunicadas. Si del citado analisis se confirmaran
los indicios o0 certeza que motivaron su remision, el OCI decidira su comunicacion al
SEPBLAC y adoptara las medidas necesarias relacionadas con los hechos acontecidos.

- Posteriormente, el Representante ante el SEPBLAC procederd a su comunicacion al
SEPBLAC segln el procedimiento establecido en el apartado 6 del manual.

- En cualquier caso, el OCI tendra conocimiento de las comunicaciones iniciadas, tanto las
reportadas al SEPBLAC como las que no.

- Se llevara un registro de todas las operaciones analizadas, aunque no se haya efectuado
comunicacion alguna por no encontrarle indicios de blanqueo de capitales después de
realizar un completo estudio de las mismas, cuya custodia serd responsabilidad del
Secretario del OCI.

- Las comunicaciones del OCI de hechos u operaciones presuntamente incursas en
blanqueo de capitales o financiacion del terrorismo seran archivadas y conservadas bajo
su custodia durante un plazo minimo de 10 afos.

3.4. Representante ante el SEPBLAC

De acuerdo con la legislacién aplicable, los sujetos obligados designardn como representante ante el
Servicio Ejecutivo de la Comisién a una persona que ejerza cargo de administracién o direccion de la
Entidad.

El Real Decreto 304/2014, y el RD 54/2005, indican que los sujetos obligados garantizaran la existencia
de un representante ante el Servicio Ejecutivo, que es la persona designada por el Organo de
Administracion de la Entidad para ostentar la representacion institucional ante el SEPBLAC a efectos
de prevencion del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo.

Las funciones de los Representantes ante el SEPBLAC son:

- Canalizar las comunicaciones existentes entre el Servicio Ejecutivo y la Entidad,
especialmente las relativas al Reporting Sistematico (Declaracion Mensual de
Operaciones), las comunicaciones relativas a operaciones incoherentes y sospechosas de
blanqueo de capitales, asi como otros requerimientos de las diferentes autoridades
competentes.

- Participar en las reuniones que convoque el Servicio Ejecutivo cuando éstas tengan
una finalidad consultiva, bien con la Entidad o divulgativa sobre nuevos procedimientos a
desarrollar.

- Asistir alas reuniones periddicas del OCI, de manera permanente.

- Mantener constantemente informado al OCI de cualquier circunstancia que pudiere o
debiere alterar o modificar la politica de prevencion de blanqueo de capitales que realiza la
Entidad. Para cumplir esta funcién, debera estar permanentemente actualizado en relacién
con la normativa y procedimientos existentes en la prevencion del blanqueo de capitales y
financiacion del terrorismo.
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Estudio de operaciones inusuales: andlisis y elaboracion de informes internos.

Seguimiento de las operaciones en estudio, que se ha estimado conveniente, y durante
el periodo establecido.

Comunicacidon de operaciones por indicios al SEPBLAC, en modelo oficial de
declaracion F19-1.

Chequeo de clientes:

1. Gestiobn de la actualizacion de las listas publicas de terroristas, personas con
responsabilidad publica (PRP), mantenimiento de la lista de paises sensibles, etc....

2. Andlisis de los resultados del proceso de cotejo de clientes, no clientes, intervinientes,
etc., con las listas publicas.

3. Comunicacion al OClI, si el resultado es positivo.

Presentacion de las conclusiones del informe de experto externo para el Organo de
Administracion.

Respuesta a los requerimientos del SEPBLAC, o de otra autoridad administrativa
respecto de prevencién de blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo.

Interlocucion en las Inspecciones del SEPBLAC o de otra autoridad administrativa
respecto de prevencion de blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo.

3.5. Operativa comercial y de gestion

La Operativa comercial y de gestidn sera la de recabar informacion sobre el cliente. Aunque estas
funciones estan delegadas en la Operativa comercial y de gestién, la responsabilidad principal recae
sobre el sujeto obligado; es decir, la agrupacion y las empresas a ella asociadas.

Las principales funciones son:

Cumplir con la politica de “admision de clientes” establecida.

Cumplir con las medidas de diligencia debida, con caracter previo al establecimiento
de larelacion de negocios o ala ejecucidon de cualesquiera operaciones.

Vigilar de forma especial a aquellos titulares, contratos u operativas que estén
consideradas de mayor riesgo, informando de cualquier modificacion o movimiento
significativo al OCI.

Analizar con detalle cualquier operacién / cliente que muestre sospechas o indicios de
posible vinculacion al blanqueo de capitales o a la financiaciéon de terrorismo, tal
como éste sea definido en cada momento, comunicandolo con la mayor brevedad al OCI.

Asistir a los cursos especificos de formacion sobre prevencion del blanqueo de
capitales y financiacion del terrorismo, dentro de los programas de formacion, asi como
conocer y poner en practica los procedimientos para prevenir el blanqueo de capitales
propuestos por el OCI.

Mantener el deber de confidencialidad con respecto a todas las operaciones o clientes
qgue hayan sido considerados como sospechosos de blanqueo de capitales o financiacion
del terrorismo.
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4. POLITICA DE ADMISION, IDENTIFICACION Y
CONOCIMIENTO

4.1. Andlisis de riesgo

El articulo 7 de la ley 10/2010, de 28 de abril, de prevencion de blanqueo de capitales y financiacién
del terrorismo, establece que los sujetos obligados aplicardn cada una de las medidas de diligencia
debida relativas a la identificacion del titular real, del propésito e indole de la relacién de negocios y al
seguimiento continuo de la relacién de negocios, pero podran determinar el grado de aplicacion de
estas medidas en funcién del riesgo y dependiendo del tipo de cliente, relacién de negocios, producto
u operacion.

En el punto 8.1.1 del presente Manual se incluye analisis de riesgo.

4.2. Categorizacion de clientes por riesgo

La politica de admision de clientes debe ser gradual, atendiendo al perfil de riesgo que éstos
presenten, a efectos de la normativa vigente en materia de prevencion de blanqueo de capitales y
financiacion del terrorismo y, por tanto, se adoptaran precauciones reforzadas ante aquellos clientes
que presenten un riesgo superior al riesgo promedio.

Con caracter previo al establecimiento de la relacién de negocios o a la ejecucién de cualquier
operacion, la Entidad comprobard la identidad de los clientes mediante documentos fehacientes.

Igualmente, la Entidad incorporara los procedimientos y controles internos que garanticen un eficaz y
completo conocimiento de los clientes, con el fin de obtener informacion sobre su actividad profesional
0 empresarial y sobre el propdsito e indole prevista de la relacion de negocios de conformidad con lo
establecido en la normativa actual y de acuerdo con el andlisis

de riesgo incluido en el apartado 8.1.1 del presente Manual.

Con el fin de disponer de una informacién completa y actualizada del cliente en relacién a su identidad
y Su conocimiento, la Entidad establecera determinadas medidas de seguimiento continuo de la relacion
de negocios, como de las operaciones efectuadas a lo largo de dicha relaciéon a fin de comprobar que
éstas coinciden con el conocimiento que tiene la Entidad sobre el cliente, su perfil empresarial y de
riesgo.

