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00 23.12.09 Se realiza el nuevo Manual para la Prevencién del Blanqueo
e de Capitales conforme a la legislacién vigente.

El Manual para la Prevencién del Blanqgueo de Capitales se revisa por Capitulos.

Siempre que un Capitulo cambie de revisién, se revisard automaticamente la Portada del Manual para la
Prevencién del Blanqueo de Capitales y el Capitulo 1 (capitulo presente) segln corresponda.
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2. ANTECEDENTES

2.1. MARCO NORMATIVO

La Unién Europea tiene aprobadas dos directivas relativas a la prevencién del blangueo de capitales,
concretamente, la Directiva 91/308CEE y la Directiva 2001/97/CE, que amplié el contenido de la anterior
directiva. Por su parte, el Estado espafiol transpuso esas directivas al marco legislativo espafiol, con la
aprobacién de la Ley 19/1993, de 28 de diciembre, sobre determinadas medidas de prevencién del
blanqueo de capitales, modificada por la Ley 19/2003, de 4 de julio, que amplié el ambito de la
prevencién contra el blanqueo de capitales. Normativa que ha sido posteriormente desarrollada
reglamentariamente por el Real Decreto 54/2005, de 21 de enero.

Asi, el vigente ordenamiento juridico espafiol en esta materia incluye, como sujetos activos obligados a
adoptar medidas para la prevencién del blanqueo de capitales, las personas fisicas o juridicas que ejerzan
actividades de promociéon inmobiliaria, agencia, comisién o intermediacién en la compraventa de
inmuebles, entre otras.

Esta normativa comporta la obligacién de cumplir una serie de medidas enfocadas a prevenir el blanqueo
de capitales, que afecta tanto al empresario dedicado a la promocién inmobiliaria, como a sus empleados.

Las obligaciones legales establecidas para el promotor inmobiliario, en este caso para CONTRATAS Y
OBRAS (en adelante, CYO) son las siguientes:

. Inscripcién en el Registro de Sujetos Obligados del SEPBLAC.
. Creacién de un Organo de Control Interno.

. Informacién a los empleados de los sistemas establecidos.

e (Creacion de un Manual interno.

. Comunicacidn al SEPBLAC de los procedimientos internos.

. Auditoria de expertos externos.

Las obligaciones legales establecidas para los empleados de una empresa con actividades inmobiliarias
son las siguientes:

. Identificacién del cliente.

. Control de las operaciones sospechosas.
. Informar al Organo de Control Interno.

. Conservacién de documentos.

El presente Manual ha de servir de guia para los empleados de CYO, para asegurarse el cumplimiento de
la normativa vigente en materia de prevencién de blangueo de capitales.
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2.2. AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL PARA LA PREVENCION DEL BLANQUEO DE
CAPITALES

Este Manual es de obligado cumplimiento, salvo las excepciones que en cada punto se consideren, a todo
el personal y actividades de la Empresa que tengan relacién con actividades de promocién inmobiliaria,
agencia, comision o intermediacién en la compraventa de inmuebles.

2.3. REFERENCIAS
. Directiva 91/308CEE.
. Directiva 2001/97/CE.
. Ley 19/1993.
e« Ley 19/2003.

. Real Decreto 54/2005.

2.4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Blanqueo de capitales. La adquisicién, utilizacién, conversién o transmisién de bienes que procedan de
alguna de las actividades delictivas enumeradas en la normativa vigente, para ocultar o encubrir su
origen o ayudar a la persona que haya participado en la actividad delictiva a eludir las consecuencias
juridicas de sus actos, asi como la ocuitacién o encubrimiento de su verdadera naturaleza, origen,
localizacién, disposicién, movimientos o de la propiedad o derechos sobre los mismos, aun cuando las
actividades gue las generen se desarrollen en el territorio de otro Estado.
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3. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DE CYO

3.1. IDENTIFICACION DEL CLIENTE

En el momento de entablar negociaciones o de efectuar cualquiera operacion, es cuando debe exigirse la
identificacién del cliente, mediante la peticién de documentos que acrediten la identidad del posible
comprador. En todo caso, los empleados de CYO exigiran la presentacion de los documentos acreditativos
de la identidad del cliente cuando se negocien o efectien operaciones por importes superiores a 8.000 €,
no siendo aplicable este umbral para las personas que actien en el ejercicio de su profesién como
auditores, contables externos, asesores fiscales, notarios, abogados y procuradores.

