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l.Introduccion

En 2019 se aprobd un “Manual de prevencién del blanqueo de capitales y de la financiacion del
terrorismo” con el objetivo de crear una herramienta interna que estableciera los mecanismos
necesarios para el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de prevencion del blanqueo
de capitales y de la financiacién del terrorismo, asi como del control de los medios de pago.

El manual ha sido revisado debido al establecimiento de nuevos sistemas de trabajo y a un
proceso de mejora continua. Los principales cambios de esta version respecto a la inicial son:

B Seintegra el anterior procedimiento de control de donaciones anénimas para simplificar
y optimizar procesos y documentos.

B Se incorporan mecanismos de gestion de riesgos a través de una herramienta que
asegura y garantiza el conocimiento de terceros colaboradores.

B  Se incluye un formulario de comunicacion de operaciones sospechosas y los principios
de actuacion para la prevencién del blanqueo.

A educo

educar cura
4 —Manual para la prevencion del blanqueo de capitales y la financiacién del terrorismo



2. Obijetivo, alcance, obligacion
de colaboracion y principios de
actuacion

2.1. Objetivo

Instrumento regulador de los mecanismos de prevencién del blanqueo de capitales y financiacién
del terrorismo (en adelante, PBFT) mediante:

2.2. Alcance

Todo el personal con independencia de nivel jerdrquico, naturaleza de su relacién contractual y
ubicacién geografica o funcional.

El manual vincula a:
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2.3. Obligacion de colaboracion

Colaboracion con el SEPBLAC

*Todo el personal involucrado en la PBFT colaborara con el
SEPBLAC, cuando asi se les requiera, de acuerdo con la
legislacion aplicable de PBFT

Compromisos de Educo
«Ser proactivo, aunar esfuerzos y mejores practicas en la '_@—
prevencion

«Ayuda mutua y coordinacion entre Sede y oficinas Pais
adoptando medidas y criterios comunes de prevencion,

I
actuacioén y control
+Diligencia en procesos de investigacién o ante

requerimientos SEPBLAC
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2.4. Principios de actuacion

1. Prohibicion de realizar cualquier operacién con bienes existiendo conocimiento de que
su origen esta en una actividad delictiva.

2. Cumplimiento de la normativa vigente en materia de prevencion de blanqueo de
capitales y la financiacion del terrorismo.

3. Comunicacién a los organismos publicos competentes, sin dilacion, de cualquier hecho u
operacion sobre la que exista indicio o certeza de su relacion con el blanqueo de
capitales o la financiacién del terrorismo.

4. Adopcién de procedimientos internos de prevencion y control de blanqueo de capitales
y financiacion del terrorismo.

5. Formacién del personal y, en especial, del Comité de Direccién y areas mas directamente
afectadas, para hacer extensiva la cultura preventiva y asegurar la efectividad del sistema
de prevencion.

6. Colaboracidn plena de Educo ante cualquier solicitud de informacién o ayuda por parte
de organismos competentes en materia de prevencion de blanqueo de capitales y de
financiacién del terrorismo.
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3. Identificacion de personas

3.1. Procesode acreditacion

" Previa a la ejecucion de las siguientes operaciones por parte de Educo de:
— Entrega de fondos o recursos a terceros a titulo gratuito
— Recepcién de fondos o recursos por importe igual o superior a 100 euros
Acreditacion mediante original o copia compulsada.
®  Indagacion previa a la admisién si la documentacidn es inexacta, incompleta o incorrecta.

No se dispone de
DNI

|

4 N

NO se dispone de medios alternativos y,
ademads:
v Beneficiario es comunidad
(construccion infraestructura); y/o
v Escaso riesgo blanqueo
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3.2. cControl de donaciones anénimas

| Norma general:

B Donacion anénima: donativo, donaciones o aportaciones irrevocables puras y simples de
la que no constan identificados los datos de la persona que efectua la donacion.

B Obligacion de identificar y comprobar la identidad de todas las personas que realicen
donaciones por importe igual o superior a 100 €.

@ Procedimiento:

Registro provisional: Area de Fundraising registra
provisionalmente la donacién anénima recibida en cuenta
especifica en programa informatico de gestién de
donantes.

Identificacién: Area de Fundraising realiza tramites
necesarios para su localizacién e identificacion.

s
Registro definitivo:
*Donante identificado: se incorpora identificacion.

*Donante NO identificado y donacion en dependencias
de la entidad sin posibilidad de ser rechazada: Area de
Fundraising, con soporte de Finanzas, registra donacion
(Representante ante el SEPBLAC comunicara operaciéon
al SEPBLAGC, si procede).
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4. Control de medios de pago

4.1. Medios de pago en efectivo son:

B Papel moneda y moneda metalica, nacional y extranjera.

B Cheques bancarios al portador denominados en cualquier moneda.