Se procederd a clasificar a los clientes de forma gradual en tres categorias segun su perfil de riesgo.
Con la salvedad de los clientes no admitidos, el perfil de riesgo de los clientes, una vez admitidos, sera
calificado como neutro o superior al promedio. Principalmente, se consideraran como factores
determinantes de riesgo la residencia, nacionalidad, profesién o actividad.
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La categorizacion de los clientes en base a riesgo establecida en la Entidad sera la siguiente:

» CLIENTES NO ADMITIDOS
En materia de prevencién de blanqueo de capitales, se entendera como cliente o “titular real”:

a) La persona o personas fisicas por cuya cuenta se pretenda establecer una relacion de
negocios o intervenir en cualesquiera operaciones.

b) La persona o personas fisicas que en ultimo término (prescindiendo de las sociedades
intermedias en las que participen) posean o controlen, directa o indirectamente, un porcentaje
superior al 25 por 100 del capital o de los derechos de voto de una persona juridica, o que por
otros medios ejerzan el control, directo o indirecto, de la gestion de una persona juridica. Se
exceptlan las sociedades que coticen en un mercado regulado de la Unién Europea o de
paises terceros equivalentes.

c) La persona o personas fisicas que sean beneficiarias o controlen un porcentaje igual superior
al 25 por 100 de los bienes de una persona o instrumento juridico que administre o distribuya
fondos, o, cuando los beneficiarios estén aln por designar, la categoria de personas en
beneficio de la cual se ha creado o actla principalmente la persona o instrumento juridico.

Se considera que los clientes que retnan alguna de las siguientes particularidades o circunstancias
tienen un perfil de riesgo inaceptable y, por tanto, no se estableceran relaciones comerciales con éstos:

- Informacién y/o documentacidon insuficiente. Personas fisicas o juridicas que rehdsen
facilitar la informacion requerida en el momento de la contratacién. Por ello, queda prohibida
la contratacién a menos, se haya obtenido la informacion y documentacion requerida por
las Politicas y Procedimientos de prevencién de blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo contenidas en este manual.

- Actividades econdmicas o profesionales no aceptadas. Entre estas actividades
encontramos:

e Personas o sociedades que tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la
verificacion de la legitimidad de sus actividades o la procedencia de sus fondos.

e Personas o sociedades que desarrollen una actividad profesional o econémica que
pueda encontrarse relacionada con el blanqueo de capitales y la financiacién del
terrorismo, o con otras actividades delictivas. Entre estas actividades encontramos:

o Actividades relacionadas con la prostitucion.
o Actividades relacionadas con el trafico de drogas, armas o personas.

o Actividades relacionadas con las casas de cambio, locutorios, “money transfers” y
otras empresas de servicios financieros o de intermediacién no autorizadas
oficialmente (entre ellas las entidades financieras sin la correspondiente
autorizacién administrativa para operar que acepten depdsitos reembolsables del
publico y aquellas sin presencia fisica donde desarrollen su actividad y que no
pertenezcan a un grupo financiero regulado).

o Casinos o entidades de apuestas no autorizadas legalmente.

o Actividades relacionadas con cualquier otro tipo de delincuencia.
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- Clientes personas juridicas cuya estructura accionarial o de control estén
representadas mediante acciones al portador.

- Personas fisicas o juridicas identificadas en listas de sospechosos de organismos
oficiales.

» CLIENTES CON RIESGO SUPERIOR AL PROMEDIO

Se considera que los clientes que retinan alguna de las siguientes circunstancias contaran con un perfil
de riesgo por encima del promedio y consecuentemente, su admision precisard de unos controles
complementarios o medidas reforzadas de diligencia debida.

Se trata de los siguientes supuestos:

- Actividades relacionadas con la produccién armamentistica. Ya sea por via de la
fabricacion directa o por la distribucion

- Personas fisicas o juridicas relacionadas con un paraiso fiscal. En esta categoria de
riesgo se encuentran las personas fisicas o juridicas de nacionalidad, residencia, residencia
fiscal 0 nacimiento en paraisos fiscales.

- ONG's, sociedades fiduciarias, entidades religiosas, fundaciones y otras
organizaciones similares.

- Personas con responsabilidad publica (PRP): Personas fisicas que desempefien o
hayan desempefiado, en los Ultimos dos afios, funciones publicas importantes, tanto a
escala comunitaria como internacional, incluyendo los familiares mas proximos, o sus
allegados.

- Actividades en sectores potenciales de estar vinculados con el blanqueo de
capitales. En esta categoria se encuentran, a titulo de ejemplo: Casinos de juego, Bingos,
entidades de apuestas, entidades cuya actividad sea la explotacibn de maquinas
tragaperras y aquellas actividades relacionadas con la comercializacion de loterias u otros
juegos de azar vinculados con el pago de algin premio.

Empresas de servicios financieros o de intermediacion, transmisores de dinero y casas de
cambio siempre que se encuentren autorizados debidamente por la Administracion.

Actividades de inversion relacionadas con el comercio de objetos de arte y antigliedades;
comercio de joyas, piedras y metales preciosos.

Locutorios 0 sociedades que operen dentro de los sectores de telefonia,
telecomunicaciones e informatica que estén dirigidas o regentadas por personas de
nacionalidad considerada de alto riesgo o0 que puedan considerarse susceptibles de estar
vinculados con actividades sospechosas de blanqueo de capitales.

Bazares o actividades relacionadas con la restauracién y venta al por menor de productos
alimentarios regentados por personas de nacionalidad considerada de alto riesgo o que
puedan considerarse susceptibles de estar vinculados con actividades sospechosas de
blanqueo de capitales.

Clientes relacionados con actividades inmobiliarias.

Asociaciones y clubes deportivos.
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Actividades de importacion y exportacion de vehiculos.

Actividades de inversién filatélica y numismatica.

» CLIENTES DE RIESGO NEUTRO

Todos aquellos clientes actuales o potenciales no incluidos en las anteriores categorias.

4.3. ldentificacion de clientes

Se identificard a cuantas personas fisicas o juridicas pretendan establecer relaciones de negocio o
intervenir en cualquier operacion. La Entidad identificara al titular real y comprobara su identidad con
caracter previo al establecimiento de relaciones de negocio o a la ejecucion de cualesquiera
obligaciones, en funcion del analisis de riesgo.

En ningln caso podran iniciarse relaciones de negocio o realizar4 operaciones con personas fisicas o
juridicas que no hayan sido debidamente identificadas.

Ladocumentacién que, como minimo, deberé ser solicitada en funcién de la naturaleza del cliente
seré:

e ParaPersonas Fisicas:
Cuando el cliente sea persona fisica se debera obtener una copia preferiblemente en soporte
Optico, magnético o electrénico de:

- DNI o pasaporte, si es de nacionalidad espafiola.

- Si es extranjero, el NIE otorgado a través de permiso de residencia expedido por el
Ministerio de Justicia, pasaporte o documentacién identificativa oficial del pais de
procedencia que incorpore fotografia de su titular.