La identificacién del cliente se lleva a cabo exigiendo la comprobacién de la siguiente documentacién
original:

«  PERSONA FiSICA

. DNI, Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del interior, Pasaporte, Documento de
identificacion expedido en el pais de origen, con fotografia.

. Sin perjuicio de tener que acreditar el NIF o el NIE.

. Acreditacién de los poderes de las personas que actden en su nombre.

e PERSONA JURIDICA

. Documento fehacientemente acreditativo de su denominacién, forma juridica, domicilio y objeto
social.

. Sin perjuicio de tener que acreditar el NIF.
. Acreditacién de los poderes de las personas que actden en su nombre.

Copia de toda esta documentacién acreditativa de la personalidad del cliente debe archivarse en el
expediente correspondiente de CYO. Sin la preceptiva comprobacién de la identidad del cliente no
pueden cerrarse operaciones inmobiliarias que representen un ingreso para CYO, salvo las excepciones
enumeradas anteriormente.

3.2. CLIENTES DE RIESGO

Deben identificarse como clientes de riesgo las personas fisicas o juridicas que sean posibles
compradores, en los que concurran alguna o algunas de las siguientes circunstancias:

. Clientes que pretendan hacer entrega en efectivo o de una entrega a cuenta en efectivo, superior a
los 30.000 €.

. Clientes que pretendan efectuar operaciones por un importe superior a los 2.000.000 €
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. Clientes cuyo domicilio o residencia habitual esté en alguno de los paises identificados como de
riesgo (Se acompafia al presente Manual un listado de los paises considerados de riesgo, que incluye
a los paises no cooperantes y a los de alto riesgo).

. Clientes que quieran aportar fondos procedentes de paises identificados como de riesgo.

En estos casos, a parte de proceder a identificar convenientemente al cliente, el empleado que lleve las
negociaciones tiene la obligacién de comunicar al ORGANO DE CONTROL INTERNO DE CYO (en adelante
OCICYO) la existencia de un cliente de riesgo, para que éste pueda proceder al andlisis y valoracién de la
operacién inmobiliaria planteada. Por tanto, no es necesario rechazar ninguna operacién inmobiliaria, pero
en estos casos debe valorarse su ejecucién, por parte del OCICYO.

Cuando aparezcan operaciones complejas, inusuales o que no tengan un propdsito econémico licito
aparente, con independencia de su cuantia y siempre gue puedan estar aparentemente vinculadas al
blangueo de capitales, el empleado deberd también comunicarlo por escrito al OCICYO, para su anélisis.

Se adjunta al presente Manual un Catdlogo de operaciones de riesgo de blanqueo de capitales en las
actividades de promocién inmobiliaria, para mostrar algunas de las operaciones de riesgo evidente en
materia de prevencién de blanqgueo de capitales.

3.3. COMUNICACION AL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE CYO

El empleado de CYO que haya detectado alguno de los casos susceptibles de ser comunicados al OCICYO
deberd pasarle, como minimo, la siguiente informacién:

e Relacién e identificaciéon de las personas fisicas o juridicas que participan en la operacién y el
concepto de su participacién en ella, adjuntando copia de los documentos aportados para acreditar
la identidad de los clientes.

. La actividad conocida de las personas fisicas o juridicas que participan en las operaciones y la
relacion entre la actividad y el tipo de operacién.

. Relacién de las operaciones y fechas a que se refiere la comunicacién al OCICYO, con indicacién de
su naturaleza, moneda en que se realizan, cuantia, lugar de ejecucién, finalidad e instrumentos de
cobro o pago utilizados.

. Las gestiones realizadas por el empleado.
. Exposicién escrita de los motivos de sospecha de esa operacién inmobiliaria.
. Cualquier otra informacién que pueda ser Util para el OCICYO.