B Cualquier otro medio fisico, incluidos los electrénicos, concebido para ser utilizado como
medio de pago al portador.
o o o O
N4
g
@ - Registrar y sumar todos los @ - Pagar ni cobrar en efectivo
20 pagos efectuados en 0 facturas de importe igual o
) contraprestacién de un mismo Q superior a 2.500€ o su
o servicio o producto © contravalor en moneda
O | - Incluir cualquier impuesto que (@) extranjera (no aplica a pagos o
— corresponda en cada caso z INgresos en entidades de
= dentro del limite establecido de crédito)
-I.E 2.500€ o - Fraccionar pagos de una misma
— factura de importe igual o
superior a 2.
_g perior a 2.500€
Ll - Fraccionar facturas por importe
igual o superior a 2.500€
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5. Roles y responsabilidades

5.1. Finanzas

5.2. Compras

5.3. Fundraising

5.4. Programas
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5.5. Representante ante el SEPBLAC'

Cumplimiento de las obligaciones de informacién establecidas por la normativa de PBFT y, en
especial:

5.6. Auditoriainterna

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y sistemas especificos de prevencion para:

1 SEPBLAC: Servicio Ejecutivo de la Comisién de Prevencién de Blanqueo de Capitales e Infracciones Monetaria. Entidad andloga en

el caso de las oficinas pais.
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6. Conceptos clave

Blanqueo de capitales

Financiacion del terrorismo

Bienes procedentes de una actividad delictiva

Responsables de la entrega y recepcion de los fondos
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7. Garantia sobre terceros
colaboradores

O W

) &

Herramienta de gestién de Declaracién responsable Firma acuerdo de donacién
riesgos de las personas responsables si EDUCO entrega a titulo
Analisis y valoracion previa de la gestién de la adecuada gratuito bienes muebles
del cumplimiento de trayectoria profesional y (vehiculos, etc.) u otro tipo
requisitos antifraude, honorabilidad de recursos materiales
anticorrupcion y PBFT vinculados a los proyectos a

favor de entidades
destinatarias y/o ejecutoras
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8. Procedimiento de deteccion de
actividades sospechosas

Comprobacion y examen operaciones

Responsable de entrega y recepcion de fondos
- Cualquier operacién (con independencia de su cuantia)
vinculada al blanqueo de capitales o la financiacién del
terrorismo

9

Comunicacion operacion sospechosa
Destinatario Auditoria Interna(*)
- A través de formulario de comunicacion de operaciones
sospechosas

9

Auditoria Interna
- De conformidad con los indicadores de riesgo

Comunicacion analisis operacion sospechosa
Destinatario Responsable ante SEPBLAC

- Operaciones sospechosas confirmadas
- Mediante Anexo 2 cumplimentado con analisis

g

Cumplimiento obligaciones informacion
Responsable ante SEPBLAC
- iNO se ha realizado la operacion? No se realiza

- ¢Se ha realizado la operacién? Se remite al SEPBLAC cuando
sea necesario

|
| |
| |
| |

(*) El departamento de Finanzas podra participar en esta actividad si es necesario
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9. Indicadores de riesgo de
actividades sospechosas

A. Con caracter especial

A.l. Riesgo asociado a los intervinientes:

A.1.1. Personas Fisicas

A.1.2. Personas Juridicas

A.1.3. Comportamiento de los intervinientes, bien sea persona fisica o juridica
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A.2.Riesgo asociado a los medios de pago utilizados

A.3.Riesgo asociado a todo tipo de operaciones

B. Con cardcter general
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10. Canales de comunicacion de

operaciones sospechosas

sl FOrmulario de comunicacion de operaciones sospechosas

operacion sospechosa
«Comunicacién a Auditoria Interna

*Responsables de la entrega y recepcion de los fondos que detecten una

mmmel  Canal de Denuncias

«Cualquier persona que tenga indicios razonables de la comision de
irregularidades o actos contrarios a la normativa de PBFT

*Whispli u otros canales de denuncia habilitados

sl  Comunicaciones directas al SEPBLAC

gue puedan ser constitutivos de infracciones en la normativa PBFT
«Por escrito con documentacion justificativa

*Empleados, directivos o agentes de Educo que conozcan hechos o situaciones

18 —Manual para la prevencién del blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo
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1. Formacion del expediente

Responsabilidad del responsable de la entrega y
recepcién de fondos

Por cada operacion de:

«Entrega de fondos o recursos a terceros a titulo gratuito
*Recepcion de fondos o recursos por importe igual o //\\

superior a 100 euros

Debera incluir obligaciones de:

«ldentificacion de personas
«Garantia sobre terceros colaboradores

«Formulario comunicacidn operaciones sospechosas (si
existen)
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12. Conservacion de la
documentacion

CONSERVACION DOCUMENTACION
Responsabilidad del Representante del SEPBLAC

Plazo conservacion expediente

* 10 afios desde formalizacion cumplimiento obligaciones
PBFT

« Eliminacién posterior

« No necesidad de conservacion de documento de
identidad6

Acceso documentacion

A partir de 5 afios desde la terminacién de la relacién de
negocios o ejecucién de la operacion ocasional, acceso
exclusivo Representante ante el SEPBLAC
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13. Aplicacion de la normativa
local

Aplicacion complementaria de la normativa local paises si hay requisitos

adicionales, complementarios o mas restrictivos
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