- Enaquellos casos en que terceras personas actiien en nombre de otras (p.e: representante
legal), se solicitaran los poderes de las personas que actien en su nombre y su
correspondiente identificacion.

e ParaPersonas Juridicas:
Cuando el cliente sea persona juridica se debera obtener una copia preferiblemente en soporte
Optico, magnético o electrénico de:

- Documentacion fehaciente (escritura) de denominacion, forma juridica, domicilio social,
objeto social y CIF.

- Tarjeta de identificacion fiscal (CIF) de la empresa (o similar, para las sociedades no
registradas en Espafia).

- DNI o pasaporte de los apoderados / administradores.

- Las personas que actlien en representacion del titular deberdn acreditar copia auténtica
notarial de los poderes con que lo hacen.
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La Seccién 12 del Capitulo Il de la ley 10/2010 (articulos 3 a 8) se refiere a determinadas medidas
normales de diligencia debida que deben llevar a cabo los sujetos obligados. Reglamentariamente
podran establecerse criterios técnicos para la aplicacion de medidas de diligencia simplificada respecto
de otros clientes que comporten un riesgo escaso de blanqueo de capitales o de financiacion del
terrorismo (Seccidn 22, articulo 9). Por otro lado, las medidas de diligencia debida seran reforzadas en
el caso de los clientes con riesgo superior al promedio,

aplicandoles medidas reforzadas de diligencia debida (Seccion 32, articulo 11).

En relacion con los documentos antes citados, deberan hacerse las siguientes verificaciones:

- Comprobar que los documentos estén comprendidos entre los que se definen como
apropiados y necesarios para la correcta identificacién. (DNI, Pasaporte, escrituras, etc.).

- Verificar que no estan caducados.

- Comprobar que todos los datos identificativos aportados a través de los distintos
documentos coinciden (nombre, apellidos, fecha de nacimiento, direccién y cualquier otro
tipo de informacién aportada por el cliente).

- Observar la fotografia del titular y determinar si su aspecto y edad coincide con la fotografia
y la fecha de nacimiento que aparecen en los documentos.

- Cotejar la firma existente en los distintos documentos aportados por el solicitante.

- Analizar los documentos observando tachaduras, distinto tipo de letra, partes escritas a
maguina y a mano, etc.

- Laimagen escaneada debe obtenerse siempre de documentos originales.

- Laimagen escaneada de los documentos debe ser legible (anverso y reverso).

4.4. Conocimiento de clientes

Se obtendra informacién sobre el propdsito e indole prevista de la relacion de negocios de conformidad
y en los casos establecidos por la normativa en vigor y las politicas aqui establecidas.

Todo cliente deberd cumplimentar un “cuestionario de conocimiento de cliente”, en el que se
especificaran, los datos identificativos personales, la actividad, profesion, y otros datos econémicos del
cliente, ademas del motivo de contratacion y el origen de los fondos, titular real, estructura accionarial,
etc.

Se aplicaran medidas de diligencia simplificada, normal o reforzada en funcion de la categorizacion de
riesgo establecida. (Ver punto 8.1.1 del presente Manual).
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5. ANALISIS DE OPERATIVA INUSUAL

5.1. Introduccion

Se examinara atentamente cualquier operacién inusual, independientemente de su cuantia, que, por
su naturaleza, pueda encontrarse aparentemente relacionada con la actividad de blanqueo de capitales
0 bien con la financiacién del terrorismo.

Por ello, se ha establecido un procedimiento de deteccién y andlisis de operaciones inusuales o
susceptibles de ser consideradas sospechosas con el fin de cumplir con el ordenamiento vigente,
analizando la forma de operar de sus clientes y las operaciones de estos, en particular, aquellas
susceptibles de estar vinculadas con el blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo.

Existen dos canales de identificacién y deteccion de estas operaciones inusuales o susceptibles de ser
consideradas sospechosas:

- Canal descentralizado: Canal de deteccion via empleados, los cuales, una vez
identifiquen cualquier operacién inusual o susceptible de ser sospechosa en el momento
de contratacion de un producto, deberdn comunicarla internamente al OCI.

- Canal centralizado: Canal de deteccién via OCI que analizara: operaciones derivadas de
las alertas originadas por el sistema; requerimientos de las autoridades relacionados con
clientes y aquellas operaciones que se extraigan de prensa y otras publicaciones.

5.2. Canal descentralizado de deteccion de operativa inusual

Cuando los empleados identifiquen cualquier operacién que presente indicios de encontrarse
relacionada con el blanqueo de capitales o con la financiacién de terrorismo, los mismos deberan
abstenerse de ejecutar la operacion y proceder a comunicarla inmediatamente a la OCI. En el Anexo Il
del presente documento figura el formulario a utilizar para realizar tales comunicaciones.

En el Anexo lll se ejemplifica la operativa potencialmente sospechosa de blanqueo de capitales.

Cualquier implicado en la consulta de cualquier operaciébn deber4 garantizar la absoluta
confidencialidad respecto a las operaciones analizadas, no revelando al cliente ni a terceros las
actuaciones que estén realizando en relacion con el analisis de dichas operaciones sospechosas.

5.3. Canal centralizado de deteccion de operativa inusual

El OCI debera analizar, con la diligencia exigida por la normativa actual vigente:

- Las operaciones comunicadas por los empleados como presumibles de ser sospechosas.
- Las alertas originadas por el sistema.

- Los requerimientos de las autoridades competentes.

- Todas aquellas operaciones que se extraigan de prensa u otros medios de comunicacion.

- Cuando se tenga conocimiento de que el cliente podria estar relacionado con el blanqueo
de capitales o la financiacién del terrorismo a través de requerimientos de autoridades
judiciales o cuerpos y fuerzas de seguridad.
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Dicha revision se llevara a cabo con el fin de determinar si estas operaciones deberan ser comunicadas
al SEPBLAC, o si bien, quedan simplemente en indicios no confirmados.

El examen especial de operaciones comprendera, al menos, los siguientes aspectos:

- Andlisis de las relaciones con el cliente (operaciones, tipos, movimientos, antigliedad, etc.).

- Andlisis de la coherencia de la operativa realizada con la informacién que se dispone de la
actividad del cliente y de sus antecedentes.

- Conocimiento sobre el origen y destino de los fondos.
- Valoracion de su contenido econdmico y de la capacidad del cliente para el mismo.

- Obtencién de documentacion adicional, bien obtenida del propio cliente, o bien de otras
fuentes externas.

- Cualquier otro andlisis, investigacion o valoracion que determine el empleado o la OCI.

La normativa de prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacion del terrorismo califican como
infracciones graves no realizar el examen especial de operaciones y no abstenerse de ejecutar
operaciones sospechosas sin haber sido comunicadas previamente.

No obstante, cuando dicha abstencion no sea posible o pueda dificultar la investigacion, la Compaiiia
podra ejecutar la operacion, efectuando seguidamente una comunicacién al SEPBLAC

con la informacién relativa a dicha operativa junto con los motivos que justificaron la ejecucion

de esta.
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6. COMUNICACION DE OPERATIVA SOSPECHOSA

6.1. Introduccion

La Entidad debera colaborar con la Comisién de Prevencion del Blanqueo de Capitales e infracciones
Monetarias y sus 6rganos, con el fin de mitigar cualquier hecho u operacién que tenga relacién con el
blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo.