En caso de comunicacién de una operacién sospechosa al OCICYO, el empleado, que asi lo hiciere, no
debera comunicar al cliente, bajo ninglin concepto, las sospechas de blanqueo de capitales que recaen
sobre la operacién inmobiliaria a efectuar o efectuada.

Finalmente, el empleado deberé abstenerse de realizar la operacién sospechosa, excepto cuando no sea
posible o pueda perjudicar a la investigacién, comunicdndolo al OCICYO inmediatamente después de la
ejecucién de la misma.
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OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DE CYO

3.4. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

A partir del dia de la ejecucién de las operaciones inmobiliarias o de su finalizacién, empieza a contar el
plazo de 6 afios que debe guardarse la documentacién acreditativa de la identificacién de los clientes de
esa operacién (de mds de 8.000 €), asi como la documentacién que, con fuerza probatoria, acrediten
adecuadamente la realizacién de las operaciones y las relaciones de negocio del cliente con CYO (de mas
de 30.000 €).
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4. DERECHOS DE LOS EMPLEADOS DE CYO

4.1. REQUISITOS GENERALES

Los empleados de CYO, gue tengan su puesto de trabajo directamente relacionado con las operaciones
inmobiliarias de esta empresa, tendrén derecho, en relacién a las medidas de prevencién del blanqueo de
capitales, a las siguientes consideraciones:

. CYO es responsable de que todos sus empleados, que tengan un puesto de trabajo relacionado con
las operaciones inmobiliarias, dispongan de la informacién y formacién necesaria para detectar
operaciones sospechosas y comunicarlas al OCICYO. La formacién en materia de prevencién del
blangueo de capitales se definird segln lo establecido en el PG.CYO.14 Formacion e informacion de
personal.

. CYO deberd poner a disposicidén de este grupo de empleados las herramientas informéticas
necesarias para facilitar su trabajo de control y deteccién de operaciones sospechosas, teniendo en
cuenta el tipo de negocio, su dmbito geogréfico y volumen de informacién.

. El empleado tiene derecho a ser informado por el OCICYO del criterio adoptado por éste respecto su
comunicacioén.

. El empleado podréd comunicar directamente al SEPBLAC las operaciones que considere susceptibles
de blanguear dinero, cuando el OCICYO no le haya manifestado gue su comunicacién ha sido
trasladada al SEPBLAC.

. El empleado que haya comunicado convenientemente sus sospechas al OCICYO queda exento de
toda responsabilidad en esta operacién.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

. PG.CYO0.14 - Formacién e informacién de personal.




Capitulo: 05

MANUAL PARA LA PREVENCION DEL

Revisién: 00

CONTRATAS Y OBRAS BLANQUEO DE CAPITALES

Empresa Constructora, S.A

Pagina 1 de 2

EL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE CYO

5. EL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE CYO

El OCICYO tiene como misién analizar, controlar y comunicar al SEPBLAC toda la informacién relativa a las
operaciones o hechos susceptibles de estar relacionados con el blangueo de capitales, segin los
procedimientos establecidos. A tal efecto, CYO adoptard las medidas necesarias para que el OCICYO esté
dotado de los medios humanos, materiales y técnicos y organizativos adecuados para el cumplimiento de
sus funciones.

Este 6rgano debera pasar auditorias internas o externas que evallien anualmente la aplicacién de este
Manual, debiéndose archivar estas auditorias un minimo de 6 afos siguientes a su realizacién y éstas
deberan estar a disposicién del SEPBLAC o Servicio Ejecutivo, en todo momento. Asimismo, cada 3 afos
se deberd pasar una auditoria externa, realizada por un profesional competente en la materia.

5.1. FUNCIONES DEL OCICYO

. Establecer las politicas, procedimientos y controles adecuados para ajustar la actividad de CYO al
cumplimiento de la normativa en materia de prevencién de blanqgueo de capitales.

. Promover las medidas preventivas contra el blanqueo de capitales en las sociedades filiales de CYO,
instando a la colaboracién activa de las delegaciones, filiales y drea organizativas.