Por iniciativa propia, comunicara al Servicio Ejecutivo de la Comisién (SEPBLAC) cualquier hecho u
operacion, aun meramente intentado, respecto al que, tras el examen especial de operaciones, exista
indicio o certeza de que esté relacionado con el blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo.

Asimismo, la Entidad comunicard mensualmente al SEPBLAC las operaciones sujetas a ser incluidas
en la declaracion obligatoria. De no existir operaciones susceptibles de comunicacion los sujetos
obligados comunicaran esta circunstancia al SEPBLAC, semestralmente.

Finalmente, debera facilitar la documentacién e informacién que la Comision, sus érganos u otras
Autoridades competentes les requieran para el ejercicio de sus competencias.

6.2. Comunicacion singular de operaciones

La Entidad comunicard al Servicio Ejecutivo de la Comisién cualquier hecho u operacién, incluso la
mera tentativa, que presente indicio o certeza de estar vinculado con el blanqueo de capitales o la
financiacion del terrorismo y, en concreto, las operaciones que muestren una falta de correspondencia
ostensible con la naturaleza, volumen de actividad o antecedentes operativos de los clientes, siempre
que no se aprecie justificacion econémica, profesional o de negocio para la realizacién de las
operaciones.

Las comunicaciones contendran, en todo caso, la siguiente informacion:

- Relacion e identificacién de las personas fisicas o juridicas que participen en la
operativa sospechosa de blanqueo y el concepto de su participacion en ella.

- Laactividad conocida de las personas fisicas o juridicas que participan en las operaciones
y la correspondencia entre la actividad y las operaciones realizadas.

- Relacion de las operaciones y fechas a que se refieren, con indicacién de su naturaleza,
moneda, importe, lugar o lugares de ejecucion, instrumentos de pago o cobro utilizados y
finalidad.

- Las gestiones realizadas por los sujetos obligados comunicantes para investigar las
operaciones comunicadas.

- Exposicion de todos los hechos o circunstancias que den lugar a indicios de
presuncion de blanqueo de capitales o de financiacién del terrorismo o que pongan de
manifiesto la falta de justificacion econémica, profesional o de negocio para la realizacién
de las actividades.

- Cualquier otro dato relevante para la prevencion del blanqueo de capitales o la
financiacion del terrorismo que el Servicio Ejecutivo de la Comisidn determine en el ejercicio
de sus competencias.
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En caso de que las operaciones detectadas se consideren susceptibles de estar relacionadas con el
blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo, tras el Gltimo y definitivo examen que

realizara el OCI, en su caso, sobre ellas, el representante ante el SEPBLAC sera el encargado de
comunicar estas operaciones al Servicio Ejecutivo de la Comision, mediante el expediente de
comunicacién F-19.

Los directivos o empleados de la Entidad podran comunicar directamente al Servicio Ejecutivo de la
Comision las operaciones de que conocieran y respecto de las cuales estimen que concurren indicios
o certeza de estar relacionadas con el blanqueo de capitales o con la financiacién del terrorismo, en los
casos en que, habiendo sido puestas de manifiesto internamente, la Entidad no hubiese informado al
directivo o empleado comunicante del curso dado a su comunicacion.

6.3. Comunicacion sistematica de operaciones

La Entidad tiene la obligacion de comunicar al Servicio Ejecutivo de la Comisién, mensualmente, las
operaciones que se ajusten a la siguiente tipologia por un importe superior a 30.000 € o su
contravalor en moneda extranjera:

- Operaciones con movimiento fisico de moneda metadlica, billetes de banco, cheques
de viaje, cheques u otros documentos al portador librados por entidades de crédito
cualquiera que sea su importe, que no sean objeto de abono o cargo en la cuenta de un
cliente.

- Operaciones donde intervengan personas fisicas o juridicas que sean residentes, o
actlen por cuenta de estas, en paraisos fiscales o territorios no cooperantes, asi como las
operaciones que impliquen transferencias de fondos a o desde dichos territorios o paises,
cualquiera que sea la residencia de las personas intervinientes.

- Cualquier otra operacién que, a propuesta de la Comisién de Prevencién del Blanqueo de
Capitales e Infracciones Monetarias, se recojan en las disposiciones de aplicacién de la
Ley 10/2010, de 28 de abril y sea de aplicacion en las entidades que desarrollen las
actividades descritas en el articulo 2.1 del citado precepto.

- En esta comunicacién se tendran en consideracion los posibles fraccionamientos de
operaciones realizados por los clientes de la Entidad, procediéndose a acumular los
importes de todas ellas y a su comunicacion al SEPBLAC si se considera necesario.

Por otro lado, la Comision de Prevencion del Blanqueo de Capitales e Infracciones Monetarias podra
acordar la no inclusion de determinados clientes o grupos de clientes en las declaraciones mensuales
de operaciones, de acuerdo con las condiciones que establezca en cada caso.

En relacion con lo establecido en normativa aplicable al respecto de la posible excepcién de clientes
de la inclusion de la declaracién de operaciones, la entidad, dado el ramo en el que gira, no aplica
ninguna excepcion a estos efectos.

6.4. Requerimientos de las Autoridades

La Entidad facilitara la documentacién e informaciéon que la Comision, sus érganos, o cualquier otra
Autoridad competente (Policia, Juzgado, etc.) le requiera para el ejercicio de sus competencias.

Los requerimientos de informacioén precisaran con toda claridad los aspectos que hayan de ser
informados o la documentacion que haya de ser aportada y el plazo en que hayan de ser atendidos.
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Transcurrido el plazo para la remision de la documentacion o informacién requerida sin que ésta haya
sido aportada o cuando se aporte de forma incompleta por omision de datos que impidan examinar la
situacion en debida forma, se entendera incumplida la obligacion establecida.

Cabe destacar, que estara terminantemente prohibido poner en conocimiento del cliente o de terceros,
salvo a los organos internos especialmente designados y a las autoridades competentes, el hecho de
gue una operativa haya sido comunicada, o que se haya solicitado informacion sobre la misma por las
autoridades o0 que se esté examinando por su posible vinculacion al blanqueo de capitales. El
incumplimiento por la Compafiia de esta norma estara considerado como infraccién muy grave.
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7. CONSERVACION Y CONFIDENCIALIDAD

La Entidad conservara durante un periodo minimo de diez afios la documentaciéon en que se
formalice el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la ley.

En particular, se debera conservar para su uso en toda investigacién o analisis, en materia de posibles
casos de blanqueo de capitales o de financiaciéon del terrorismo, por parte del Servicio Ejecutivo de la
Comisién o de cualquier otra autoridad competente:

= Copia de los documentos exigibles en aplicaciéon de las medidas de diligencia debida,
durante un periodo minimo de diez afios desde la terminacion de la relacion de negocios o la ejecucion
de la operacion.

= Original o copia de los documentos o registros que acrediten adecuadamente las
operaciones, los intervinientes en las mismas y las relaciones de negocio, durante un periodo
minimo de diez afios desde la ejecucién de la operacion o la terminacion de la relacién de negocios.

La Entidad, con las excepciones que se determinen reglamentariamente, almacenara las copias
exigidas de la documentacion de identificacién y conocimiento de clientes en soportes 6pticos,
magnéticos o electrénicos que garanticen su integridad, la correcta lectura de los datos, la imposibilidad
de manipulacién y su adecuada conservacion y localizacion.

En todo caso, el sistema de archivo de la Entidad debera asegurar la adecuada gestion y disponibilidad
de la documentacion, tanto a efectos de control interno, como de atencion en tiempo y forma a los
reguerimientos de las autoridades.

La documentacién relativa al analisis y comunicacién sistematica o singular de operaciones
sospechosas o inusuales tendra un caracter estrictamente confidencial, debiendo permanecer en una
localizacion distinta a la establecida para la documentacién de identificacion y conocimiento, y
Unicamente accesible por el OCl y, en su caso, por el administrador del sistema al que también
perseguira el deber de confidencialidad.
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ANEXO | - PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

El objetivo del presente apartado es la descripcion de los procedimientos internos que se llevaran a
cabo en materia de prevencién de blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo.

1.1.

Procedimientos internos.

1.1.1. Politica de admision, identificacion y conocimiento de clientes

De conformidad con lo establecido en el articulo 7 al respecto de las medidas de diligencia debida, asi
como lo establecido en el articulo 10 al respecto de las medidas de diligencia simplificada susceptibles
de ser aplicables en algunos casos, en relacion con lo establecido en los articulos 11 y siguientes de la
Ley 10/2010, de 28 de abiril, de prevenciéon de blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo, al
respecto de las medidas de diligencia reforzada, se establece la matriz siguiente:

Medidas simlificadas | Medidas normales | Medidads reforzadas
CLIENTES (POR PERFIL DE RIESGO)
Neutro v v
Alto v
CLIENTES (POR PROCEDENCIA)

Nacional v

Internacional v

Paraisos v

Las diferentes actividades que integran el proceso de admisién, identificacion y conocimiento de
clientes se describen en este apartado de manera cronolégica, desde el inicio de la relacién y hasta el
archivo de la documentacion.

Previo o simultaneo a la formalizacion de la reserva / contrato.

Apertura de la ficha de cliente en la aplicacion PBC-FT (Prevencion de Blanqueo de Capitales-
Financiacién del Terrorismo)

Recabar documentacion de identificacion y conocimiento

El empleado designado al efecto de la agrupacién o de las empresas asociadas a ella, debera
recabar toda la informacién de identificacion y conocimiento del cliente (el documento
identificativo del cliente, asi como el cuestionario de conocimiento debidamente
cumplimentado).

Concretamente, deberan solicitarle al cliente todos aquellos documentos acreditativos de su
identidad (ver mas detalles de la documentacion requerida para la identificacion del cliente en
el apartado 4.3 del presente manual).
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También toda aquella informaciéon de conocimiento a fin de conocer la naturaleza de su
actividad profesional o empresarial (ver mas detalles de la informacion requerida de
conocimiento en el apartado 4.4 del presente manual).

La obtencion de toda la documentacion relativa a la identificacion del cliente, serd un requisito
indispensable para poder proceder con el proceso de alta y contratacion.

La documentacion escaneada se alojara en el espacio informatico destinado a la promocion
correspondiente en una subcarpeta especifica que se denominara PBC.

Como criterio general, en caso de negativa por parte del cliente a facilitar los documentos o los
datos necesarios de identificacion para realizar la operacion, no se procedera a la admision del
mismo y se clasificara al cliente como no admitido.

Sin la previa autorizacién del OCI, el procedimiento de contrataciéon se suspendera en los
siguientes casos:

- El cliente tiene su nacionalidad o residencia en alguno de los paises clasificados como
paraisos fiscales. (Enlace).

- Elcliente es un PRP de ambito internacional (Por blsqueda en la red). (Enlace)
- El Cliente ha sido anteriormente declarado no admitido.

Se conservaran durante 10 afios, en formato electronico, todos los documentos o registros
correspondientes que, con fuerza probatoria, acrediten tanto la identificacion como la adecuada

realizacion de las operaciones y las relaciones de negocio con los clientes de la Entidad (por tanto, no
sé6lo los contratos y documentos identificativos recabados, sino, también, las blusquedas por internet
realizadas).

Estas evidencias quedaran incluidas en la subcarpeta PBC de la promocién correspondiente.

Durante la operativa del cliente, se debera tener en cuenta la actualizacion periodica de la informacion
suministrada por el mismo, para garantizar que se esté cumpliendo con la politica y los procedimientos
internos establecidos en materia de prevencion de blanqueo de capitales.

Concretamente, los datos que deberan considerarse para su actualizacién, segln su naturaleza
seran:
a) Datos relativos a la de identificacion del cliente:

e Control de caducidad del DNI/NIE/Pasaporte (de una persona fisica o de los
administradores / apoderados de una empresa).

e Datos relativos a contratos con menores de edad: cuando alcancen su mayoria de
edad, se reclamara dicha documentacion.

e Moadificacién de la naturaleza juridica de una empresa: Se deberan actualizar los
datos relativos a las personas juridicas, en caso de que se tenga constancia que
se han producido cambios en los apoderados, administradores o representantes
de la empresa, cambios en el accionariado, o se tenga constancia de un cambio
de denominacioén.

e Cambio de residencia/ nacionalidad.
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b) Datos relativos al conocimiento del cliente:

¢ Modificacion de la profesion / actividad del cliente, con la consecuente actualizacion
de los documentos relacionados (documentacion de caracter econémico,
cuestionario de conocimiento, informacion adicional de conocimiento, etc.).

¢ Informacion econémica del cliente: Se deberan obtener los datos de conocimiento
del cliente, segun el perfil de riesgo de éste.

c) Cambios en el perfil del cliente:

e Cuando, fruto de la modificacién en la actividad o la residencia del tomador, se
tenga conocimiento de que el perfil de riesgo de éste puede haber variado, se
deberan adoptar las medidas inherentes al nuevo perfil.

e Cambios en los intervinientes.

1.1.2. Deteccidén y andlisis de operativa sospechosa

El procedimiento que se seguira para la deteccion y analisis de operativa sospechosa mediante el canal
centralizado serd el siguiente:

1. Deteccidn de operativa sospechosa

Esta entidad posee un catédlogo de todas aquellas operaciones que pueden presentar indicios de estar
vinculadas con la actividad de blanqueo de capitales y sobre las cuales debera llevarse a cabo un
examen especial por si llegaran a confirmarse dichos indicios (ver listado en el Anexo Il del presente
Manual).

Cuando se identifique alguna operacion de las recogidas en este listado, o bien, cualquier otra que
presente indicios de encontrarse relacionada con el blanqueo de capitales, el empleado debera
abstenerse de ejecutar la operacion y procedera a comunicarla inmediatamente al OCI.

2. Comunicacion interna entre el empleado y el OCI

Esta comunicacion podré realizarse mediante el uso de la Plantilla de Comunicacion de Operaciones
Sospechosas adjuntada en el apartado 10 (Anexo IlI) de este manual, en la cual deberé describirse la
operacion y facilitarse informacion bésica sobre el cliente.