. Efectuar el seguimiento de las decisiones tomadas, cumpliendo la normativa y procedimientos
establecidos en materia de prevenciéon del blangueo de capitales.

. En colaboracién con el Departamento de Recursos Humanos establecer los planes de formacién para
los empleados afectados por les medidas de prevencién contra el blanqueo de capitales.

. En colaboracién con la Direccién de Organizacién y Sistemas establecer las herramientas
informaticas necesarias para la deteccién de operaciones sospechosas.

. Adoptar las medidas necesarias para mantener la confidencialidad sobre la identidad de quien haya
realizado una comunicacién de operacidén sospechosa, asi como de toda la informacién que llegue a
SUS Manos.

. Actuar como interlocutor de CYO ante el SEPBLAC.

. Analizar las operaciones sospechosas, que hayan sido comunicadas siguiendo los procedimientos
establecidos en CYO y decidir cuales han de ser comunicadas al SEPBLAC, a través de su
representante.

. Informar al empleado de CYO, gue ha comunicado una operacién sospechosa, el resultado del
andlisis efectuado al respecto y las conclusiones a las que se haya llegado.

. Decidir las operaciones sospechosas que deban ser comunicadas por propia iniciativa de CYO al
SEPBLAC, a través de su representante.
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EL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE CYO

. Nombrar al experto externo que deba realizar las funciones de evaluacién periddica del sistema
implantado en CYO, para la prevencién del blangueo de capitales.

5.2. CONSTITUCION DEL OCICYO

Este 6rgano esta constituido por un presidente y dos vocales, designados directamente a propuesta del
Administrador Unico de CYO, previa comunicacién al SEPBLAC de los nombramientos propuestos. Una vez
nombrados los miembros del OCICYO se remitirdn al SEPBLAC los documentos que acrediten
suficientemente la firma de las personas nombradas, siendo eficaz dicho reconocimiento de firma, a partir
del dia siguiente al de la recepcién de la comunicacién por el SEPBLAC.

En todo caso, la comunicacidén de cese de dichos representantes habra de ir acompafiada de una nueva
propuesta de nombramiento.

El presidente del OCICYO serd quien lo represente ante del SEPBLAC, siendo la persona que se encarga de
transmitir al mismo la informacién necesaria y recibir de éste las solicitudes y requerimientos oportunos.

Los miembros del OCICYO deben cumplir los siguientes requisitos:
. Deben pertenecer a la plantilla de CYO.

. Tener un comportamiento profesional que le cualifigue como persona idénea para ejercer de
miembro de este érgano interno de control.

. Poseer conocimientos y experiencia necesarios para ejercer con la méaxima profesionalidad las
funciones encomendadas al OCICYO.
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6. CATALOGO DE OPERACIONES DE RIESGO

Seguidamente se detalla un listado de operaciones de riesgo en blanqueo de capitales, aunque debe
reconocerse que no siempre estas operaciones han de determinar la existencia de blanqueo de capitales,
del mismo modo gue pueden haber operaciones susceptibles de blanquear dinero gue no estén en la lista
adjunta, teniendo por tanto, en estos casos, también el deber de comunicar la operacién al OCICYO.

Asi tenemos:

. Operaciones con clientes anénimos, que se niegan a facilitar datos relevantes para la identificacién o
conocimiento de su actividad.

. Operaciones con clientes residentes en paraisos fiscales, en paises o territorios no cooperantes en la
lucha contra el blanqueo de capitales y la financiacién del terrorismo, o en estados donde se tiene
conocimiento de la existencia de organizaciones criminales particularmente activas.

. Operaciones con clientes que tengan antecedentes penales o policiales publicados o gue estén
publicamente vinculados al entorno de organizaciones terroristas.

. Operaciones con personas politicamente expuestas por haber desempefiado cargos publicos
relevantes o por tener vinculacién personal o familiar con los mismos.

. Operaciones con sociedades mercantiles cuyas acciones o participaciones son transmitidas
inmediatamente después de su constitucién o son objeto de compraventa entre no residentes o que
son administradas por no residentes o por personas de avanzada edad. Operaciones con sociedades
en liguidacién cuando no tengan una légica econdémica.