3. Analisis de la operativa sospechosa
En el caso de que la operacion sospechosa detectada y comunicada por parte de los empleados

muestre indicios de estar relacionada con actividades vinculadas con el blanqueo de capitales, el OCI
solicitara del empleado toda aquella informacion adicional posible que se encuentre relacionada. Este
debera recopilar toda la informacién que permita justificar la sospecha, realizara, para su remision al
OCI, un PDF de la documentacion referente a la operacion, asi como toda la informacion identificativa
del cliente, y, adicionalmente, debera:

e Informar de la relacion e identificacion de las personas fisicas o juridicas que
participen en la operacion y el concepto de su participacion.

e Comunicar la relacion de las operaciones y fechas a las que se refieren, con
indicacién de su naturaleza, cuantia, lugar o lugares de ejecucion, finalidad y
medios de pago o cobro utilizados.
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e Exponer todas aquellas circunstancias de las que pueda inferirse el indicio o la
certeza de vinculacion al blanqueo de capitales.

e Comunicar cualquier otro dato que se considere oportuno informar.

4. Seguimiento de larelacion de negocios

En las relaciones de negocio u operaciones de personas con responsabilidad publica (PRP), asi como
en los demas casos de clientes de Riesgo Alto, la UPBC llevara a cabo un seguimiento reforzado y
permanente de la relaciéon de negocios.

5. Toma de decision por el OCI

La OCI, ante la informacion que los responsables o comerciales le hayan remitido y, una vez la haya
analizado, podra actuar de la siguiente manera:

e Solicitando aclaracién sobre la informacion recibida, cuando considere que la
informacion recibida no es lo suficientemente completa, clara, o consistente para
la toma de decision.

¢ Desestimando la sospecha. Cuando tras el analisis de la informacion relativa a la
operacion sospechosa se considere que no se desprenden indicios reales sobre la
relacion de la operacién con actividades relacionadas con el Blanqueo de
Capitales. En tal caso, se abstendra de comunicar la sospecha al SEPBLAC. Dicha
abstencion debera ser documentada, exponiéndose los motivos principales por los
cuales se considere que la operacion detectada no es indicio de blanqueo de
capitales. Todo ello, con el fin de garantizar la objetividad y la transparencia en la
toma de decisién sobre una operacién que posteriormente, podria acabar siendo
realmente sospechosa.

e Considerando la Operativa (Cliente) sospechosa. Cuando la UPBC considere que
de la informacion recibida puede determinarse que hay indicios de que se trata de
una operacion relacionada con la actividad de blanqueo de capitales, procedera a
establecer aquellas medidas cautelares que se hayan acordado instaurar ante esta
casuistica (como p.ej. el bloqueo de la operativa del cliente). Tras la finalizacién
del proceso de investigacion, podra determinar la necesidad de comunicar al
SEPBLAC, mediante el procedimiento de reporting detallado en el apartado 8.1.3
del presente manual.

6. Archivo de la documentacion relativa a las operaciones sospechosas

Una vez finalizado el analisis, éste, independientemente de cual haya sido la decisién que se haya
tomado, debera ser adecuadamente documentado y archivado. Cada operacion debera

contar con un expediente y se le asignara un namero secuencial de archivo.

A su vez, el repositorio documental de todo el proceso se alojara, con su debida separacién, en la
subcarpeta PBC de la red informatica.
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7. Indicios relativos a las operaciones sospechosas

La siguiente casuistica (no es exhaustiva) esta concebida como algoritmo en la ponderacidn del riesgo
inherente y regla de validacién de la aplicacion PBC. Se compone de los siguientes elementos:

e Operatoria desfavorable: Seran identificados como “operativa desfavorable”
todas aquellas cancelaciones contractuales en las que el cliente exija una
devolucion de la contraprestacion en metalico, en un domicilio de pago de un
tercero o en cuentes de su titularidad de entidades financieras radicadas en
paraisos fiscales.

e Método de pago distinto a domiciliacion bancaria: Se identificard cualquier
pago en efectivo o mediante cualquier otro método de pago distinto a la
domiciliacion bancaria.

e Cesibn del contrato a terceros: sin causa econémica que lo sustente.

e Profesion de riesgo: profesiones consideradas de alto riesgo (ver apartado 4.2
Categorizacion).

e Domiciliacion bancaria en cuenta de tercero: se entiende por tercero toda
persona fisica o juridica distinta al cliente y con el que no se justifique una relacién
contractual.

La aparicion de cualesquiera de estos inicios, genera una alarma que pone en marcha el mecanismo
de investigacién y toma de decision por parte del OCI.

1.1.3. Reporting de operativa sospechosa

El OCI sera el ultimo receptor de todas las comunicaciones de operaciones inusuales o incoherentes
que provengan de las diferentes fuentes de deteccion.

El representante ante el SEPBLAC sera el encargado de comunicar estas operaciones al Servicio
Ejecutivo, en caso de que las operaciones detectadas se consideren susceptibles de estar relacionadas
con el blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo, tras el Ultimo y definitivo examen que
realizard éste organismo sobre ellas.

Concretamente, el procedimiento que se seguira para la comunicacion de operativa sospechosa al
SEPB LAC seré el siguiente:

1. Decisiéon de comunicacion al SEPBLAC

Una vez el OCI haya analizado e investigado una operacion o un cliente inusual, éste procedera a
decidir si existen o no los indicios suficientes para declararla como susceptible de estar relacionada con
el blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo o si bien esta operativa detectada es un “falso
indicio”.

2. Introduccion en el Sistemay generacién de un expediente

Cuando se haya decidido definitivamente comunicar al SEPBLAC la operacién o cliente sospechoso,
el OCI cumplimentara el formulario F-19, en el cual incluird toda la informacion requerida de manera
obligatoria por el SEPBLAC respecto a la operacién a comunicar. Ademas, en este expediente también
podran anexarse ficheros con documentacién adicional. Concretamente, la informacion y/o
documentacion a incluir en

el expediente se encuentra detallada en el apartado 6.2 del presente manual.

Una vez cumplimentado el expediente, se guardara una copia del Expediente de Comunicacion en la
subcarpeta PBC.
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3. Envio al SEPBLAC de operacién o cliente sospechoso

La OCI enviara al Representante ante el SEPBLAC el Expediente de Comunicacion (formulario F-19)
cumplimentado para que sea firmado, y enviado por éste Ultimo al SEPBLAC.

La SEPBLAC podra hacer un requerimiento de documentacién adicional a la aportada (que sera la que
seleccione el OCI de entre sus archivos de “operaciones sospechosas”.

En tal supuesto, el protocolo que se activarhd sera el de la constante comunicacion entre el
representante, el OCl y la asesoria legal de la entidad.

4. Archivo de la comunicacioén realizada

El OCI cuidara de que tanto las comunicaciones con la SEPBLAC, como la documental que genere
cada comunicacion, se alojen en la subcarpeta PBC con las restricciones de accesos establecidas en
este manual.