. Operaciones con sociedades administradas por personas carentes de vinculacién con los accionistas
0 gue carecen de las cualidades necesarias para el ejercicio del cargo o que aparecen
simultdneamente como administradores de gran nimero de entidades.

. Operaciones en las gue se pacten precios notoriamente inferiores a los del mercado o que no se
correspondan con la naturaleza, volumen de actividad o antecedentes operativos del cliente.

. Operaciones en las que el pago se realice en moneda metdlica, billetes de banco, cheques al
portador u otros instrumentos anénimos o mediante transferencia internacional en la gue no se
contenga la identidad del ordenante o el nimero de la cuenta de origen, el pago se realice mediante
endoso de cheque de un tercero o mediante fondos procedentes de paraisos fiscales, paises o
territorios no cooperantes en la lucha contra el blangueo de capitales y la financiacién del terrorismo
o Estados donde se tiene conocimiento de la existencia de organizaciones criminales particularmente
activas.

. Enajenaciones sucesivas de inmuebles o fincas, que se realizan en periodos inusualmente breves y
que suponen un incremento del valor de adquisicién.

e« Transmisiones entre residentes en las que se declara haber recibido el precio con anterioridad y
otorgando carta de pago sin especificar los instrumentos monetarios utilizados y los datos para su
total identificacién y comprobacién.
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PAISES CONSIDERADOS DE RIESGO

7. PAISES CONSIDERADOS DE RIESGO

Existen dos categorias de paises considerados de riesgo en la prevencién del blanqueo de capitales, los
llamados paises no cooperantes, puesto que no facilitan informacién para el seguimiento de operaciones
sospechosas y los paises de alto riesgo, para esos paises que tienen un indice importante de corrupcién
en sus economias y finanzas.

7.1. PAISES NO COOPERANTES

. Anguilla

Las Bahamas

e Antigua y Barbuda . Macao

. Antilla Holandesas . Mauricio

. Araba . Montserrat
. Barbados . Myanmar
. Bermudas . Nigeria

. Egipto . Principado de Andorra

. Emiratos Arabes Unidos . Principado de Liechtenstein
. Fidji e  Principado de Médnaco

. Filipinas . Reino de jordania

. Gibraltar . Republica de Chipre

. Luxemburgo

. Granada

. Guatemala

. Hong Kong

. Indonesia

. Islas de Mau

. Islas Caimanes

. Islas Cook

. Islas Guemsey y jersey
. Islas Malvinas

. Islas Marianas

. Islas Salomén

. Islas Turku y Caicos

. Islas Virgenes Briténicas
. Islas Virgenes de USA

Republica de Liberia
Republica de Malta

Republica de Nauru
Republica de Panama
Republica de San Marino
Republica de Seychelles
Republica de Singapur
Republica de Trinidad Tobago
Republica de Vanualu
Republica Dominicana
Republica Libanesa

San Vicente y Las Granadinas
Santa Lucia

Sultanato de Brunei
Sultanato de Oman

. jamaica . Ucrania
7.2. PAISES DE ALTO RIESGO

ESTE DE EUROPA CARIBE

. Bulgaria . Araba
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PAISES CONSIDERADOS DE RIESGO

. Eslovaquia e Cuba
. Eslovenia . Republica Dominicana
. Estonia . Guadalupe
. Hungria . Haiti
. Letonia . Martinica
. Lituania . San Cristébal Nieves
. Polonia
. Republica Checa AFRICA
. Rumania e Angola
. Rusia e Camerun
. Congo
MUNDO ARABE . Ghana
e Afganistan e Guinea
e Argelia . Mozambique
. Egipto . Senegal
. Israel . Sudéfrica
. Irak
. Irdn AMERICA
. Marruecos . Argentina
. Mauritania . Bolivia
. Palestina . Brasil
. Siria . Colombia
e  Turguia e Chile
e Tlnez . Ecuador
. México
ASIA . Nicaragua
. China . Perd
. India
e  Corea del Norte OCEANIA
. Corea del Sur . Australia

. Vietnam . Nueva Zelanda