1.2. Mecanismos de control

Se establecen los siguientes procedimientos y flujos de comunicacion y/o traslado de informacién a
los efectos de resultar eficientes en la operativa detallada con anterioridad.
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1.2.1. Fase 1: Admision del cliente

Rellena ficha de admisién y
anorta documentacion @

Coteja datos aportados

Faltan datos o
documentacion

Datos sifficientes

Apertura de cliente en la base
de datos

|

Confirma al gestor de cliente
su admisién v pasa a la FASE

Datos completos

OCI: .
CATEGORIZACION
CLIENTE

Datos incompletos o
necesidad de aclaracion

i

Comunica al gestor de cliente sus
requerimientos y se paraliza la
admision hasta la subsanacion

(plazo 5 dias)

Subsanacion de datos
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1.2.2. Fase 2: Seguimiento del cliente

OCil:

Seguimiento de
Cliente

Control y justificacion operaciones Seguimiento y actualizacion
contables continua de datos cliente

' }

RESPONSA
BLE
CONTABLE

Reporte de la informacién
requerida en el control del
mismo

Reporte de la informacion
requerida en el control del
mismo

. COMUNICACION OPERATIVA
VALIDACION CLIENTE SOSPECHOSA O INUSUAL
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Anexo Il - Plantillas comunicacion interna operativa inusual

Informe sobre indicios de blanqueo de capitales o de financiacién de terrorismo

Fecha: --/--/----

Gestor del expdiente:

¢Es el primer informe que se envia sobre este asunto? Si No

Titular de la cuenta u ordenante de la operacion:

Documento Identificativo (Tipo y Numero):

Poblacién:

Provincia:

Céd. Postal:

Otros domicilios conocidos:

CODIGO CUENTA CLIENTE (C.C.C)

Entidad Oficina Control Numero de Cuenta Fecha de apertura

0000 0000 00 0000000000 --/--/----

Identificacion de todos los intervinientes en la/s operacidn/es (titulares, autorizados, apoderados y otros
relacionados directa o indirectamente)

Conocimiento de los intervinientes en las operaciones (antigiedad como cliente, relaciones, conocimiento,
comportamiento, actividades del cliente):

Descripcidn de las operaciones (fecha, moneda, importe, lugar de ejecucion, finalidad, instrumento de pago o
cobro, forma de operar, motivos que conozca por los que se realiza este tipo de operativa, correspondencia o no
entre volumen contratado y actividad del cliente):
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Indicios de blanqueo de capitales o financiacidn de terrorismo; motivos por los cuales se considera operacion
sospechoso/a (Subrayar lo que proceda):

1. Por indicios o certeza de vinculacion al blanqueo de capitales o a la financiacidn de terrorismo.

2. Por manifestar una falta de justificacion econdmica, profesional o de negocio para la realizacién de las
actividades.

3. Por considerar la operacion como compleja, inusual, o sin propdsito econdmico o licito aparente.

Indicar los motivos de la eleccidn:

Gestiones y comprobaciones realizadas (si ha visitado alguna vez las instalaciones del cliente, impresién o
comentarios al respecto):

Documentacidn remitida. Relacion de documentos que se adjuntan (copias de los documentos generados, tales
como documentos de identificacion, justificantes de operaciones, poderes, estados financieros):

40




ARNAIZ

Anexo Il — Listado de operativa susceptible de ser sospechosa

3.1. Riesgo asociado a los intervinientes o clientes

Imposibilidad de conocer o verificar los datos sobre la actividad de los intervinientes debido a
la negativa por parte del cliente a facilitar informacion o por facilitar datos erréneos, falsos o
dificiles de verificar, tanto en la contratacion como en el momento de verificarse los pagos.

Intervinientes residentes en paraisos fiscales, en paises o territorios no cooperantes en la lucha
contra el blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo, en jurisdicciones no reguladas
0 escasamente reguladas, o en Estados donde se tiene conocimiento de la existencia de
organizaciones criminales particularmente activas (por ejemplo, trafico de drogas, actividades
terroristas, delincuencia organizada o trafico de seres humanos).

Intervinientes con antecedentes policiales o penales de conocimiento publico, o relacionados
con personas sometidas a prohibicién de operar o vinculadas a actividades de financiacién del
terrorismo.

Intervinientes vinculados con el mundo politico o PRP (Personas con responsabilidad publica),
tanto de fuera de Espafia como nacionales.

Contratos a nombre de menores o incapacitados.

Contratos a nombre de terceros o con clausula de cesion.

Contratos celebrados mediante sociedad interpuesta.

Contratos en los que, poco antes de la escrituracién, hay un cambio de titular.

Cliente que facilita el mismo domicilio o niumero de teléfono que otro cliente, con quien
aparentemente no parece tener relacion.

Contratos en los que se solicita la cancelacion al ser requerido para que facilite informacion.

El cliente muestra poco interés por las caracteristicas del producto y en cambio se muestra
muy interesado por las condiciones de cancelacion anticipada del contrato.

El cliente actia por medio de apoderados extranjeros.

El cliente utiliza datos de contacto de dificil verificacion (p.ej. el cliente facilita una direccion de
correspondencia fuera de Espafa y, tras varios intentos de verificacion, se constata que la
direccion es inexistente, el numero telefénico facilitado por el cliente estd permanentemente
desconectado o no es valido, etc.).

3.2. Riesgo asociado al producto o los pagos

Pago en moneda metalica, billetes de banco, cheques al portador u otros instrumentos
anonimos.

Pago mediante transferencia internacional o transferencia nacional de importe elevado en la
gue no se contenga la identidad del ordenante o el nUmero de la cuenta de origen.

Pago procedente de paraisos fiscales, paises o territorios no cooperantes en la lucha contra el
blanqueo de capitales y la financiacién del terrorismo, jurisdicciones no reguladas o pobremente
reguladas, o Estados donde se tiene conocimiento de la existencia de organizaciones
criminales particularmente activas (por ejemplo, trafico de drogas, actividades terroristas,
delincuencia organizada o trafico de seres humanos).

Fraccionamiento intempestivo en el pago o pagos elevados con cancelacion de sucesivos
recibos.

Contratacién de productos desproporcionadas con relacion al patrimonio o ingresos aparentes.
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e Devolucion de pagos tras cancelaciones a través de cuentas en paises extranjeros o de
cuentas de las que no se justifique la titularidad del cliente.

3.3. Riesgo asociado a los empleados o gestores

Estilo de vida suntuoso o que no se corresponda con sus ingresos aparentes.
Negativa o resistencia a disfrutar vacaciones o permisos.

Negativa o0 resistencia a cambios en sus responsabilidades profesionales,
especialmente si son favorables (promociones o ascensos).

Incremento notable e inesperado de sus ventas.
Incumplimiento reiterado de las normas internas de prevencion.

Pago de cantidades por cuenta del cliente.
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Anexo IV — Ficha de datos de cliente

A Rellenar por el Cliente

DECLARACION RESPONSABLE LEY 10/2014 DE PREVENCION DE BLANQUED DE
CAPITALES Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

SeEﬁr RID. 3042014 Reglamento de Desarrolio de la Ley 10/3014 de Pravencion de Blangueo de Cnpi‘tm-_: Y Firamciacon da
Terrorisma.

MOMERD DE CONTRATO

IDENTIFICACION DEL TITULAR

Mombire: apellidos:

Tipo documento de identificacion M2 Documento ldentificacion :
Macionalidad

Domicilio

Municipio Provincia

codigo Postal Telefonao:

Cormao electronico

CALIDAD EN QUE INTERVIENE EM LA OPERACION

O Propio interesado O Tutor, representante legal /apoderado de otra
persona Fisica

0 Reprasentants lsgal /fapoderado Entidad duridica O iotro, indicar:

DOCUMENTACION APORTADA

O DML O Pasaporte

O Permiso de residencia expedido por el ministerio O pocumento de identificacion valido en el pais de
del interior procedencia que incorpore fotografia de su titular
O poderes de Representacion

L IDENTIFICACION DEL TITULAR REAL DE LA OPERACION

Segun Art. 9.1, del DD 304/2014, Reglamento de Desarrollo de la Ley 10/2010 de Prevencion de Blangqueo de
Capitales y Finandacon del terrorisme, dedaro que el/los Titular/es Real/ es [*) sobre |a operacion planteada

SO0
O Yo mismo
O otros, indicar:
Tipo
% Nombre y spellidos documento Nz Identificacion D:-curr;:;:a
identificativo P

Primer Titular Real

Segunda Titular Real

{*] Se entiende por Titular Real aguella persona fisica por cwya cuenta se pretenda establecer una relacion de
negocios o intervenir en cualesquiera operaciones (por ejemplo, un Tutor/Padres frente una operacion en
nombre de un menor). En caso de entidades juridicas se considera como titular real aquella persona que
controla mas del 25 % de las partidpaciones Jaccionss de |3 empresa o de los derechos de votos
{asociaciones/fundaciones, etc). En caso que no existan personas que controlan mas del 25 % de las acciones o
derechos de voto se consideraran como titulares reales los Administradores).
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1. CONDCIMIENTO DE LA ACTIVIDAD ¥ ORIGEN DE FONDOS
Operacion solicitada Tipoe de inmueble Destino del inmueble
O compra de Inmueble d vivienda O 1* vivienda
O venta de inmueble O Local O 2= wivienda
0 arrendamiento (Opddn CV) J Garaje O Inversion
O Resarva d Trastero 0 Actividad Profesional
O otro O otro |

Segun Art 1001 del R.D. 30472014, reglamento de Desarrollo de la Ley 10/2010 de Prevendon de Capitales
dedlaro que el origen de los fondos empleados en la financiacion de la operacion planteada es:

0O Fondos propios | IMPOrtE .o Euros

Procedencia de los Fondos (ahorros, ayuda familiar, herencia._)
Modo de financiacion e

importe previsto en euros O Ingresos de la Actividad Importe .__ [Euros

O Prestamas /Creditos Bancarios Importe .

0 Otros: Importe .

Asimisma declaro, segun Art 1001 del FLD. 304/2014, reglamento de Desarrollo de la Ley 10,2010 de Prevencon
de Capitales que mi actividad profesional consiste en:

0 asalarizdo O Profesional Autdnomo O Empresario
O Funcionario Publico 0 Jubilado 0O En paro
O Estudiante O ama de casa O ofros: .

actividad profesional y sector laboral |

Por otra parte, EL CLIENTE MAMNIFIESTA:

0 Mo estar desempefiando ninguna de las funciones con responsabilided publica, del articulo 14 de |3 Ley
1042010, de 28 de abril, ni haberlas desempenado an los dos ultimas afios, ni ser familiar ni allegado de persona
que las haya desempenado.

5i durante los ultimos dos afos, el propio interesado o los beneficiarios ultimos de la operacicon [titulares
reales) han desempeiiado funciones publicas en Espaiia o en otro Estado, marcar lo que corresponda:

Parsona con responsabilidad piblica en los dltimes 2 ahos: O Titular O Familiar mas proximo O allegado
0 Mo ha estado incluido en ningun expadiente administrativo relacionado con el blanqueo de capitales
0 Mo ha sido procesado por ningun delito de blangueo de capitales

0 Mo figura en ningun listado internadional de personas prohibidas a efecto de blanques de capitales

Persona residente en paraiso fiscal: 05 ONo

En cumplimiento de la Ley 10/2010, de 28 de abril, exize que sean recabados datos de identificacion formal,
identificacion del titular real y conocimiento del propdsito de indole de la relacion de negocios de los dientes
que soliciten |a realizacon de operacionss o sarvicios sometidos a regulacion.

El cliente manifiests que toda la informacion aportada es verdadera v se compromete a cumplimentar la
documentacion necesaria para la corecta ejecucion segun normativa vigente v @ actualizarla si existieran
cambios en los datos aportados inidalmente.

Los datos facilitados por el diente o represantantes seran tratados de conformidad con lo establecido en al
Reglamento [UE) 2006/679 del Pardamento Europeo y del Consajo de 27 de abril de 2015 relativo a |a proteccicn
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre drculacion de estos
datos y por &l que se deroga |a Directiva 95/46/CE |Reglamento general de proteccion de datos) y normativa
relacionada.

En a._.de del 2019

Firma del diente
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Anexo V — Ficha de gestor del cliente

A Rellenar por el Gestor de Cliente

DEC LARAEIEH'I’FLESF’DHSA BLE LEY 10/2014 DE PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES
¥ FINANCIACION DEL TERRORISMO

Sepin R_D. 304/2014 Rerlsmento de Dessrolo de i Ley 10/2014 te Prevendion de Elsnqueo de Capitsies y Finsndacian del
Terrorisma

NUMERD DE CONTRATO

I.- ADMISION DEL CLIENTE

o = J MO, Factores de riesgo apreciados:
Fecha y Firma responsable:

O Ficha de diente

Documentos aportados, cotejados con los originales:

d DN OJ Pasaporte

O Permiso de residencia expedido por el 0 pocumento de identificacion valido en el pais de
ministerio del interior procedencia que incorpore fotografia de su titular
0 Poderes de Reprasentacion O Escrituras Sociedad

J D.M.I. Apoderados O CiF

O Otros... 0 Otros...

II.- CLASIFICACION DEL CLIENTE POR PERFIL DE RIESGO

O Neutra 0O alto, motivo:
O aplicar medidas reforzadas
0 Comunicacidn Operativa Sospechosa

En aplicacin de la politica de admisién de nuavos clientes y en cumplimiento de la Ley 10/2010 de 28 de Abril,
¥ normativa de desarrallo, 52 solicita del Comité de Prevencicn de/ Blangueo de Capitales la autorizacion para
su admision por &l suficiente conocimiento de la lictud de las actividades del diente.

Fecha Nombre y apellidos del responsable de cliente

Decision del OCI Fecha y Firma OCl

O admitir
J Mo admitir
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Nota Final

Este manual se aprob6 el dia 16 de noviembre de 2021 por el 6rgano de administracion de la agrupacion
y las empresas asociadas a ella y constituye la version 2 (v2, abreviadamente),

Ninguno de los procedimientos ni contenidos de este manual se considera definitivo e inamovible. La
praxis del sistema PBC provocara una constante revision del mismo que, como minimo, debera
producirse con una cadencia anual contada a partir del dia siguiente al de su entrada en vigor.

En Madrid, a 17 de noviembre de dos mil veintiuno.
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